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Resolución Ministerial 

 

   Lima, 23 de julio de 2021    

  

 

       N° 0380-2021-DE  

 

VISTOS: 

 

El Oficio N° 02384-2021-MINDEF/VRD del Despacho Viceministerial de Recursos 

para la Defensa; el Oficio N° 01870-2021-MINDEF/VRD-DGRRHH de la Dirección General 

de Recursos Humanos; y el Informe Legal N° 00779-2021-MINDEF/SG-OGAJ de la Oficina 

General de Asesoría Jurídica. 

 

CONSIDERANDO: 

 

 Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, tiene por objeto establecer un 

régimen único y exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades 

públicas del Estado, con la finalidad que las entidades públicas alcancen mayores 

niveles de eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicio de calidad a la 

ciudadanía a través de un mejor servicio civil;  

 Que, con Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 034-2017-SERVIR-PE, se 

formaliza la aprobación del documento denominado “Lineamiento para el tránsito de 

una entidad pública al régimen del Servicio Civil, Ley 30057”, modificado mediante 

Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 307-2017- SERVIR/PE, el cual es un instrumento 

que señala que  la ruta al nuevo régimen consta de cuatro etapas, siendo que en el 

etapa 3, entre otras, se establecen los puestos necesarios y los perfiles de dichos 

puestos, acorde con las funciones que deban desempeñar;  

 Que, mediante Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, se 

formaliza la aprobación de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la 

Gestión del Proceso de Diseño de Puestos y Formulación del Manual de Perfiles de 

Puestos – MPP”, siendo que el artículo 13 de la acotada Directiva establece que el 

Manual de Perfiles de Puestos se formula por primera vez en la tercera etapa del 

proceso de tránsito de las entidades al nuevo régimen del Servicio Civil, regulado por 

la Ley N° 30057, después de haber concluido la determinación de la Dotación de los 

servidores de la entidad;  

 Que, por medio de la Resolución Ministerial N° 0300-2021-DE, se aprueba la 

Dotación de Servidores Civiles del Ministerio de Defensa; 

  Que, en ese contexto, a través del Oficio N° 1870-2021-MINDEF/VRD-DGRRHH e 

Informe de fecha 14 de julio de 2021, la Dirección General de Recursos Humanos, 

remite el sustento y la propuesta del Manual de Perfiles de Puestos del Ministerio de 

Defensa y sus respectivos anexos, la misma que cuenta con la viabilidad de la 

Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización, conforme al  Informe N° 
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00150-2021-MINDEF/VRD-DGPP-DIDOM, remitido con el Oficio N° 01376-2021-

MINDEF/VRD-DGPP de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto; 

 Que, posteriormente, a través del Oficio N° 000416-2021-SERVIR-PE, la 

Presidencia Ejecutiva de la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR), remite el 

Informe Técnico N° 000142-2021-SERVIR-GDSRH, que constituye la opinión técnica 

favorable previa respecto a la propuesta del Manual de Perfiles de Puestos del MINDEF, 

de acuerdo con lo establecido en el literal b) del artículo 16 de la Directiva N° 004-

2017- SERVIR/GDSRH “Normas para la gestión del proceso de Diseño de Puestos y 

formulación del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”; 

 Que, mediante Informe Legal N° 00779-2021-MINDEF/SG-OGAJ, la Oficina 

General de Asesoría Jurídica manifiesta que resulta legalmente viable aprobar, por 

medio de resolución ministerial, el Manual de Perfiles de Puestos – MPP del Ministerio de 

Defensa, de acuerdo con el marco normativo vigente; 

Con el visado del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa; de la 

Dirección General de Recursos Humanos; de la Dirección General de Planeamiento y 

Presupuesto y, de la Oficina General de Asesoría Jurídica; 

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 37) del artículo 10 del Decreto 

Legislativo N° 1134, que aprueba la Ley de Organización y Funciones del Ministerio de 

Defensa; y, el literal kk) del artículo 11 del Reglamento de Organización y Funciones del 

Ministerio de Defensa, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2016-DE.   

SE RESUELVE: 

 

Artículo 1.- Aprobar el Manual de Perfiles de Puestos – MPP del Ministerio de 

Defensa, que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolución Ministerial, 

el mismo que cuenta con tres (3) Anexos:  Anexo 1: “Perfiles de Puestos del Régimen 

Laboral de la Ley N° 30057”, Anexo 2: “Puestos del Régimen Laboral del Decreto 

Legislativo N° 276 del Ministerio de Defensa” y Anexo 3: “Puestos de Carreras Especiales 

del Ministerio de Defensa”. 

 

Artículo 2.- Dejar sin efecto el Manual de Organización y Funciones y el 

Clasificador de Cargos del Ministerio de Defensa. 

 

Artículo 3.- Notificar la presente Resolución Ministerial a la Gerencia de 

Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos de la Autoridad Nacional del Servicio Civil 

– SERVIR.  

 

Artículo 4.- Disponer la publicación de la presente Resolución Ministerial y su 

Anexo en el Portal Institucional del Ministerio de Defensa (www.gob.pe/mindef), en la 

misma fecha de su publicación en el Diario Oficial El Peruano. 

 

Regístrese, comuníquese y publíquese. 

 

 

 

 

 

 

Nuria Esparch Fernández 

Ministra de Defensa 
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1 Introducción 

El Ministerio de Defensa (MINDEF) es un organismo del Poder Ejecutivo, cuya organización, competencia y 

funcionamiento está regido por el Decreto Legislativo Nº 183 y sus modificatorias. Está encargado de Garantizar 

la soberanía, independencia e integridad del territorio, y participar en el desarrollo nacional, en operaciones 

humanitarias y en la gestión del riesgo de desastres. 

 

Dirige, coordina, ejecuta, supervisa y evaluamos la Política de Seguridad y Defensa Nacional, en concordancia 

con lo dispuesto por el presidente de la República en su calidad de Jefe Supremo de las Fuerzas Armadas. 

 

El MINDEF tiene las siguientes funciones generales: 
 

- Dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar la Política de Seguridad y Defensa Nacional, en 
concordancia con lo dispuesto por el Presidente de la República en su calidad de Jefe Supremo de las 
Fuerzas Armadas, así como con los acuerdos adoptados por el Consejo de Seguridad y Defensa 
Nacional y la normativa vigente.  

- Garantizar, a través del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas y las Instituciones Armadas, la 
soberanía e integridad territorial en los espacios aéreo, terrestre, marítimo, lacustre y fluvial.  

- Dictar y normar lineamientos técnicos para la adecuada ejecución y supervisión de la Política de 
Seguridad y Defensa Nacional, así como para la gestión eficiente de los recursos del Sector Defensa.  

- Otorgar y reconocer derechos, de acuerdo con la normativa específica.  
- Sancionar, fiscalizar y ejecutar coactivamente en el ámbito de su competencia.  
- Dirigir, coordinar y ejecutar la Movilización Nacional en el ámbito de su competencia.  
- Proponer políticas para la participación del Sector Defensa en los Sistemas de Vigilancia y Protección 

Amazónico y Nacional, y del medio ambiente.  
- Formular la política de producción, coproducción, transferencias tecnológicas y compensaciones 

industriales, de acuerdo con las propuestas que formulen las Instituciones Armadas.  
- Las demás que se señalen por ley 

 
Por otro lado, la Misión del Ministerio es: 
 
“Defender la soberanía e integridad territorial y, de forma complementaria, apoyar en la seguridad integral del 
Estado, a través de sus entidades orgánicas y adscritas, contribuyendo al desarrollo nacional en los ámbitos de 

su competencia.” 
 
En este contexto, a la fecha, el MINDEF viene realizando el proceso de tránsito al régimen laboral de la Ley 

N°30057, Ley del Servicio Civil. Recordemos, que el proceso de tránsito es la ruta que permitirá a las entidades 

públicas implementar la Ley del Servicio Civil, en atención a los “Lineamientos para el tránsito de una entidad 

pública al régimen del servicio civil”, aprobados por Resolución de Presidencia Ejecutiva N°068-2021-

SERVIR/PE. El tránsito al régimen que establece la Ley del Servicio Civil supone que las entidades públicas 

deberán completar 2 fases: (1) Tránsito de entidades públicas al régimen del Servicio Civil y (2) Tránsito de 

servidores públicos al régimen del servicio civil. A su vez, la fase 1 consta de 3 etapas: (1). Análisis situacional 

respecto a los recursos humanos y al desarrollo de sus funciones, (2). Propuesta de reorganización respecto a 

la estructura de los recursos humanos y (3) Valorización de los puestos de la entidad pública.  

 

De acuerdo con los “Lineamientos para el tránsito de una entidad pública al régimen del Servicio Civil”, la 

elaboración del Manual de Perfiles de Puestos de la entidad se realiza en la segunda etapa de la primera fase 



 
 
del proceso de tránsito al régimen del servicio civil. En este contexto, el Manual de Perfiles del MINDEF, ha sido 

elaborado de acuerdo con los lineamientos establecidos en la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas 

para la gestión del proceso de diseño de puestos y formulación de Manual de Perfiles de Puestos – MPP”, la 

estructura orgánica vigente en el Reglamento de Organización y Funciones del MINDEF y la dotación aprobada. 

 

Este proceso ha comprendido cuatro (04) etapas: Plan de Trabajo, Elaboración del perfil del puesto, validación 

de perfiles de puestos con cada órgano o unidad orgánica y la consolidación de los perfiles.  

 

Bajo esa línea, el presente informe tiene por objetivo mostrar los resultados de la elaboración del Manual de 

Perfiles de Puestos del MINDEF. 

2 Base Legal 

 

 Ley N° 27658 – Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado. 

 Ley N° 28175 – Ley Marco del Empleo Público 

 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, que establece un régimen único y exclusivo para las personas 

que prestan servicios en el Estado con la finalidad de que las entidades públicas alcancen 

mayores niveles de eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a la 

ciudadanía a través de un mejor servicio civil. 

 Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del Servicio 

Civil, disponiendo en el artículo 128 que el Cuadro de Puestos de la Entidad – CPE es el 

instrumento de gestión en donde las entidades establecen los puestos, la valorización de los 

mismos y el presupuesto asignado a cada uno de ellos, incluidos los puestos vacantes 

presupuestados, entre otra información. 

 Decreto Supremo N° 138-2014-EF, que aprueba el Reglamento de Compensaciones de la Ley 

N° 30057, Ley del Servicio Civil. 

 Decreto Supremo N° 408-2015-EF, que modifica el Reglamento de Compensaciones de la Ley 

N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 138-2014-EF. 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva N°068-2021-SERVIR/PE, que aprueba los “Lineamientos 

para el tránsito de una entidad pública al régimen del servicio civil”. 

 Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, que precisa la designación y los límites de empleados de 

confianza en las entidades públicas. 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 100-2016-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 003-

2016-SERVIR/GPGSC en la que se define el procedimiento para valorizar los puestos de la Ley 

N° 30057, Ley del Servicio Civil, a partir de los perfiles de puestos aprobados en el Manual de 

Perfiles de Puestos – MPP de la entidad. 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la “Guía 

metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades públicas, aplicable a 

regímenes distintos a la Ley Nº 30057, Ley del Servicio Civil” y la “Guía metodológica para la 

elaboración del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de la Ley Nº 30057, 

Ley del Servicio Civil”. 



 
 

3 Precisiones 

 Sobre la elaboración de los perfiles de puestos 

Los perfiles de puestos correspondientes al Régimen Laboral de la Ley N° 30057 han sido elaborados en base 

a las pautas establecidas en la “Guía metodológica para la elaboración del Manual de Perfiles de Puestos - 

MPP, aplicable al régimen de la Ley Nº 30057, Ley del Servicio Civil”, aprobada mediante Resolución de 

Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE. En ese sentido, para la definición de las funciones y requisitos 

de los puestos, de acuerdo a la metodología establecida por el Ente Rector, se ha tomado solo como referencia 

el Reglamento de Organización y Funciones de la entidad; y como insumo fundamental, las funciones y 

requisitos generales establecidos en cada uno de los puestos tipo asignados, los cuales se encuentran en el 

Catálogo de Puestos Tipo, que forma parte integrante de la Directiva N° 001-20105-SERVIR/GPGSC "Familias 

de puestos y roles y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al régimen del servicio civil", aprobada mediante 

Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 100-2015-SERVIR-PE y sus normas modificatorias. 

 

En esa línea, y sobre elaboración de las funciones de cada uno de los puestos, es importante precisar que para 

se han seguido las recomendaciones establecidas en la guía metodológica mencionada en el párrafo 

precedente; del mismo modo, es recomendación del Ente Rector respetar el formato y no exceder en la cantidad 

de funciones; en razón a ello, se han consignado de manera adicional a las funciones descritas, una función 

genérica relacionada a “otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto 

y/o del área” para el caso de todos los puestos pertenecientes a los grupos de servidor civil de carrera y servidor 

de actividades complementarias. Para el caso de todos los puestos del grupo de directivos y funcionarios se ha 

consignado la función genérica “realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico”, tal 

y como lo establece la metodología. Para el caso del Jefe del Órgano de Control Interno, se ha considerado la 

recomendación por parte de SERVIR de no incluirle funciones, ni requisitos; ya que, este puesto es designado 

por Contraloría General de la República.  

 

 Sobre el visado de los formatos de perfiles de puestos 

En el marco la situación de Estado de Emergencia en el cual se encuentra el país, el MINDEF ha implementado 

el proceso de firmas digitales, de acuerdo con la normativa vigente. En ese sentido, para el proceso de 

validación y visado de perfiles de puestos del Ministerio, se ha elaborado un acta inicial al documento digital 

que contiene la totalidad de los perfiles de puestos; dicha acta contiene las firmas digitales de cada responsable 

de los Órganos y/o Unidades Orgánicas de la entidad, en señal de conformidad de los perfiles que corresponden 

a cada uno de sus Órganos y/o Unidades Orgánicas a su cargo. Es preciso señalar que esto se ha realizado 

en consideración de lo consignado en el Informe Legal N° 000119-2021-SERVIR-GG-OAJ de fecha 05 de junio 

de 2021, que concluye lo siguiente:  “...si el MPP es remitido en un solo documento electrónico y este es firmado 

de manera digital por el jefe de la Oficina de Recursos Humanos, los jefes de los órganos y unidades orgánicas, 

resultaría posible inferir que se está dando conformidad a todo el documento y a cada uno de los perfiles que 

integran el instrumento“. 

 

 Sobre los perfiles de puestos de Carrera Especial 

Durante el proceso de elaboración del Manual de Perfiles de Puestos del Ministerio, conforme se desprende de 

los Informes N°00006-2021- MINDEF/VRD-DGRRHH-DIPEM, Informe N°00007-2021-



 
 
MINDEF/VRDDGRRHH-DIPEM e Informe N°00008-2021-MINDEF/VRD-DGRRHH-DIPEM elaborados por la 

Dirección de Personal Militar de la Dirección General de Recursos Humanos se proponen los cargos a ser 

considerados como de Régimen Especial en la propuesta de reordenamiento del CAP Provisional del MINDEF. 

En ese sentido, dichos puestos han sido considerados como parte del Anexo de Carrera Especial del MPP en 

atención a su naturaleza y a la solicitud de modificación del Grupo Ocupacional de puestos para la modificación 

del CAP Provisional del MINDEF.



 
 

4 Organigrama de la Entidad 

En el siguiente gráfico presentamos la estructura organizacional aprobada con Decreto Supremo N° 006-2016-DE. 

Gráfico 1: Organigrama del Ministerio de Defensa   



 
 

5 Organigrama de los Órganos y Unidades Orgánicas de la Entidad 

 Alta Dirección 

Gráfico 2: Organigrama del Despacho Ministerial 

 



 
 
Gráfico 3: Organigrama del Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa 

 

 

 
 

 

 
  



 
 

Gráfico 4: Organigrama del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Gráfico 5: Organigrama de la Secretaría General 

 

  



 
 

 Control Institucional 

Gráfico 6: Organigrama de la Oficina de Control Institucional 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 Defensa Judicial 

Gráfico 7: Organigrama del Órgano de Procuraduría Pública 

 

 

  



 
 

 Inspectoría 

Gráfico 8: Organigrama Inspectoría General 

 

 

 

  



 
 

 Asesoramiento 

Gráfico 9: Organigrama Oficina General de Asesoría Jurídica 

 

 

 

  



 
 

 Apoyo 

Gráfico 10: Organigrama Oficina General de Gestión Documentaria 

 

 



 
 

Gráfico 11: Organigrama de la Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística 

 

 
  



 
 

Gráfico 12: Organigrama de la Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo 

 

 

 
  



 
 

Gráfico 137: Organigrama de la Oficina de Acceso a la Información 

 
 

  



 
 

 Línea 

Gráfico 148: Organigrama de la Dirección General de Política y Estrategia 

 

 
  



 
 

Gráfico 159: Organigrama de la Dirección de Política y Planeamiento para la Defensa 

 

 

 
  



 
 

Gráfico 1610: Organigrama de la Dirección de Movilización 

 

 
 
 
 

  



 
 

Gráfico 1711: Organigrama de la Dirección de Promoción de las Relaciones Civil Militar 

 
 

 
 
 

  



 
 

Gráfico 1812: Organigrama de la Dirección General de Educación y Doctrina 

 
 

 
  



 
 

Gráfico 1913: Organigrama de la Dirección General de Relaciones Internacionales 

 

 

 

  



 
 

Gráfico 2014: Organigrama de la Dirección de Asuntos Bilaterales y Agregadurías de Defensa 

 

 

 

 



 
 

Gráfico 2115: Organigrama de la Dirección de Asuntos Multilaterales y Cooperación Internacional 

 

 

  



 
 

Gráfico 2216: Organigrama de la Dirección General de Administración 

 

 

 
 

 
  



 
 

Gráfico 2317: Organigrama de la Dirección de Abastecimiento 

 

 
 

 
 

  



 
 

Gráfico 2418: Organigrama de la Dirección de Contabilidad 

 
 

 
  



 
 

Gráfico 2519: Organigrama de la Dirección de Tesorería 

 

 

 
  



 
 

Gráfico 2620: Organigrama de la Dirección de Gestión Patrimonial 

 

 



 
 

Gráfico 2721: Organigrama de la Dirección General de Recursos Humanos 

 

 

 
 
 
 
 

  



 
 

Gráfico 2822: Organigrama de la Dirección de Personal Militar 

 
 
 

  



 
 

Gráfico 2923: Dirección de Personal Civil 

 

 
  



 
 

Gráfico 3024: Organigrama de la Dirección de Bienestar 

 

 
 

 

 



 
 

Gráfico 3125: Organigrama de la Dirección de Sanidad 

 

 

 

 
 

  



 
 

Gráfico 3226: Organigrama de la Dirección General de Recursos Materiales 

 
 

 
 
 

  



 
 

Gráfico 3327: Organigrama de la Dirección de Gestión de Recursos Materiales 

 

 

  



 
 

Gráfico 3428: Organigrama de la Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset 

 
 

 

  



 
 

Gráfico 3529: Organigrama de la Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa 

 

 



 
 

Gráfico 3630: Organigrama de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto 

 

 

 

 
 

  



 
 

Gráfico 37 Organigrama de la Dirección de Planeamiento y Presupuesto  

 

  



 
 

Gráfico 38: Organigrama de la Dirección de Programación de Inversiones 

 
 

 
 

  



 
 

Gráfico 393132: Organigrama de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización 

 

 

 

  



 
 

Gráfico 4033: Organigrama de la Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas 

 

 
 

  



 
 

Gráfico 4134: Organigrama de la Dirección de Enlace Administrativo 

 
 

 
  



 
 

Gráfico 4235: Organigrama de la Dirección de Pensiones y Servicio Social 

 

 
 
 
 



 
 

Gráfico 4336: Organigrama del Centro de Entrenamiento y Capacitación Para Operaciones de Paz 

 

 

 
 

  



 
 

Gráfico 4437: Organigrama de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas 

 
 

  



 
 

Gráfico 4538: Organigrama del Centro de Derecho Internacional Humanitario 

 
 

 

  

  



 
 

Gráfico 4639: Organigrama del Centro de Altos Estudios Nacionales 

 

 



 
 

Gráfico 4740: Organigrama del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público “De las Fuerzas Armadas” 

 

 



 
 

6 Resumen de los Perfiles de Puestos de la Entidad 

Cuadro 01 – Perfiles de Puestos por Grupo de Servidores Civiles 

Grupo de Servidores Civiles Cantidad 

Funcionario Público 4 

Directivo Público 30 

Servidor Civil de Carrera 202 

Servidor de Actividades Complementarias 59 

Total 295 

Cuadro 02 – Perfiles de Puestos según Familia y Rol del Puesto 

 

FAMILIA DE PUESTOS Perfiles 

Asesoramiento y resolución de controversias 10 

Asesoría 9 

Asistencia y apoyo 34 

Dirección Institucional 30 

Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas 9 

Gestión institucional 114 

No aplica 4 

Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para 
la gestión institucional; mantenimiento y soporte; y choferes 

16 

Planeamiento y gestión del gasto 40 

Prestación y entrega de bienes y servicios 27 

Fiscalización, gestión tributaria y ejecución coactiva 2 

Total general 295 

 

 

 



 
 

 
 
 

Cuadro 03 – Perfiles de Puestos según Grupo de Servidores Civiles y Nivel/Categoría 

 

NIVEL_CATEGORÍA 
 GRUPO DE SERVIDORES 
CIVILES 

CA1 Asistente 22 

CA2 Analista 104 

CA3 Coordinador 6 

CA3 Especialista 66 

CA4 Ejecutivo 4 

CO1 Funciones de apoyo administrativo 19 

CO1 Funciones de asesoría de órganos 3 

CO1 Operador de conserjería, mensajería y notificación 1 

CO1 Operador de gestión institucional 10 

CO1 Operador de mantenimiento y soporte 1 

CO1 Operador de prestación y entrega de bienes y servicios 2 

CO2 Funciones de asesoría de alta dirección 5 

CO2 Funciones secretariales 10 

CO2 Supervisor de operadores de gestión institucional 2 

CO3 Funciones de asesoría de alta dirección ejecutiva 1 

CO3 Funciones secretariales de alta dirección 4 

No aplica 35 

Total general 295 

 
 
 
  



 
 

Cuadro 04 – Perfiles de Puestos por órgano y unidad orgánica 

 
 
 

Órganos y Unidades Orgánicas Puestos Posiciones 

Centro de Altos Estudios Nacionales 19 19 

No aplica 19 19 

Centro de Derecho Internacional Humanitario 4 4 

No aplica 4 4 

Centro de Entrenamiento y Capacitacion Para Operaciones de Paz 2 2 

No aplica 2 2 

Despacho Ministerial 7 11 

No aplica 7 11 

Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa 5 7 

No aplica 5 7 

Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa 5 8 

No aplica 5 8 

Dirección General de Administración 37 53 

Dirección de Abastecimiento 15 23 

Dirección de Contabilidad 8 12 

Dirección de Gestión Patrimonial 5 6 

Dirección de Tesorería 4 7 

No aplica 5 5 

Dirección General de Educación y Doctrina 3 3 

No aplica 3 3 

Dirección General de Planeamiento y Presupuesto 27 36 

Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización 10 10 

Dirección de Planeamiento y Presupuesto 9 14 

Dirección de Programación de Inversiones 5 9 

No aplica 3 3 

Dirección General de Política y Estrategia 5 5 

Dirección de Movilización 1 1 

Dirección de Promoción de las Relaciones Civil Militar 1 1 

No aplica 2 2 

Dirección de Política y Planeamiento para la Defensa 1 1 

Dirección General de Recursos Humanos 37 40 

Dirección de Bienestar 14 16 

Dirección de Personal Civil 14 15 

Dirección de Personal Militar 2 2 

Dirección de Sanidad 2 2 

No aplica 5 5 



 
 

Dirección General de Recursos Materiales 26 26 

Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa 9 9 

Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset 8 8 

Dirección de Gestión de Recursos Materiales 6 6 

No aplica 3 3 

Dirección General de Relaciones Internacionales 8 8 

Dirección de Asuntos Bilaterales y Agregadurías de Defensa 2 2 

Dirección de Asuntos Multilaterales y Cooperación Internacional 2 2 

No aplica 4 4 

Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas 19 33 

Dirección de Enlace Administrativo 5 7 

Dirección de Pensiones y Servicio Social 10 22 

No aplica 4 4 

Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas 7 7 

No aplica 7 7 

Inspectoría General 4 5 

No aplica 4 5 
Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas 
Armadas" 11 11 

No aplica 11 11 

Oficina General de Gestión Documentaria 9 12 

No aplica 9 12 

Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo 10 13 

No aplica 10 13 

Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística 20 30 

No aplica 20 30 

Órgano de Control Institucional 6 15 

No aplica 6 15 

Procuraduría Pública 8 16 

No aplica 8 16 

Secretaría General 11 15 

No aplica 7 11 

Oficina de Acceso a la Información Pública 4 4 

Oficina General de Asesoría Jurídica 5 11 

No aplica 5 11 

Total general 295 390 
 

7 Perfiles de Puestos 

Se adjunta al presente informe los perfiles de puestos del MINDEF, correspondientes al Régimen Laboral de la 
Ley N° 30057 mediante el Anexo 01, los cuales han sido validados por los jefes de los Órganos y/o Unidades 
Orgánicas a las que corresponden.  



 
 
Del mismo modo, se adjunta el Anexo 02, el cual comprende aquellos puestos provenientes del Manual de 
Clasificación de Cargos vigente del MINDEF, cuyas respectivas plazas en el CAP o CAP Provisional se 
encuentran ocupadas; y el Anexo 03, el que en concordancia con lo expuesto en el numeral 3.2, contiene los 
perfiles de puestos correspondientes a Régimen Especial.  
 
Finalmente, se adjunta el reporte de incidencias, en concordancia con lo establecido en la “Guía metodológica 
para la elaboración del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de la Ley Nº 30057, Ley del 
Servicio Civil”, aprobada por Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, en donde se 
establece que en caso  no se haya identificado un puesto tipo referente, o se haya identificado un puesto tipo 
pero sus requisitos no correspondan con los del perfil del puesto en elaboración, se debe documentar en el 
Formato de Reporte de Incidentes (Anexo H de la mencionada Guía), detallando la justificación 
correspondiente. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo 01 del Manual de Perfiles de     
Puesto del Ministerio de Defensa de la 

RM 0380-2021-DE 
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La suscripción de la presente acta certifica la aprobación de los doscientos noventa y cinco (295) perfiles 
de puesto, conforme al siguiente detalle: 
 

ÓRGANO 
UNIDAD 

ORGÁNICA 
NOMBRE DEL PUESTO 

Despacho 
Ministerial 

No aplica 

Ministro(a) de Defensa 

Secretario(a) del Despacho Ministerial 

Apoyo administrativo del Despacho Ministerial 

Jefe(a) de Gabinete de Asesores 

Asesor(a) del Despacho Ministerial 

Asesor(a) de Coordinación Parlamentaria 

Apoyo administrativo para el gabinete de asesores 

Despacho 
Viceministerial de 
Políticas para la 
Defensa 

No aplica 

Viceministro(a) de Políticas para la Defensa 

Secretario(a) del Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa 

Apoyo administrativo del Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa 

Analista de gestión y control del Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa 

Asesor(a) del Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa 

Despacho 
Viceministerial de 
Recursos para la 
Defensa 

No aplica 

Viceministro(a) de Recursos para la Defensa 

Secretaria(o) del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa 

Apoyo administrativo del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa 

Analista de gestión y control del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa 

Asesor(a) del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa 

Secretaría 
General 

No aplica 

Secretario(a) General 

Secretaria(o) de la Secretaría General 

Analista de gestión y control de la Secretaría General 

Apoyo administrativo de la Secretaría General 

Asesor(a) de la Secretaría General 

Especialista de integridad pública 

Analista de integridad pública 

Órgano de 
Control 
Institucional 

No aplica 

Jefe(a) del Órgano de Control Institucional 

Secretaria(o) del Órgano de Control Institucional 

Especialista de control institucional 

Analista de control institucional 

Especialista de auditoría 

Analista de auditoría financiera y presupuestaria 

Procuraduría 
Pública 

No aplica 

Jefe(a) de Procuraduría Pública 

Secretaria(o) de la Procuraduría Pública 

Procurador(a) Público(a) Adjunto(a) 

Analista de gestión y control de la Procuraduría Pública 

Operador(a) de archivo de la Procuraduría Pública 

Especialista de Defensa Jurídica 

Analista de Defensa Jurídica 

Asistente de Defensa Jurídica 

Inspectoría 
General 

No aplica 

Inspector General 

Analista de gestión y control de la Inspectoría General 

Especialista de Inspectoría 

Especialista legal de la Inspectoría General 
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ÓRGANO 
UNIDAD 

ORGÁNICA 
NOMBRE DEL PUESTO 

Oficina General 
de Asesoría 
Jurídica 

No aplica 

Jefe(a) de la Oficina General de Asesoría Jurídica 

Analista de gestión y control de la Oficina General de Asesoría Jurídica 

Especialista de asesoría jurídica 

Analista de asesoría jurídica 

Asistente de asesoría jurídica 

Oficina General 
de Gestión 
Documentaria 

No aplica 

Jefe(a) de la Oficina General de Gestión Documentaria 

Analista de gestión y control de la Oficina General de Gestión Documentaria 

Analista de atención al ciudadano 

Operador(a) de Mesa de Partes 

Operador(a) de Atención al ciudadano 

Analista de gestión documental 

Operador(a) de mensajería de la Oficina General de Gestión Documentaria 

Supervisor(a) de Archivo 

Operador(a) de Archivo de la Oficina General de Gestión Documentaria 

Oficina General 
de Tecnologías 
de la 
Información y 
Estadística 

No aplica 

Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística 

Analista de gestión y control de la Oficina de General de Tecnologías de la Información y Estadística 

Especialista de seguridad de la información 

Analista de gobierno digital 

Especialista de estadísticas 

Analista de información estadística 

Especialista de ciberseguridad 

Analista de ciberseguridad 

Coordinador(a) en infraestructura tecnológica 

Especialista de soporte tecnológico 

Analista de calidad de sistemas 

Asistente de soporte técnico 

Operador(a) de soporte técnico 

Especialista en infraestructura tecnológica 

Analista de base de datos 

Analista de infraestructura tecnológica 

Analista de redes 

Coordinador(a) en sistemas de la información 

Analista en programación de sistemas 

Asistente en sistemas 

Oficina General 
de Prensa, 
Relaciones 
Públicas y 
Protocolo 

No aplica 

Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo 

Analista de gestión y control de la Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo 

Especialista de prensa e imagen 

Analista de prensa 

Analista de producción audiovisual 

Especialista de comunicación digital 

Analista de contenidos digitales 

Analista de contenido gráfico 

Especialista de Relaciones Públicas y Protocolo 

Asistente de Relaciones Públicas y Protocolo 

Secretaría 
General 

Oficina de 
Acceso a la 
Información 
Pública 

Jefe(a) de la Oficina de Acceso a la Información Pública 

Apoyo administrativo de la Oficina de Acceso a la Información Pública 

Analista de transparencia y acceso a la información 

Analista de gestión de base de datos e información 
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ÓRGANO UNIDAD ORGÁNICA NOMBRE DEL PUESTO 

Dirección 
General de 
Política y 
Estrategia 

No aplica 
Especialista Legal de la Dirección General de Política y Estrategia 

Analista de gestión y control de la Dirección General de Política y Estrategia 

Dirección de Política y Planeamiento para 
la Defensa 

Analista en políticas para la protección del ambiente y biodiversidad 

Dirección de Movilización Especialista de Gestión de Riesgos de Desastres 

Dirección de Promoción de las Relaciones 
Civil Militar 

Especialista OPSIC 

Dirección 
General de 
Educación y 
Doctrina 

No aplica 

Secretario(a) de la Dirección General de Educación y Doctrina 

Especialista legal de la Dirección General de Educación y Doctrina 

Analista de gestión y control de la Dirección General de Educación y Doctrina 

Dirección 
General de 
Relaciones 
Internacionales 

No aplica 

Director(a) General de la Dirección General de Relaciones Internacionales 

Especialista legal de la Dirección General de Relaciones Internacionales 

Analista legal de la Dirección General de Relaciones Internacionales 

Analista de control y monitoreo de la Dirección General de Relaciones 
Internacionales 

Dirección de Asuntos Bilaterales y 
Agregadurías de Defensa 

Director(a) de la Dirección de Asuntos Bilaterales y Agregadurías de Defensa 

Analista de Asuntos Bilaterales y Agregadurías de Defensa 

Dirección de Asuntos Multilaterales y 
Cooperación Internacional 

Director(a) de la Dirección de Asuntos Multilaterales y Cooperación 
Internacional 

Analista de Asuntos Multilaterales y Cooperación Internacional 

Dirección 
General de 
Administración 

No aplica 

Director(a) General de la Dirección General de Administración 

Secretaria(o) de la Dirección General de Administración 

Operador(a) de archivo de la Dirección General de Administración 

Especialista legal de la Dirección General de Administración 

Analista de gestión y control de la Dirección General de Administración 

Dirección de Abastecimiento 

Director(a) de la Dirección de Abastecimiento 

Apoyo administrativo de la Dirección de Abastecimiento 

Operador(a) de archivo de la Dirección de Abastecimiento 

Coordinador(a) de contrataciones y procedimientos de selección 

Especialista en contrataciones 

Analista en contrataciones 

Analista de procedimientos de selección 

Analista de programación  

Analista de servicios generales 

Especialista de ejecución contractual 

Analista de ejecución contractual 

Supervisor(a) de servicios generales 

Operador(a) de servicios generales 

Analista de almacén 

Operador(a) de almacén 

Dirección de Contabilidad 

Director(a) de la Dirección de Contabilidad 

Apoyo administrativo de la Dirección de Contabilidad 

Analista de control previo 

Especialista de contabilidad 

Analista de contabilidad 

Asistente de contabilidad 

Especialista de integración contable 

Analista de integración contable 

Dirección de Tesorería 

Director(a) de la Dirección de Tesorería 

Especialista de tesorería 

Analista de tesorería 

Asistente de tesorería 

Dirección de Gestión Patrimonial 

Director(a) de la Dirección de Gestión Patrimonial 

Especialista de gestión patrimonial 

Analista de gestión patrimonial 

Asistente de gestión patrimonial 

Operador(a) de control patrimonial 
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ÓRGANO UNIDAD ORGÁNICA NOMBRE DEL PUESTO 

Dirección 
General de 
Recursos 
Humanos 

No aplica 

Director(a) General de la Dirección General de Recursos Humanos 

Secretaria(o) de la Dirección General de Recursos Humanos 

Asesor(a) en materia de recursos humanos 

Especialista legal en materia de recursos humanos 

Especialista de planificación y políticas de recursos humanos 

Dirección de Personal 
Militar 

Analista de información de personal militar 

Analista legal de la Dirección de Personal Militar 

Dirección de Personal 
Civil 

Director(a) de la Dirección de Personal Civil 

Apoyo administrativo de la Dirección de Personal Civil 

Especialista ST PAD 

Especialista de gestión de desarrollo de recursos humanos 

Analista en selección y diseño de puestos 

Analista en desarrollo y rendimiento 

Analista en gestión de cultura y clima 

Coordinador(a) de administración de personal 

Especialista en negociaciones colectivas 

Analista de documentos de gestión 

Analista en compensaciones 

Especialista en otorgamiento de beneficios laborales 

Analista en vinculación 

Asistente de legajos 

Dirección de Sanidad 
Analista legal de la Dirección de Sanidad 

Especialista en coordinaciones intersectoriales 

Dirección de Bienestar 

Director(a) de la Dirección de Bienestar 

Apoyo administrativo de la Dirección de Bienestar 

Especialista legal de la Dirección de Bienestar 

Especialista en gestión de beneficios a excombatientes 

Analista en gestión de beneficios a excombatientes 

Operador(a) en seguridad y salud en el trabajo 

Analista en seguridad y salud en el trabajo 

Asistente en seguridad y salud en el trabajo 

Analista en asistencia social 

Operador(a) de salud de la Dirección de Bienestar 

Especialista en bienestar 

Analista en gestión de convenios y planes 

Analista en políticas de bienestar 

Operador(a) de servicios a la gestión institucional 

Dirección 
General de 
Recursos 
Materiales 

No aplica 

Asesor(a) legal para la Dirección de Gestión de Recursos Materiales 

Especialista de seguimiento y evaluación del plan estratégico 

Secretaria(o) de la Dirección General de Recursos Materiales 

Dirección de Gestión 
de Recursos Materiales 

Director(a) de la Dirección de Gestión de Recursos Materiales 

Apoyo administrativo de la Dirección de Gestión de Recursos Materiales 

Especialista legal en Gestión de Recursos Materiales 

Especialista en políticas para el planeamiento logístico militar 

Analista en logística militar 

Analista de homologación y estandarización 

Dirección de 
Compensaciones 
Industriales y Sociales 
Offset 

Director(a) de la Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset 

Apoyo administrativo de la Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset 

Especialista legal de la Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset 

Especialista en evaluación de proyectos 

Especialista en diseño de compensaciones industriales y sociales 

Analista de compensaciones industriales y sociales 

Especialista en seguimiento de compensaciones industriales y sociales 

Analista en seguimiento de compensaciones industriales y sociales 

Dirección de Ciencia, 
Tecnología e Industria 
para la Defensa 

Director(a) de la Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa 

Apoyo administrativo de la Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa 

Especialista legal de la Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa 

Especialista de investigación e innovación de tecnología para la defensa 

Analista de investigación e innovación de tecnología para la defensa 

Asistente de investigación e innovación de tecnología para la defensa 

Especialista en industria para la defensa 

Analista en industria para la defensa 

Asistente en industria para la defensa 
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ÓRGANO UNIDAD ORGÁNICA NOMBRE DEL PUESTO 

Dirección 
General de 
Planeamiento 
y Presupuesto 

No aplica 

Director(a) General de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto 

Secretaria(o) de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto 

Analista de gestión y control de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto 

Dirección de Planeamiento 
y Presupuesto 

Director(a) de la Dirección de Planeamiento y Presupuesto 

Apoyo administrativo de la Dirección de Planeamiento y Presupuesto 

Coordinador(a) de presupuesto público 

Especialista de presupuesto público 

Analista de presupuesto público 

Asistente de presupuesto público 

Especialista de planeamiento estratégico 

Analista de planeamiento estratégico 

Asistente de planeamiento estratégico 

Dirección de Programación 
de Inversiones 

Director(a) de la Dirección de Programación de Inversiones 

Analista de metodología 

Especialista de programación de inversiones 

Analista de programación de inversiones 

Asistente de programación de inversiones 

Dirección de Desarrollo 
Organizacional y 
Modernización 

Director(a) de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización 

Apoyo administrativo de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización 

Analista de gestión y control de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización 

Especialista de modernización de la gestión pública 

Analista de modernización de la gestión pública 

Especialista de calidad regulatoria y simplificación administrativa 

Analista de gestión de la calidad 

Especialista en desarrollo organizacional y procesos 

Analista en desarrollo organizacional 

Analista en gestión por procesos 

Dirección 
General 
Previsional de 
las Fuerzas 
Armadas 

No aplica 

Director(a) General de la Dirección General Previsional 

Secretaria(o) de la Dirección General Previsional 

Especialista legal de la Dirección General Previsional 

Especialista en TI de la Dirección General Previsional 

Dirección de Enlace 
Administrativo 

Director(a) de la Dirección de Enlace Administrativo 

Apoyo administrativo de la Dirección de Enlace Administrativo 

Especialista en presupuesto y SIAF-SP en materia previsional de la Dirección de Enlace 
Administrativo 

Especialista de administración de la Dirección de Enlace Administrativo 

Analista de administración de la Dirección de Enlace Administrativo 

Dirección de Pensiones y 
Servicio Social 

Director(a) de la Dirección de Pensiones y Servicio Social 

Apoyo administrativo de la Dirección de Pensiones y Servicio Social 

Coordinador(a) en pensiones 

Analista en pensiones 

Asistente en pensiones 

Analista en atención al pensionista 

Asistente en atención al pensionista 

Asistente de asistencia social 

 Especialista en materia previsional y servicio social 

Asistente en materia previsional 

Centro de 
Entrenamiento 
y Capacitación 
Para 
Operaciones 
de Paz 

No aplica 

Asesor(a) de CECOPAZ 

Especialista de doctrina de CECOPAZ 
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ÓRGANO 
UNIDAD 

ORGÁNICA 
NOMBRE DEL PUESTO 

Escuela 
Conjunta de 
las Fuerzas 
Armadas 

No aplica 

Analista en calidad educativa 

Analista en administración de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas 

Asistente de administración de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas 

Analista Legal de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas 

Analista en tesorería de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas 

Analista en abastecimiento de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas 

Analista en presupuesto de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas 

Centro de 
Derecho 
Internacional 
Humanitario 

No aplica 

Especialista en TICs del Centro de Derecho Internacional Humanitario 

Jefe(a) de Administración del Centro de Derecho Internacional Humanitario 

Especialista en abastecimiento del Centro de Derecho Internacional Humanitario 

Apoyo administrativo del Centro de Derecho Internacional Humanitario 

Centro de 
Altos Estudios 
Nacionales 

No aplica 

Director(a) del CAEN 

Secretaria(o) del Centro de Altos Estudios Nacionales 

Analista de gestión y control Centro de Altos Estudios Nacionales 

Especialista en calidad educativa del Centro de Altos Estudios Nacionales 

Especialista en TICs del Centro de Altos Estudios Nacionales 

Analista en TICs del Centro de Altos Estudios Nacionales 

Secretario(a) General del Centro de Altos Estudios Nacionales 

Especialista en asesoría jurídica del Centro de Altos Estudios Nacionales 

Analista en trámite documentario del Centro de Altos Estudios Nacionales 

Asistente en trámite documentario del Centro de Altos Estudios Nacionales 

Especialista en planeamiento y presupuesto del Centro de Altos Estudios Nacionales 

Analista de responsabilidad social del Centro de Altos Estudios Nacionales 

Especialista de relaciones interinstitucionales del Centro de Altos Estudios Nacionales 

Analista de comunicaciones del Centro de Altos Estudios Nacionales 

Analista de registro académico del Centro de Altos Estudios Nacionales 

Jefe(a) de administración del Centro de Altos Estudios Nacionales 

Apoyo administrativo del Centro de Altos Estudios Nacionales 

Analista en abastecimiento del Centro de Altos Estudios Nacionales 

Operador(a) de servicios generales del Centro de Altos Estudios Nacionales 

Instituto 
Superior de 
Educación 
Tecnológico 
Público "De 
las Fuerzas 
Armadas" 

No aplica 

Secretaria(o) del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas" 

Analista de registro académico y administrativo del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De 
las Fuerzas Armadas" 

Analista en grados y títulos del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas" 

Asistente de trámite documentario del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas 
Armadas" 

Analista en administración del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas" 

Analista en tesorería del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas" 

Analista en abastecimiento del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas" 

Analista de relaciones interinstitucionales del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las 
Fuerzas Armadas" 

Analista en TICs del Instituto Superior de Educación Tecnológico Publico "De las Fuerzas Armadas" 

Analista de planes y proyectos educativos del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las 
Fuerzas Armadas" 

Analista legal del Instituto Superior de Educación Tecnológico Publico "De las Fuerzas Armadas" 
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Secretario(a) General 

 

 

 
 
 

   

 
Jefe(a) de la Oficina General de Gestión 

Documentaria 

 
Jefe(a) de la Oficina General de Asesoría 

Jurídica 

 
Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologías de 

la Información y Estadística 
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Información Pública 
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Director(a) de Promoción de las Relaciones Civil 
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Director(a) de Desarrollo Organizacional y 
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IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Despacho Ministerial

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos No aplica

Rol No aplica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Funcionario Público

Código del puesto FP0000001

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones FP0000001 - 0001

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Ministro(a) de Defensa

N° de posiciones a su cargo 389

MISIÓN DEL PUESTO 

Conducir, representar y ser el responsable político del Sector Defensa siendo el titular y la más alta autoridad política y ejecutiva del Ministerio y del pliego presupuestal, 
cumpliendo las funciones que la Constitución Política del Perú, la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo, la Ley de Organización y Funciones del Ministerio  y demás leyes le 
otorgan, con la finalidad de cumplir con los objetivos del Sector.

FUNCIONES DEL PUESTO

Orientar, formular, normar,dirigir, coordinar, determinar, conducir, ejecutar, supervisar y evaluar las políticas nacionales y sectoriales a su cargo a través de los 
órganos competentes.

Dependencia jerárquica lineal Presidente(a) de la República

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Garantizar la no deliberancia política de las Fuerzas Armadas, así como la neutralidad de su accionar en los  procesos electorales.

Fortalecer y asegurar el nivel de eficiencia y operatividad de las Fuerzas Armadas, así como su preparación, formación, capacitación, 
especialización,perfeccionamiento, entrenamiento, organización, mantenimiento y equipamiento permanente, a través de las Comandancias Generales de las 
Instituciones Armadas de acuerdo a la normativa vigente.

Supervisar las operaciones y el accionar conjunto de las Fuerzas Armadas a través del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas, de acuerdo a la normativa 
vigente.

Promover, en coordinación con el Ministerio de Relaciones Exteriores, la adopción de políticas y acuerdos internacionales en materia de seguridad y defensa, para lo 
cual se desarrollarán reuniones periódicas entre ambos ministerios.

Dirigir el proceso de planeamiento estatégico y aprobar los planes estratégicos del Sector Defensa, en el marco de la normativa sobre Seguridad y Defensa Nacional 
y del Planeamiento Estratégico Integral.

Normar, disponer y supervisar el diseño,magnitud, clasificación y distribución de los recursos materiales de las Fuerzas Armadas, de conformidad con las directrices 
del Presidente de la República.

Dictar las disposiciones normativas que le correspondan.

Ejercer las demás funciones y atribuciones inherentes a su cargo. 

Promover una política basada en la educación e investigación para el desarrollo de la industria militar con tecnología moderna.

Formular las políticas a fin que las actividades de las empresas y organismos públicos del sector respondan a las necesidades derivadas de los planes estratégicos, 
para el mantenimiento de la capacidad operativa de las Fuerzas Armadas y necesidades propias de la Seguridad y Defensa Nacional.

Normar y supervisar las políticas de educación y doctrina del sector.

Normar y supervisar la ejecución de mecanismos de transparencia sobre control de gastos y rendición de cuentas, en las adquisiciones y contrataciones del sector 
Defensa.
Normar y supervisar los objetivos institucionales y el accionar de las Fuerzas Armadas en materia del Derecho Internacional de los Derechos Humanos y del Derecho 
Internacional Humanitario.

Normar y supervisar la participación de las Fuerzas Armadas en el control del orden interno y en el apoyo a la Policía Nacional e instituciones públicas que lo 
requieran, en los casos que lo disponga el Presidente de la República conforme a la Constitución Política del Perú y la ley de la materia.

Aprobar y emitir las políticas del sector en materia de cooperación internacional, de conformidad con la normatividad vigente y en coordinación con el sector 
competente.

Página 1 de 2



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

X X X X

Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

No aplica

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

No aplica
D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

No aplica

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

No aplica

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

No aplica

Experiencia específica

No aplica

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

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

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Despacho Ministerial

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO3 Funciones secretariales de alta dirección

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201002

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CO0201002 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CO3020101 - Secretaria(o) de alta dirección

Subnivel/ subcategoría CO3-1

Nombre del puesto Secretario(a) del Despacho Ministerial

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte secretarial al Despacho Ministerial, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecución de las 
funciones del área. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e informático y preservando su 
integridad y confidencialidad.

Dependencia jerárquica lineal Ministro(a) de Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

 Coordinar temas específicos de la agenda del área y/o del superior inmediato.

 Atender y procesar las comunicaciones telefónicas y concertar las citas que se le soliciten.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área, de corresponder

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentación clasificada emitida y/o recibida por el/la Ministro (a).

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

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución externa de documentos, de corresponder.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o en caso de secundaria completa con certificado de 
formación en las especialidades de Secretariado, Asistencia de 
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines 
por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia administrativa o secretariado

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

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (24 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

6 años

Experiencia específica

4 años

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redacción, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

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

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Despacho Ministerial

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201003

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201003 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo del Despacho Ministerial

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en las actividades operativas del Despacho Ministerial, de acuerdo a los procedimientos de la entidad y normativa vigente, para el cumplimiento de los objetivos de 
la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Ministro(a) de Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia administrativa o secretariado.

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

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

No aplica

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Despacho Ministerial

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoría

Rol Asesoría

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO3 Funciones de asesoría de alta dirección ejecutiva

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0401004

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0401004 - 0001

Puesto Tipo CO3040101 - Jefe de Gabinete de Asesores

Subnivel/ subcategoría CO3-1

Nombre del puesto Jefe(a) de Gabinete de Asesores

N° de posiciones a su cargo 6

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de asesoría especializada del Gabinete de Asesores  para la conducción estratégica de las políticas del sector, en el marco 
de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades desempeñadas por el Gabinete de asesores.

Dependencia jerárquica lineal Ministro(a) de Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Asesorar y brindar opinión técnica a la Alta Dirección en asuntos de carácter estratégico y/o especializado para la consecución de los objetivos de la entidad.

Coordinar con otros órganos de la entidad y con otras entidades públicas y/o privadas, para el ejercicio de sus funciones.

Analizar y revisar informes, proyectos de norma u otra documentación relacionada a la entidad, que solicite el/la Ministro (a).

Proponer asuntos o materias que requieran de la atención prioritaria por parte de la Alta Dirección.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Derecho, Ciencias Políticas, Economía, 
Administración, Ingeniería Industrial, Sociología, Antropología o 
afines por la formación; o bachiller con 3 años de experiencia 
profesional específica adicional al mínimo requerido, en las 
carreras de Derecho, Ciencias Políticas, Economía, 
Administración, Ingeniería Industrial, Sociología, Antropología o 
afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión pública, políticas públicas,  Seguridad, Defensa Nacional

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

Cursos en Políticas Públicas, Gestión Pública, Planeamiento Estratégico o afines (90 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Síntesis, Negociación y Redacción.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Despacho Ministerial

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoría

Rol Asesoría

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO2 Funciones de asesoría de alta dirección

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0401005

N° de posiciones del puesto 4

Código de posiciones CO0401005 - 0001 AL 0004

Puesto Tipo CO2040102 - Asesor de Alta Dirección

Subnivel/ subcategoría CO2-3

Nombre del puesto Asesor(a) del Despacho Ministerial

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asesoría especializada en los temas de competencia del Despacho Ministerial, a fin de coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos del Ministerio, en base a la 
política sectorial y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar en la gestión del Despacho Ministerial proponiendo o desarrollando las acciones que correspondan para la consecución de sus objetivos.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de Gabinete de Asesores

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor de Actividades Complementarias

Analizar, proyectar y/o revisar informes, proyectos de norma, proyectos de resoluciones, u otra documentación, remitido por el/la Jefe de Gabinete de Asesores

Coordinar con otros órganos de la entidad y con otras entidades públicas y/o privadas, para el ejercicio de sus funciones.

Participar, por encargo, en comisiones, equipos de trabajo y/o reuniones al interior de la entidad y/o con otras entidades públicas para la consecución de los objetivos 
institucionales.

Realizar el seguimiento a la ejecución de los acuerdos, actividades, compromisos, entre otros que correspondan al Despacho Ministerial.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho, Ciencias Políticas, Administración, Ingeniería Industrial, 
Contabilidad, Economía o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión pública, políticas públicas,  Seguridad, Defensa Nacional

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

 Cursos en Gestión Pública, Políticas Públicas, Derecho Administrativo o afines (90 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Síntesis, Negociación y Redacción.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Despacho Ministerial

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoría

Rol Asesoría

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO2 Funciones de asesoría de alta dirección

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0401006

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0401006 - 0001

Puesto Tipo CO2040104 - Asesor de Coordinación Parlamentaria

Subnivel/ subcategoría CO2-2

Nombre del puesto Asesor(a) de Coordinación Parlamentaria

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asesoría especializada y coordinar con el Congreso de la República, en los temas referidos a procedimientos parlamentarios, a fin de coadyuvar con el 
cumplimiento de los objetivos de la entidad, en base a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar, asistir e informar a la Alta Dirección en procedimientos parlamentarios y el estado de los asuntos de relevancia para la entidad y el sector tratados por el 
Congreso de la República.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de Gabinete de Asesores

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor de Actividades Complementarias

Coordinar con congresistas, asesores y otros servidores del Congreso el proceso de aprobación de los proyectos de ley y demás procedimientos parlamentarios de 
interés de la entidad.

Proponer estrategias y mecanismos para la realización de la coordinación parlamentaria con la finalidad de alcanzar los objetivos institucionales.

Coordinar con los órganos y unidades orgánicas de la entidad para la atención de pedidos de información, opinión u otros, requeridos por los congresistas.

Participar en comisiones y reuniones de carácter nacional e internacional por encargo del titular de la entidad o la jefatura del gabinete de asesores de la Alta 
Dirección, en materia de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho, administración, economía, sociología, comunicaciones o 
afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión pública, políticas públicas,  Seguridad, Defensa Nacional

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

Cursos en Políticas Públicas, Gestión Pública, Planeamiento Estratégico, Gerencia Social o afines  (90 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Síntesis, Negociación y Redacción.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Despacho Ministerial

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201007

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201007 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo para el gabinete de asesores

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en las actividades operativas del equipo de Gabinete de Asesores, de acuerdo a los procedimientos de la entidad y normativa vigente, para el cumplimiento de los 
objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de Gabinete de Asesores

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor de Actividades Complementarias

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia administrativa o secretariado.

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

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

No aplica

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa 

 

• Viceministro(a) de Políticas para la Defensa 

• Secretario(a) del Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa 

• Apoyo administrativo del Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa 

• Analista de gestión y control del Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa 

• Asesor(a) del Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa 

 

 

 

 

 

 

 
  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

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

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos No aplica

Rol No aplica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Funcionario Público

Código del puesto FP0000008

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones FP0000008 - 0001

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Viceministro(a) de Políticas para la Defensa

N° de posiciones a su cargo 22

MISIÓN DEL PUESTO 

Liderar la formulación de la Política de Seguridad y Defensa Nacional en el campo militar, dentro del marco de las normas del sector, con la finalidad de ser aplicada a 
nivel nacional

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, coordinar, ejecutar y supervisar la Política de Seguridad y Defensa Nacional en el campo militar.

Dependencia jerárquica lineal Ministro(a) de Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Formular, coordinar, ejecutar y supervisar la Política de Defensa en el ámbito externo, referente a las relaciones  internacionales, en coordinación con el Ministerio de 
Relaciones Exteriores.

Formular y supervisar el planeamiento político y estratégico del sector Defensa en el campo militar.

Formular y proponer las políticas de educación y supervisar su aplicación en las Fuerzas Armadas y en los órganos académicos del Ministerio de Defensa, y otros de 
preparación para la defensa y el desarrollo.

Orientar y supervisar las actividades del Centro de Derecho Internacional Humanitario y Derechos Humanos (CDIH-DDHH), de la Escuela Nacional de Marina 
Mercante y Almirante Miguel Grau (ENAMM), de la Escuela de las Fuerzas Armadas (ECOFFAA), del Centro de Entrenamiento y Capacitación para las Operaciones 
de Paz (CECOPAZ), del Instituto de Educación Superior Tecnológico Público de las Fuerzas Armadas (IESTFFAA) y de otros centros de instrucción y entrenamiento 
bajo su competencia.

Formular y supevisar la doctrina de Seguridad y Defensa Nacioaal, que incluye a los órganos ejecutores y organismos públicos adscritos al sector.

Proponer los lineamientos para la participación de las Fuerzas Armadas en operaciones de paz.

Proponer al/a Ministro/a la celebración de convenio, de acuerdo a la normativa legal vigente.

Ejercer las demás funciones y atribuciones inherentes a su cargo de Viceministro/a de Estado. 

No aplica

Promover, gestionar, coordinar y conducir las actividades de ayuda humanitaria internacional con la participación del sector y de las instituciones armadas.

Normar la participación de las FFAA en el Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres.

Proponer la creación de nuevos sistemas y/o el mejoramiento de los existentes que atiendan las necesidades de corto, mediano y largo plazo, en los ámbitos 
terrestre, naval y aeroespacial.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Coordinar con las Instituciones del Estado funcionalmente vinculadas a Inteligencia Nacional.

Participar en la formulación de la Directiva de Movilización Nacional y coordinar la ejecución de la Movilización Nacional en el ámbito de su competencia.

Formular políticas que aseguren las capacidades de las FFAA en condiciones de operatividad y eficiencia, propendiendo a su modernización constantes.

Promover, gestionar y coordinar la cooperación internacional, de conformidad con la normatividad vigente y en coordinación con el sector competente, que permita 
entrenar, perfeccionar, equipar y elevar las capacidades operativas del personal de las FFAA; así como capacitar a los funcionarios del Sector. 
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- - - -

Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

No aplica

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

No aplica
D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

No aplica

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

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

No aplica

Experiencia específica

No aplica

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

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

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO3 Funciones secretariales de alta dirección

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201009

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201009 - 0001

Puesto Tipo CO3020101 - Secretaria(o) de alta dirección

Subnivel/ subcategoría CO3-1

Nombre del puesto Secretario(a) del Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte secretarial al Viceministerio de Políticas para la Defensa, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de 
facilitar la ejecución de las funciones del área. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e informático y preservando su 
integridad y confidencialidad.

Dependencia jerárquica lineal Viceministro(a) de Políticas para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

 Coordinar temas específicos de la agenda del área y/o del superior inmediato.

 Atender y procesar las comunicaciones telefónicas y concertar las citas que se le soliciten.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área, de corresponder

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentación clasificada emitida y/o recibida por lel Viceministro de Políticas para la Defensa.

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

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución externa de documentos, de corresponder.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o en caso de secundaria completa con certificado de 
formación en las especialidades de Secretariado, Asistencia de 
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines 
por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia administrativa o secretariado

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

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (24 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

6 años

Experiencia específica

4 años

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redacción, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

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

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201010

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201010 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo del Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en las actividades operativas del Viceministerio de Políticas para la Defensa, de acuerdo a los procedimientos de la entidad y normativa vigente, para el 
cumplimiento de los objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Viceministro(a) de Políticas para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia administrativa o secretariado.

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

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

No aplica

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204011

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204011 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestión y control del Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Participar en la gestión y control de las actividades relacionadas a los sistemas administrativos del Viceministerio de Políticas para la Defensa, en el marco de la normativa 
vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, analizar y proponerlos informes y otros documentos de gestión administrativa de el Viceministerio de Políticas para la Defensa para la evaluación.

Dependencia jerárquica lineal Viceministro(a) de Políticas para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en el Viceministerio de Políticas para la Defensa para el logro de los objetvos institucionales.

Recopilar y procesar la información para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y celeridad de los procedimientos 
internos del Viceministerio de Políticas para la Defensa. 

Elaborar propuestas e informes relacionados a la gestión del Viceministerio de Políticas para la Defensa, de corresponer.

Colaborar en el seguimiento de la atención de expedientes por parte del Viceministerio de Políticas para la Defensa.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería industrial, investigación 
operativa, contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Planeamiento, Presupuesto, Gestión Pública y/o Modernzación de la Gestión Pública

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

Cursos en gestión pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Despacho Viceministerial de Políticas para la Defensa

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoría

Rol Asesoría

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO2 Funciones de asesoría de alta dirección

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0401012

N° de posiciones del puesto 3

Código de posiciones CO0401012 - 0001 AL 0003

Puesto Tipo CO2040102 - Asesor de Alta Dirección

Subnivel/ subcategoría CO2-3

Nombre del puesto Asesor(a) del Despacho Viceministerial de Pólíticas para la Defensa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asesoría especializada en los temas de competencia del Viceministerio de Políticas para la Defensa, a fin de coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos del 
Ministerio, en base a la política sectorial y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar en la gestión del Viceministerio de Políticas para la Defensa proponiendo o desarrollando las acciones que correspondan para la consecución de sus 
objetivos.

Dependencia jerárquica lineal Viceministro(a) de Políticas para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Analizar, proyectar y/o revisar informes, proyectos de norma, proyectos de resoluciones, u otra documentación, remitido por el Viceministro (a) de Políticas para la 
Defensa

Coordinar con otros órganos de la entidad y con otras entidades públicas y/o privadas, para el ejercicio de sus funciones.

Participar, por encargo, en comisiones, equipos de trabajo y/o reuniones al interior de la entidad y/o con otras entidades públicas para la consecución de los objetivos 
institucionales.

Realizar el seguimiento a la ejecución de los acuerdos, actividades, compromisos, entre otros que correspondan al Viceministerio de Políticas para la Defensa.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho, Ciencias Políticas, Administración, Ingeniería Industrial, 
Contabilidad, Economía o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión pública, políticas públicas,  Seguridad, Defensa Nacional

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

 Cursos en Gestión Pública, Políticas Públicas, Derecho Administrativo o afines (90 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Síntesis, Negociación y Redacción.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa 

 

• Viceministro(a) de Recursos para la Defensa 

• Secretaria(o) del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa 

• Apoyo administrativo del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa 

• Analista de gestión y control del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa 

• Asesor(a) del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

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

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos No aplica

Rol No aplica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Funcionario Público

Código del puesto FP0000013

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones FP0000013 - 0001

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Viceministro(a) de Recursos para la Defensa

N° de posiciones a su cargo 195

MISIÓN DEL PUESTO 

Liderar la Formulación de la Política de recursos humanos, materiales, presupuestales, previsionales y de gestión administrativa; dentro del marco de las normas del 
sector; para el logro de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, coordinar, ejecutar y supervisar la política de recursos humanos, materiales, presupuestales, previsionales y de gestión administrativa para la Seguridad y 
Defensa Nacional.

Dependencia jerárquica lineal Ministro(a) de Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Coordinar, ejecutar y supervisar la gestión de los recursos presupuestales asignados al Pliego Ministerio de  Defensa.

Proponer al Ministro(a) de Defensa, cando corresponda, la actualización del listado de bienes y servicios a ser adquirido sal amparo del secreto militar, de acuerdo a 
la normativa vigente.

Formular y proponer al/a la Ministro(a) de Defensa lapolítica sectorial de desarrollo de la industria militar a través de la producción, coproducción, transferencia 
tecnológica y compensaciones industriales.

Conducir y supervisar los procesos de planificación para la provisión de los recursos asigandos al pliego, así como supervisar y controlar su empleo.

Coordinar los procedimientos de transparencia para la adquisición de material bélico de acuerdo a los compromisos internacionales que asuma el país.

Supervisar el funcionamiento de las Agencia de Compras de las FFAA (ACFFA) y de la Comisión de Investigación y Desarrollo Aeroespacial (CONIDA)

Ejercer las demás funciones y atribuciones inherentes a su cargo de Viceministro/a de Estado. 

No aplica

Dirigir las actividades en materia de cooperación internacional de conformidad con la normatividad vigente y en coordinación con el sector competente, u otras 
acciones para la captación de asistencia y apoyo externo para el desarrollo de las actividades del sector, en los ámbitos de Seguridad y Defensa, en el marco de la 
Política de Defensa del Estado, propiciando, en particular, los acuerdos de Gobierno a Gobierno, de acuerdo con la legislación vigente.

Emitir resoluciones viceministeriales en los asuntos que le corresponden conforme a ley.

Promover y gestionar las compensaciones industriales y sociales Offset.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Supervisar la ejecución de los planes estratégicos de compras del Sector Defensa. 

Normar, desarrollar y supervisar la política de los recursos humanos del Sector Defensa en los aspectos de personal y bienestar, previsional, ex combatientes, 
licenciados de servicio militar, reservas y de sanidad.

Coordinar, orientar y supervisar las actividades que cumplen  los órganos del Ministerio de Defensa bajo su competencia.

Coordinar con el Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado las políticas para las empresa del Sector Defensa.
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- - - -

Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

No aplica

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

No aplica
D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

No aplica

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

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

No aplica

Experiencia específica

No aplica

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

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

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO3 Funciones secretariales de alta dirección

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201014

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201014 - 0001

Puesto Tipo CO3020101 - Secretaria(o) de alta dirección

Subnivel/ subcategoría CO3-1

Nombre del puesto Secretaria(o) del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte secretarial al Viceministerio de Recursos para la Defensa, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de 
facilitar la ejecución de las funciones del área. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e informático y preservando su 
integridad y confidencialidad.

Dependencia jerárquica lineal Viceministro(a) de Recursos para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

 Coordinar temas específicos de la agenda del área y/o del superior inmediato.

 Atender y procesar las comunicaciones telefónicas y concertar las citas que se le soliciten.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área, de corresponder

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentación clasificada emitida y/o recibida por el Viceministro de Recursos para la Defensa.

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

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución externa de documentos, de corresponder.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o en caso de secundaria completa con certificado de 
formación en las especialidades de Secretariado, Asistencia de 
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines 
por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia administrativa o secretariado

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

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (24 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

6 años

Experiencia específica

4 años

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redacción, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201015

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201015 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en las actividades operativas del Viceministerio de Recursos para la Defensa, de acuerdo a los procedimientos de la entidad y normativa vigente, para el 
cumplimiento de los objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Viceministro(a) de Recursos para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia administrativa o secretariado.

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

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

No aplica

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204016

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0204016 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestión y control del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Participar en la gestión y control de las actividades relacionadas a los sistemas administrativos del Viceministerio de Recusos para la Defensa, en el marco de la 
normativa vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, analizar y proponerlos informes y otros documentos de gestión administrativa de el Viceministerio de Recursos para la Defensa para la evaluación.

Dependencia jerárquica lineal Viceministro(a) de Recursos para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en el Viceministerio de Políticas para la Defensa, para el logro de los objetvos institucionales.

Recopilar y procesar la información para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y celeridad de los procedimientos 
internos del Viceministerio de Políticas para la Defensa. 

Elaborar propuestas e informes relacionados a la gestión del Viceministerio de Políticas para la Defensa, de corresponer.

Colaborar en el seguimiento de la atención de expedientes por parte del Viceministerio de Políticas para la Defensa.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica

Página 1 de 2



X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería industrial, investigación 
operativa, contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Planeamiento, Presupuesto, Gestión Pública y/o Modernzación de la Gestión Pública

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

Cursos en gestión pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoría

Rol Asesoría

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO2 Funciones de asesoría de alta dirección

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0401017

N° de posiciones del puesto 3

Código de posiciones CO0401017 - 0001 AL 0003

Puesto Tipo CO2040102 - Asesor de Alta Dirección

Subnivel/ subcategoría CO2-3

Nombre del puesto Asesor(a) del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asesoría especializada en los temas de competencia del Viceministerio de Recursos para la Defensa, a fin de coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos del 
Ministerio, en base a la política sectorial y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar en la gestión del Viceministerio de Recursos para la Defensa proponiendo o desarrollando las acciones que correspondan para la consecución de sus 
objetivos.

Dependencia jerárquica lineal Viceministro(a) de Recursos para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Analizar, proyectar y/o revisar informes, proyectos de norma, proyectos de resoluciones, u otra documentación, remitido por el Viceministro (a) de Recursos para la 
Defensa

Coordinar con otros órganos de la entidad y con otras entidades públicas y/o privadas, para el ejercicio de sus funciones.

Participar, por encargo, en comisiones, equipos de trabajo y/o reuniones al interior de la entidad y/o con otras entidades públicas para la consecución de los objetivos 
institucionales.

Realizar el seguimiento a la ejecución de los acuerdos, actividades, compromisos, entre otros que correspondan al Viceministerio de Recursos para la Defensa.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Maritimas Navales, Ciencias 
Aeroespaciales, Derecho, Ciencias Políticas, Administración, 
Ingeniería Industrial, Contabilidad, Economía o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión pública, políticas públicas,  Seguridad, Defensa Nacional

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

Cursos en Gestión Pública, Políticas Públicas , Derecho Administrativo, Seguridad y Defensa Nacional o afines  (90 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Síntesis, Negociación y Redacción.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Secretaría General 

 

• Secretario(a) General 

• Secretaria(o) de la Secretaría General 

• Analista de gestión y control de la Secretaría General 

• Apoyo administrativo de la Secretaría General 

• Asesor(a) de la Secretaría General 

• Especialista de integridad pública 

• Analista de integridad pública 

  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

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

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Secretaría General

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos No aplica

Rol No aplica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Funcionario Público

Código del puesto FP0000018

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones FP0000018 - 0001

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Secretario(a) General

N° de posiciones a su cargo 80

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar el funcionamiento de las áreas administrativas correspondientes a asesoría jurídica; prensa, relaciones públicas y protocolo; 
telecomunicaciones, informática y estadística; gestión documentaria; seguridad y protección; así como al acceso a la información pública y atención al ciudadano, 
conforme a ley.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar a la Alta Dirección en las materias de su competencia.

Dependencia jerárquica lineal Ministro(a) de Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Dirigir y supervisar la marcha administrativa del Ministerio en lo que corresponda.

Elevar a consideración del/la Ministro/a los planes, programas y documentos que requieran su aprobación.

Expedir resoluciones de Secretaría General, en materias de su competencia o que le sean delegadas. 

Conducir las acciones vinculadas a la imagen institucional.

Expedir directivas sobre asuntos administrativos del Minisetrio para el adecuado funcionamiento de sus unidades orgánicas.

Dirigir, supervisar y controlar el proceso de la gestión documentaria del Ministerio de Defensa. 

Mantener acrtualizada la base de datos de las Comisiones Sectoriales, Multisectoriales, Consultivas, Consejos y Grupos de Trabajo en los que participa el Ministerio 
de Defensa. 

Ejercer las demás funciones y atribuciones inherentes a su cargo. 

No aplica

Dirigir y evaluar la actualización permanenete del portal de transparencia y portal institucional del Ministerio de Defensa y Disponer las acciones respectivas con las 
Oficinas Generales competentes.

Gestionar los asuntos que sean de su competencia con los organismos de las administración pública y el sector privados. 

Gestionar la designación de los representantes del Sector Defensa en las diversa Comisiones Multisectoriales. 

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Administrar y supervisar el registro, publicación y archivo de la documentación oficial y dispositivos legales que emanen del Ministerio.

Disponer del registro, custodia de las normas legales sectoriales y los actos administrativos emitidos por los órganos del Ministerio de Defensa. 

Coordinar la de seguridad de las informaciones e instalaciones; así como la protección de los funcionarios, de acuerdo a la mormativa de la materia, según 
corresponda. 

Supervisar y coordinar las telecomunicaciones; así como los sistemas informáticos y estadísticos del Ministerio. 
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- - - -

Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

No aplica

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

No aplica
D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

No aplica

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

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

No aplica

Experiencia específica

No aplica

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

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

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Secretaría General

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO3 Funciones secretariales de alta dirección

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201019

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201019 - 0001

Puesto Tipo CO3020101 - Secretaria(o) de alta dirección

Subnivel/ subcategoría CO3-1

Nombre del puesto Secretaria(o) de la Secretaría General

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte secretarial a la Secretaría General, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecución de las 
funciones del área. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e informático y preservando su 
integridad y confidencialidad.

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

 Coordinar temas específicos de la agenda del área y/o del superior inmediato.

 Atender y procesar las comunicaciones telefónicas y concertar las citas que se le soliciten.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área, de corresponder

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentación clasificada emitida y/o recibida por la Secretaría General.

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

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución externa de documentos, de corresponder.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o en caso de secundaria completa con certificado de 
formación en las especialidades de Secretariado, Asistencia de 
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines 
por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia administrativa o secretariado

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

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (24 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

6 años

Experiencia específica

4 años

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redacción, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Secretaría General

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204020

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204020 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestión y control de la Secretaría General

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Participar en la gestión y control de las actividades relacionadas a los sistemas administrativos de la Secretaría General, en el marco de la normativa vigente, a fin de 
contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, analizar y proponerlos informes y otros documentos de gestión administrativa de la Secretaría General

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en la Secretaría General para el logro de los objetvos institucionales.

Recopilar y procesar la información para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y celeridad de los procedimientos 
internos de la Secretaría General. 

Elaborar propuestas e informes relacionados a la gestión de la Secretaría General, de corresponer.

Colaborar en el seguimiento de la atención de expedientes por parte de la Secretaría General.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería industrial, investigación 
operativa, contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Planeamiento, Presupuesto, Gestión Pública y/o Modernzación de la Gestión Pública

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

Cursos en gestión pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

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

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Secretaría General

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201021

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201021 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo de la Secretaría General

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en las actividades operativas de la Secretaría General, de acuerdo a los procedimientos de la entidad y normativa vigente, para el cumplimiento de los objetivos de 
la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia administrativa o secretariado.

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

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

No aplica

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Secretaría General

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoría

Rol Asesoría

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO2 Funciones de asesoría de alta dirección

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0401022

N° de posiciones del puesto 3

Código de posiciones CO0401022 - 0001 AL 0003

Puesto Tipo CO2040102 - Asesor de Alta Dirección

Subnivel/ subcategoría CO2-3

Nombre del puesto Asesor(a) de la Secretaría General

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asesoría especializada en los temas de competencia de la Secretaria General, a fin de coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos del Ministerio, en base a la 
política sectorial y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar en la gestión de la Secretaría General proponiendo o desarrollando las acciones que correspondan para la consecución de sus objetivos.

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Analizar, proyectar y/o revisar informes, proyectos de norma, proyectos de resoluciones, u otra documentación, remitido por el Secratario General.

Coordinar con otros órganos de la entidad y con otras entidades públicas y/o privadas, para el ejercicio de sus funciones.

Participar, por encargo, en comisiones, equipos de trabajo y/o reuniones al interior de la entidad y/o con otras entidades públicas para la consecución de los objetivos 
institucionales.

Realizar el seguimiento a la ejecución de los acuerdos, actividades, compromisos, entre otros que correspondan a la Secretaría General.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho, Ciencias Políticas, Administración, Ingeniería Industrial, 
Contabilidad, Economía o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión pública, políticas públicas,  Seguridad, Defensa Nacional

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

 Cursos en Gestión Pública, Políticas Públicas, Derecho Administrativo o afines (90 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Síntesis, Negociación y Redacción.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

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

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Secretaría General

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Modernización de la gestión pública

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0201023

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0201023 - 0001

Puesto Tipo CA3020103 - Coordinador/Especialista de Modernización de la gestión pública

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de integridad pública

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Promover la integridad, la transparencia, la ética pública y las políticas anticorrupción en la entidad, así como recibir y tramitar las denuncias realizadas sobre actos de 
corrupción, de acuerdo a la normativa vigente, para para la prevención y lucha contra la corrupción.

FUNCIONES DEL PUESTO

Promover y desarrollar mecanismos e incentivos administrativos que permitan promover el comportamiento ético y la transparencia en el Ministerio, para la 
prevención y lucha contra la corrupción, de acuerdo a la normativa vigente.

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Formular las estrategias, planes, programas, proyectos y lineamientos para el fortalecimiento de la integridad, prevención y lucha contra la corrupción en el Ministerio.

Ejercer el rol de Oficial de Cumplimiento del Sistema de Gestión antisoborno y de Oficial de Integridad en el Ministerio, de corresponder. 

Gestionar los procedimientos de recepción de denuncias sobre actos de corrupción que presenten los denunciantes o terceros, considerando la protección de datos 
de los mismos conforme a la normativa vigente, velando por su cumplimiento.

Gestionar la evaluación y veracidad de los hechos de acuerdo a la documentación que  sustenta la denuncia sobre actos de corrupción para disponer la aplicación de 
las medidas de protección al denunciante o testigos, según corresponda.

Diseñar estrategias, metodologías y procedimientos para la identificación de los procesos con riesgo susceptibles o expuestos a actos de corrupción en los órganos y 
unidades orgánicas del Ministerio.

Coordinar y monitorear la implementación del Sistema de Control Interno y de recomendaciones del Órgano de Control Institucional en el Ministerio.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), entidades adscritas del Sector Defensa, Presidencia de Consejo de Ministros, 
entidades públicas.  
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, derecho, ciencia política, economía, ingeniería 
industrial, investigación operativa, contabilidad, bibliotecología y 
ciencias de la información o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión Pública, Integridad y Ética Institucional, Derecho Administrativo y Control Interno.

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

Cursos en Derecho administrativo, Gestión Pública, Control Interno o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

3 años

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

2 años

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

Otros (Especificar) X

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

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

1 año como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Secretaría General

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Modernización de la gestión pública

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0201024

N° de posiciones del puesto 3

Código de posiciones CA0201024 - 0001 AL 0003

Puesto Tipo CA2020102 - Analista de Modernización de la gestión pública

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de integridad pública

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Participar en las actividades de promoción de la integridad, transparencia, ética pública y políticas anticorrupción en la entidad, de acuerdo a la normativa vigente, para su 
fomento y desarrollo.

FUNCIONES DEL PUESTO

Promover la participación del personal en las diferentes actividades de promoción  y sensibilización en integridad y ética para cumplir con la misión institucional del 
Ministerio

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General

Dependencia funcional Especialista de integridad pública

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Brindar asistencia y orientar a los órganos y unidades orgánicas del Ministerio respecto a los métodos, normas y otros dispositivos en materia de integridad, ética y 
lucha anticorrupción.

Elaborar informes de las denuncias procesando y analizando la información recibida sobre presuntos actos de corrupción en el sector.

Diseñar y ejecutar actividades y talleres de promoción de la integridad y ética, en coordinación con la Dirección General de Recursos Humanos, a fin de fortalecer la 
prevención y lucha contra la corrupción en el Ministerio.

Monitorear el cumplimiento sobre gestión de intereses y conflicto de intereses y realizar los reportes respectivos, de acuerdo a la normativa vigente.

Apoyar con la asistencia técnica en materia de su competencia para la absolución de consultas.

Apoyar en la implementación del Sistema de Control Interno y de recomendaciones del Órgano de Control Institucional en el Ministerio.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), entidades adscritas del Sector Defensa, Presidencia de Consejo de Ministros, 
entidades públicas.  
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, derecho, ciencia política, economía, ingeniería 
industrial, investigación operativa, contabilidad, bibliotecología y 
ciencias de la información o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión Pública, Modernización de la Gestión Pública, Gestión por Procesos y Control Interno. 

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

Cursos en Gestión por Procesos, Gestión de la Calidad, Transparencia y  Ética, normas anticorrupción, Gestión de Riesgo o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Control Institucional 

Oficina de Control Institucional 

 Jefe(a) del Órgano de Control Institucional 

 Secretaria(o) del Órgano de Control Institucional 

 Especialista de control institucional 

 Analista de control institucional 

 Especialista de auditoría 

 Analista de auditoría financiera y presupuestaria 
 

 

 

 
 
 
 

 
  



1

2

3

4

5

6

7

8

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

- - - -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Órgano de Control Institucional

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102025

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102025 - 0001

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Jefe(a) del Órgano de Control Institucional

N° de posiciones a su cargo 14

MISIÓN DEL PUESTO 

 - 

FUNCIONES DEL PUESTO

 - 

Dependencia jerárquica lineal Ministro(a) de Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

 - 

 - 

 - 

 - 

 - 

 - 

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

 - 

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica
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Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

No aplica
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

No aplica

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

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

No aplica

Experiencia específica

No aplica

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Órgano de Control Institucional

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO2 Funciones secretariales

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201026

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201026 - 0001

Puesto Tipo CO2020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoría CO2-2

Nombre del puesto Secretaria(o) del Órgano de Control Institucional

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte secretarial al Órgano de Control Institucional, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la 
ejecución de las funciones del área. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e informático y preservando su 
integridad y confidencialidad.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) del Órgano de Control Institucional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

 Coordinar temas específicos de la agenda del área y/o del superior inmediato.

 Atender y procesar las comunicaciones telefónicas y concertar las citas que se le soliciten.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área, de corresponder.

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentación clasificada emitida y/o recibida por su superior inmediato.

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

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución externa de documentos, de corresponder.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o en caso de secundaria completa con certificado de 
formación en las especialidades de Secretariado, Asistencia de 
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines 
por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia administrativa o secretariado

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

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (24 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

2 años

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

2 años

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redacción, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Órgano de Control Institucional

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Control institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0205027

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0205027 - 0001

Puesto Tipo CA3020503 - Coordinador/Especialista de Control institucional

Subnivel/ subcategoría CA3-2

Nombre del puesto Especialista de control institucional

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Planificar, ejecutar y hacer seguimiento a las acciones de control, según normativa vigente del sistema nacional de control, para el cumplimiento de los objetivos 
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer y evaluar herramientas y procedimientos estructurados e integrados, para conducir y desarrollar el ejercicio del control gubernamental en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) del Órgano de Control Institucional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Ejercer la supervisión, vigilancia y verificación de actos y resultados de la gestión en el ministerio, a fin de cumplir con los objetivos institucionales y los objetivos del 
sistema nacional de control.

Planificar y ejecutar el control interno posterior a los actos y operaciones del ministerio, según la normatividad vigente.

Planificar y ejecutar el control previo y simultáneo, sobre la base de las normas que rigen las actividades de organización y procedimientos establecidos.

Participar de la elaboración del Plan de Acción de Control en coordinación con las unidades de organización del ministerio, para el cumplimientos de las actividades y 
acciones correspondientes al sistema nacional de control.

Hacer y supervisar el seguimiento de las medidas correctivas respecto de las actividades de control en el ministerio para su evaluación.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Contraloría General de la República, Procuradurías Públicas, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Instituciones Armadas (IIAA), organos 
adscritos
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Contabilidad, economía, administración, derecho, ingeniería o 
afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión pública, Sistema Nacional de Control.

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

Cursos en Gestión pública, Sistema Nacional de Control o  afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

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

2 años

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Órgano de Control Institucional

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Control institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0205028

N° de posiciones del puesto 6

Código de posiciones CA0205028 - 0001 AL 0006

Puesto Tipo CA2020502 - Analista de Control Institucional

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de control institucional

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar información y ejecutar actividades en materia de control, en el marco de las Normas Generales de Control Gubernamental y demás disposiciones emitidas por la 
Contraloría General de República, para contribuir con la verificación del cumplimiento de la normativa por parte de los órganos y unidades orgánicas del ministerio

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar información de los resultados y actos de la gestión en el ministerio a fin proveer información concreta y difereciada al especialista del órgano de control 
institucional.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) del Órgano de Control Institucional

Dependencia funcional Especialista de control institucional

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Ejecutar actividades de control, en concordancia con los lineamientos dispuestos y según la normativa vigente, para el cumplimiento de los objetivos en el ministerio.

Participar en la evaluación de planes, informes y otros documentos de las acciones de control aplicadas en el ministerio para el desarrollo del sistema nacional de 
control.

Efectuar la identificación de riesgos, según las disposiciones del sistema nacional de control, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Contraloría General de la República, Procuradurías Públicas, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Instituciones Armadas (IIAA), organos 
adscritos
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Contabilidad, economía, administración, derecho, ingeniería o 
afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión pública, Sistema Nacional de Control.

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

Cursos en Gestión pública, Sistema Nacional de Control o  afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

2 años

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Órgano de Control Institucional

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Control institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0205029

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0205029 - 0001

Puesto Tipo CA3020503 - Coordinador/Especialista de Control institucional

Subnivel/ subcategoría CA3-2

Nombre del puesto Especialista de auditoría

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Planificar y ejecutar actividades en materia de auditoría financiera y presupuestaria, en el marco de las Normas Generales de Control Gubernamental y demás 
disposiciones emitidas por la Contraloría General de República, para contribuir con la verificación del cumplimiento de la normativa por parte de los órganos y unidades 
orgánicas del ministerio

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar la auditoría a la información financiera y presupuestaria del ministerio, según la normativa vigente.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) del Órgano de Control Institucional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Revisar y validar los informes y recomendaciones proyectados, en el marco del sistema nacional de control.

Proponer y formular recomendaciones relacionadas a la gestión del ministerio para cumplir con lo señalado por el sistema nacional de control.

Elaborar informes técnicos según corresponda, en atención a la aplicación de procedimientos y acciones para la auditoría en el ministerio.

Brindar apoyo técnico en materia de auditoría al Órgano de Control Institucional, con la finalidad de absolver dudas o consultas sobre los procesos del mismo.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Contraloría General de la República, Procuradurías Públicas, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Instituciones Armadas (IIAA), organos 
adscritos
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Contabilidad, economía, administración, derecho o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión pública, Sistema Nacional de Control.

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

Cursos en Gestión pública, Sistema Nacional de Control o  afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

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

2 años

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

Certificación como auditor independiente

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Órgano de Control Institucional

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Control institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0205030

N° de posiciones del puesto 5

Código de posiciones CA0205030 - 0001 AL 0005

Puesto Tipo CA2020502 - Analista de Control Institucional

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de auditoría financiera y presupuestaria

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar información y ejecutar actividades en materia de auditoría financiera y presupuestaria, en el marco de las Normas Generales de Control Gubernamental y demás 
disposiciones emitidas por la Contraloría General de República, para contribuir con la verificación del cumplimiento de la normativa por parte de los órganos y unidades 
orgánicas del ministerio

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y analizar información financiera y presupuestaria de la gestión realizada en el ministerio para la proyección de informes y recomendaciones, en el marco del 
sistema nacional de control.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) del Órgano de Control Institucional

Dependencia funcional Especialista de auditoría

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Desarrollar procedimientos de auditoría, de acuerdo a las disposiciones señaladas por el sistema nacional de control, para el cumplimiento de los planes de acción en 
el ministerio.

Analizar y sustentar la documentación de auditoría, en cautela de las evidencias obtenidas para la información técnica, conclusiones y recomendaciones.

Proyectar propuestas de informes técnicos según corresponda, en atención a la aplicación de procedimientos y acciones para la auditoría en el ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Contraloría General de la República, Procuradurías Públicas, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Instituciones Armadas (IIAA), organos 
adscritos
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Contabilidad, economía, administración, derecho o afines por la 
formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión pública, Sistema Nacional de Control.

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

Cursos en Gestión pública, Sistema Nacional de Control o  afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

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

2 años

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

Certificación como auditor independiente

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Defensa Judicial 

Órgano de Procuraduría Pública 

 
 Jefe(a) de Procuraduría Pública 

 Secretaria(o) de la Procuraduría Pública 

 Procurador(a) Público(a) Adjunto(a) 

 Analista de gestión y control de la Procuraduría Pública 

 Operador(a) de archivo de la Procuraduría Pública 

 Especialista de Defensa Jurídica 

 Analista de Defensa Jurídica 

 Asistente de Defensa Jurídica 
 
 

  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

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

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Procuraduría Pública

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102031

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102031 - 0001

Puesto Tipo DP0010217 - Jefe de Procuraduría Pública

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Jefe(a) de Procuraduría Pública

N° de posiciones a su cargo 15

MISIÓN DEL PUESTO 

Representar y defender jurídicamente al Ministerio en los procesos judiciales, procedimientos administrativos, arbitrajes y conciliaciones extrajudiciales; en el marco de la 
normativa vigente; para defender los intereses de la institución.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejercer la representación y defender jurídicamente al Estado en los temas que conciernen a la entidad de la cual dependen administrativamente, o en aquellos 
procesos que por su especialidad asuman, y los que de manera específica les asigne el Presidente del Consejo de Defensa Jurídica del Estado.

Dependencia jerárquica lineal Ministro(a) de Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologías y/o instrumentos para su ejecución.

Supervisar el cumplimiento y ejecución de las sentencias contrarias a los intereses del Estado.

Monitorear y evaluar las estrategias procesales de defensa del sector y/o de la entidad a nivel judicial, arbitral u otros mecanismos alternativos de solución de 
controversias.

Establecer vínculos de coordinación interna y con otras entidades en materia de su competencia.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernización de la gestión pública en el ámbito de su competencia.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

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

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Procuraduría General del Estado, Poder Judicial, Ministerio Público, órganos adscritos del sector defensa,Instituciones Armadas (IIAA), Ministerio de Justicia, Otras 
Procuradurías, centros de conciliación y arbitraje, Tribunales Administraivos
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho.
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Derecho Procesal (civil, penal, laboral, constitucional), Derecho Administrativo,Sistema de Defensa Judicial del Estado, Gestión Pública

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

Programas de especialización en Derecho (200 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia en los últimos 5 años en Instituciones de educación 
superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

5 años

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

3 años

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

Otros (Especificar) X

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

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

De acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1326.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1326.

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Procuraduría Pública

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO2 Funciones secretariales

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201032

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201032 - 0001

Puesto Tipo CO2020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoría CO2-2

Nombre del puesto Secretaria(o) de la Procuraduría Pública

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte secretarial a la Procuraduría, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecución de las 
funciones del área. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e informático y preservando su 
integridad y confidencialidad.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Procuraduría Pública

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

 Coordinar temas específicos de la agenda del área y/o del superior inmediato.

 Atender y procesar las comunicaciones telefónicas y concertar las citas que se le soliciten.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área, de corresponder.

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentación clasificada emitida y/o recibida por su superior inmediato.

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

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución externa de documentos, de corresponder.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o en caso de secundaria completa con certificado de 
formación en las especialidades de Secretariado, Asistencia de 
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines 
por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia administrativa o secretariado

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

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (24 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

2 años

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

2 años

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redacción, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

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

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Procuraduría Pública

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias

Rol Defensa jurídica del Estado

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA4 Ejecutivo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0302033

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0302033 - 0001

Puesto Tipo CA4030204 - Ejecutivo de Defensa jurídica del Estado

Subnivel/ subcategoría CA4-3

Nombre del puesto Procurador(a) Público(a) Adjunto(a)

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Supervisar y coordinar las acciones de defensa jurídica de los derechos e intereses del Ministerio, ante los órganos jurisdiccionales y administrativos, conforme a la 
normativa vigente, a fin de colaborar con el Procurador Público y asumiendo la titularidad de la defensa del Sector en caso se requiera.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejercer la representación y defender jurídicamente al Estado en los temas que conciernen a la entidad de la cual dependen administrativamente, o en aquellos 
procesos que por su especialidad asuman, y los que de manera específica les asigne el Presidente del Consejo de Defensa Jurídica del Estado.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Procuraduría Pública

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Supervisar el cumplimiento y ejecución de las sentencias contrarias a los intereses del Estado.

Monitorear y evaluar las estrategias procesales de defensa del sector y/o de la entidad a nivel judicial, arbitral u otros mecanismos alternativos de solución de 
controversias.

Establecer vínculos de coordinación interna y con otras entidades en materia de su competencia.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Procuraduría General del Estado, Poder Judicial, Ministerio Público, órganos adscritos del sector defensa, IIAA, Ministerio de Justicia, Otras Procuradurías, centros de 
conciliación y arbitraje, Tribunales Administraivos
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Sistemas administrativos del Estado relacionados a la materia, procesos judiciales y/o arbitrales en entidades pública y privadas, Derecho Administrativo, Derecho Laboral 
y Gestión Pública.

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

Cursos y/o programas de especialización en Derecho o especialidades jurídicas en los temas relacionados al sector que defenderá, conforme a lo señalado en el numeral 
10 del Art. 29 del D.Leg. N° 1326. (200 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia en los últimos 5 años en Instituciones de educación superior 
relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

7 años

Experiencia específica

6 años

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

3 años

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

Otros (Especificar) X

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

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

De acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1326.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Creatividad / Innovación, Planificación, Control Comunicación Oral

REQUISITOS ADICIONALES

De acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1326.

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Procuraduría Pública

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204034

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204034 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestión y control de la Procuraduría Pública

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y controlar las actividades relacionadas a los sistemas administrativos de la procuraduría pública, en el marco de la normativa y lineamientos vigentes, a fin de 
contribuir con el logro de los objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, analizar y proponer los informes y otros documentos de gestión administrativa de la Procuraduría Pública del Ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Procuraduría Pública

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas de la Procuraduría Pública, para el logro de los objetvos institucionales.

Recopilar y procesar la información para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y celeridad de los procedimientos 

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia.

 Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad que tienen como función ejecutar el calendario de compromiso mensual.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería industrial, investigación 
operativa, contabilidad, bibliotecología, ciencias de la información 
o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Planeamiento, Presupuesto, Gestión Pública y/o Modernzación de la Gestión Pública.

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

Cursos en gestión pública  o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

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

- - - -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Procuraduría Pública

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; mantenimiento y 
soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestión institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Operador de gestión institucional

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0102035

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0102035 - 0001

Puesto Tipo CO1010203 - Operador de archivo

Subnivel/ subcategoría CO1-4

Nombre del puesto Operador(a) de archivo de la Procuraduría Pública

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar los procesos técnicos archivísticos establecidos para la conservación de los documentos, en el marco de los lineamientos establecidos, para una eficiente gestión 
institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Preparar, identificar y procesar la atención de los documentos del archivo de la Procuraduría.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Procuraduría Pública

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Recibir, organizar y archivar la documentación de la Procuraduría

Velar por la seguridad, mantenimiento y conservación de la documentación del área.

Informar periódicamente sobre las actividades realizadas, así como las incidencias ocurridas

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

No aplica
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Archivo.

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

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

1 año

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de Información, atención, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

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

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Procuraduría Pública

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias

Rol Defensa jurídica del Estado

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0302036

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0302036 - 0001 AL 0002

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

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de Defensa Jurídica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Planificar y ejecutar actividades en materia de defensa legal del estado, en el marco de la normativa vigente, a fin coadyuvar en el desarrollo de las funciones de la 
entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y validar las actividades de defensa legal del Estado de acuerdo a la normativa vigente.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Procuraduría Pública

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos, para la implementación de las reglas vigentes en materia de defensa legal del Estado.

Intervenir y asesorar en la representación y defensa de los intereses de la entidad ante los órganos jurisdiccionales, administrativos y otros de similar naturaleza en 
los que el Estado es parte.

Brindar asistencia técnica a otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de corresponder, a otras entidades en el ámbito de su competencia.

Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades de defensa legal del Estado, en el ámbito de su competencia.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de defensa legal del Estado en el ámbito de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Poder Judicial, Ministerio Público, centros de conciliación y arbitraje, Tribunales Administraivos

Página 1 de 2



X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho.
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Derecho Procesal, Derecho Administrativo,Sistema de Defensa Judicial del Estado.

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

Cursos en Derecho Procesal, Derecho Administrativo, Constitucional o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

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

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Procuraduría Pública

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias

Rol Defensa jurídica del Estado

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0302037

N° de posiciones del puesto 6

Código de posiciones CA0302037 - 0001 AL 0006

Puesto Tipo CA2030202 - Analista de Defensa jurídica del Estado

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de Defensa Jurídica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar la información y emitir opinión sobre dispositivos en materia de defensa legal del estado, en el marco de la normativa vigente, a fin de que sean emitidos conforme 
a los lineamientos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de defensa legal del Estado de acuerdo a la normativa vigente.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Procuraduría Pública

Dependencia funcional Especialista de Defensa Jurídica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar el análisis de información y estudios en materia de defensa legal del Estado

Diseñar y proponer los lineamientos a seguir en materia de defensa jurídica del Estado así como su implementación en el ámbito de su competencia.

Participar en la asistencia técnica a otros órganos o unidades orgánicas de la entidad en el marco de sus competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Poder Judicial, Ministerio Público, centros de conciliación y arbitraje, Tribunales Administraivos
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho.
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Derecho Procesal, Derecho Administrativo, Sistema de Defensa Judicial del Estado.

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

Cursos en Derecho Procesal, Derecho Administrativo, Constitucional o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

Página 2 de 2



1

2

3

4

5

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

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Procuraduría Pública

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias

Rol Defensa jurídica del Estado

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1 

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0302038

N° de posiciones del puesto 3

Código de posiciones CA0302038 - 0001 AL 0003

Puesto Tipo CA1030201 - Asistente de Defensa jurídica del Estado

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente de Defensa Jurídica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Asistir en las funciones inherentes a defensa jurídica y asuntos legales, en el marco de las directivas internas y normativas aplicables vigentes, a fin de brindar soporte en 
las actividades de defensa legal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y sistematizar la información estadística relativa a la defensa legal del Estado, en el ámbito de su competencia.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Procuraduría Pública

Dependencia funcional Especialista de Defensa Jurídica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Colaborar, de corresponder, en las actividades de defensa legal del Estado, en el ámbito de su competencia.

Proponer ideas relacionadas al diseño e implementación de las líneas a seguir en la defensa del Estado.

Realizar el control documental en materia de defensa legal del Estado.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Poder Judicial, Ministerio Público, centros de conciliación y arbitraje, Tribunales Administraivos
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho.
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Derecho Procesal, Derecho Administrativo.

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

Cursos en Derecho Procesal, Derecho Administrativo o afines (20 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

No aplica

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Inspectoría 

Inspectoría General 

 
 Inspector General 
 Analista de gestión y control de la Inspectoría General 

 Especialista de Inspectoría 

 Especialista legal de la Inspectoría General 
 

 
  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

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

X X X X

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Público

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Inspectoría General

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

Código del puesto DP0102039

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102039 - 0001

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Inspector General

N° de posiciones a su cargo 4

MISIÓN DEL PUESTO 

Liderar los procesos relacionados a la gestión del Sistema de Inspectoría en el Sector Defensa, en el marco de la normativa vigente, para el logro de los objetivos 
institucionales. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular lineamientos, directivas y otros documentos que regulen el funcionamiento del Sistema de Inspectoría en el Sector Defensa.

Dependencia jerárquica lineal Ministro(a) de Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Supervisar el funcionamiento del Sistema de inspectoría en el Sector Defensa.

Planificar, formular y proponer el cronograma anual de inspecciones ante el Despacho Ministerial para su aprobación.

Programar el calendario de inspecciones programadas, no programadas, inopinadas y de verificación a nivel nacional en las diferentes dependencias de los órganos 
Ejecutores del Sector Defensa.

Disponer las investigaciones y  efectuar el seguimiento de hechos que transgredan el régimen militar disciplinario y/o ante la presencia de irregularidades en el ámbito 
de su competencia.

Disponer el deslinde de responsabilidades del personal militar, como resultado de las recomendaciones provenientes de informes emitidos por la Contraloría General 
de la República.

Evaluar las denuncias, quejas y/o reclamos respecto del accionar o conducta del personal militar.

No aplica

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar el seguimiento de la implementación de recomendaciones provenientes de los informes de inspecciones o de investigaciones.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Intituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), y Entidades adscritas al Sector Defensa.
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Administración, Derecho, Educación, Ciencias 
Militares, Ciencias Marítimas Navales o Ciencias Aeroespaciales o 
afines por la formación; o Bachiller con 3 años de experiencia 
profesional específica adicional al mínimo requerido en 
Administración, Derecho, Educación, Ciencias Militares, Ciencias 
Marítimas Navales o Ciencias Aeroespaciales o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Desarrollo y Defensa Nacional, Normas de Control Gubernamental, Regimen Disciplinario de las FFAA, Gestión Pública.

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

Programas de especialización en Planeamiento Estratégico y Toma de Decisiones, Gestión Pública, Sistemas Administrativos, Alta Dirección y Gerencia Estratégica o 
afines.
Cursos de Alto Mando y/o Desarrollo y Defensa Nacional o afines.
 (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia en los últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Inspectoría General

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204040

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204040 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestión y control de la Inspectoría General

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y controlar las actividades relacionadas a los sistemas administrativos de la Inspectoría General, en el marco de las disposiciones vigentes, para coadyuvar al 
logro de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, analizar y proponer los informes y otros documentos de gestión administrativa de la Inspectoría General.

Dependencia jerárquica lineal Inspector General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en la Inspectoría General para su evaluación.

Recopilar y procesar la información para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y celeridad de los procedimientos 
internos de la Inspectoría General. 

Elaborar informes técnicos relacionados a la gestión de la Inspectoría General. 

 Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad que tienen como función ejecutar el calendario de compromiso mensual.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería industrial, investigación 
operativa, contabilidad, bibliotecología, ciencias de la información 
o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Planeamiento, Presupuesto, Gestión Pública y/o Modernzación de la Gestión Pública.

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

Cursos en gestión pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

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

X X X X

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Inspectoría General

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Fiscalización, gestión tributaria y ejecución coactiva

Rol Fiscalización, supervisión e inspectoría

Código del puesto CA0601041

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0601041 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA3060103 - Coordinador/Especialista de Fiscalización, supervisión e inspectoría 

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de Inspectoría

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Coordinar, supervisar, y emitir opinión de carácter técnico, en el marco de la normativa vigente, con el fin de dar cumplimiento a los procesos del Sistema de Inspectoría 
en el Sector Defensa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar propuestas de opinión técnica respecto de los asuntos materia de la competencia de la Inspectoría General .

Dependencia jerárquica lineal Inspector General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Coordinar y hacer seguimiento al procesamiento de expedientes en el ámbito de su competencia.

Analizar y proponer medidas preventivas generales que resulten pertinentes para la gestión de la Inspectoría General.

Participar en la elaboración de Directivas, Políticas y Estratégias del Sistema de Inspectoría del Sector Defensa.

Participar en las reuniones y exposiciones de trabajo con la finalidad de brindar opinión técnica relacionada al Sistema de Inspectoría. 

Participar en la preparación de talleres, conferencias y seminarios relacionados al Sistema de Inspectoría.

Participar en las visitas de Inspección a requerimiento del Inspector General. 

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades de inspectoría, en el ámbito de su competencia.  

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA),  Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA) y entidades adscritas al Sector Defensa.
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Derecho, Ingienería, Economía, Ciencias Militares, 
Ciencias Marítimas Navales o Ciencias Aeroespaciales o afines 
por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión Pública, Normas de Control gubernamental, Desarrollo y Defensa Nacional.

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

Cursos  en Gestión Pública, Normas de Control gubernamental, Desarrollo y Defensa Nacional o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

6 años

Experiencia específica

3 años

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

2 años

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

Otros (Especificar) X

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

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

1 año como analista; o similar en las IIAA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

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

X X X X

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA),  Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA) y entidades adscritas al Sector Defensa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Resolver consultas de carácter legal de la Inspectoría General.

Proponer y participar en la elaboración de normas, políticas y estrategias requeridas para el funcionamiento del Sistema de Inspectoría del Sector Defensa.

Brindar asistencia técnica a la Inspectoría General en materia legal.

Participar y prestar asesoramiento legal en las reuniones y exposiciones de trabajo para el cumplimiento de metas.

Participar en la preparación de talleres, conferencias y seminarios relacionados al Sistema de Inspectoría.

Participar en las visitas de Inspección a requerimiento del Inspector General. 

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Planificar y ejecutar la atención de las consultas legales relacionadas al Sistema de Inspectoría del Sector Defensa, en el marco de la normativa vigente, con el fin de dar 
cumplimiento a los procesos del Sistema de Inspectoría en el Sector Defensa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular los informes requeridos por el Inspector General, de acuerdo a su competencia.

Dependencia jerárquica lineal Inspector General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Código del puesto CA0601042

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0601042 - 0001

Puesto Tipo CA3060103 - Coordinador/Especialista de Fiscalización, supervisión e inspectoría 

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista legal de la Inspectoría General

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Inspectoría General

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Fiscalización, gestión tributaria y ejecución coactiva

Rol Fiscalización, supervisión e inspectoría
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

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

1 año como analista; o similar en las IIAA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

3 años

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

2 años

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

Otros (Especificar) X

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

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

6 años

Experiencia específica

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

CONOCIMIENTOS

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

Gestión Pública, Normas de Control gubernamental, Desarrollo y Defensa Nacional.

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

Cursos en Gestión Pública, Normas de Control gubernamental, Desarrollo y Defensa Nacional o afines.  (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller
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Asesoramiento 

Oficina General de Asesoría Jurídica 

 
 Jefe(a) de la Oficina General de Asesoría Jurídica 

 Analista de gestión y control de la Oficina General de Asesoría Jurídica 

 Especialista de asesoría jurídica 

 Analista de asesoría jurídica 

 Asistente de asesoría jurídica 
 

  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

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

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Asesoría Jurídica

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102043

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102043 - 0001

Puesto Tipo DP0010216 - Jefe de Oficina General de Asesoría Jurídica

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Jefe(a) de la Oficina General de Asesoría Jurídica

N° de posiciones a su cargo 10

MISIÓN DEL PUESTO 

Liderar las acciones de asesoría legal de los órganos y unidades orgánicas de la entidad, emitiendo opinión sobre aspectos legales del Sector, así como proponer las 
normas legales pertinentes, acordes al ordenamiento jurídico vigente, a fin de contribuir con los objetivos estratégicos de la entidad, en el marco de las políticas nacionales 
y sectoriales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir las acciones de asesoría legal a la Alta Dirección del Ministerio en materia jurídica para absolver las consultas de carácter jurídico legal que se le 
encomiende.

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Emitir opinión legal y supervisar informes respecto a los temas que son objeto de consulta de asuntos jurídicos.

Emitir opinión de carácter jurídico sobre proyectos de dispositivos normativos y actos resolutivos a ser suscritos por los órganos de la Alta Dirección.

Gestionar la compilación, concordancia y sistematización de la legislación de interés institucional.

Emitir opinión en materia jurídica visando los convenios y contratos que celebre la Alta Dirección en representación del Ministerio.

Emitir pronunciamiento legal, cuando lo requiera la Alta Dirección, respecto a las discrepancias de carácter jurídico producidas dentro de un órgano o entre órganos u 
organismos del Ministerio.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

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

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas relacionadas al sector, entidades rectoras de sistemas administrativos, gobiernos regionales y locales.
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Gestión Pública

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

Programa de especialización en Gestión Pública, Derecho Administrativo,  Constitucional o afines  (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia 
en los últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia).

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

8 años

Experiencia específica

4 años

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

2 años

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

Otros (Especificar) X

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

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

2 años como Coordinador o Especialista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

Página 2 de 2



1

2

3

4

5

6

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Asesoría Jurídica

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204044

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204044 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestión y control de la Oficina General de Asesoría Jurídica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Participar en la gestión y control de las actividades relacionadas a los sistemas administrativos de la Oficina General, en el marco de la normativa vigente, a fin de 
contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, analizar y proponerlos informes y otros documentos de gestión administrativa de la Oficina General

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Asesoría Jurídica

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en la Oficina General para el logro de los objetvos institucionales.

Recopilar y procesar la información para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y celeridad de los procedimientos 
internos de la Oficina General. 

Elaborar informes técnicos relacionados a la gestión de la Oficina General. 

Colaborar en el seguimiento de la atención de expedientes por parte de la Oficina General.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería industrial, investigación 
operativa, contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Planeamiento, Presupuesto, Gestión Pública y/o Modernzación de la Gestión Pública

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

Cursos en gestión pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- X X X

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Asesoría Jurídica

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias

Rol Asesoría jurídica

Código del puesto CA0301045

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0301045 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA3030103 - Coordinador/Especialista de Asesoría jurídica

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de asesoría jurídica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia legal en las actividades de asesoría jurídica de la Alta Dirección, a fin de emitir opinión en materia jurídica de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar Asistencia a la Alta Dirección en materia jurídica y absolver consultas de carácter jurídico legal a solicitud de la jefatura de la Oficina General.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Asesoría Jurídica

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar informes legales en coordinación con el Jefe de la Oficina General, a fin de que sean emitidos conforme a la legislación vigente.

Participar en el proceso de pronunciamiento legal definitivo respecto a las discrepancias de carácter jurídico producidas dentro de un órgano o entre órganos u 
organismos del Ministerio, en coordinación con la jefatura de la Oficina General.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoría jurídica en el ámbito de su competencia.

Orientar, de corresponder, en la ejecución de las actividades de asesoría jurídica, en el ámbito de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas relacionadas al sector, entidades rectoras de sistemas administrativos, gobiernos regionales y locales.
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Constitucional y Gestión Pública.

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

Cursos en Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Constitucional, Gestión Pública, Contrataciones del Estado o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

4 años

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

2 años

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

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

- - X X

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Asesoría Jurídica

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias

Rol Asesoría jurídica

Código del puesto CA0301046

N° de posiciones del puesto 5

Código de posiciones CA0301046 - 0001 AL 0005

Puesto Tipo CA2030102 - Analista de Asesoría jurídica

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de asesoría jurídica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Procesar y analizar la información para la ejecución de las actividades de asesoría jurídica, de acuerdo a la normativa vigente, con la finalidad de asistir legalmente y emitir 
opinión en materia jurídica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y procesar la información relativa a la asesoría jurídica, expedientes administrativos, proyectos de resolución, convenios, contratos y otros del ámbito de su 
competencia para la elaboración de informes asignados, conforme a la legislación vigente.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Asesoría Jurídica

Dependencia funcional Especialista de asesoría jurídica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Formular, evaluar y proponer disposiciones legales o reglamentarias sobre materias vinculadas al Ministerio o las que le encomiende la jefatura de la Oficina General 
para el desarrollo de las actividades del Sector.

Recoger y procesar información sobre la formulación de normas propuestas por los órganos y unidades orgánicas del Ministerio, cuando sea encomendado por la 
jefatura de la Oficina General, para el desarrollo del sector.

Brindar asesoría jurídica participando de reuniones ante comisiones o a solicitud de la Jefatura de la Oficina General.

Compendiar, concordar y sistematizar la legislación del Sector a fin de mantener actualizada la base legal correspondiente para el desarrollo de las funciones de la 
Oficina General.

Elaborar informes legales en coordinación con el Jefe de la Oficina General y/o el especialista de asesoría jurídica, a fin de que sean emitidos conforme a la 
legislación vigente.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades públicas relacionadas al sector, entidades rectoras de sistemas administrativos, gobiernos regionales y locales.
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Derecho Administrativo, Derecho Laboral y Gestión Pública.

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

Cursos en Derecho Administrativo, Gestión Pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

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

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Asesoría Jurídica

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias

Rol Asesoría jurídica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0301047

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0301047 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA1030101 - Asistente de Asesoría jurídica

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente de asesoría jurídica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Asistir con la revisión y búsqueda de información para la formulación de documentos en aspectos relacionados a materia de asesoría jurídica en el Ministerio, de acuerdo 
a la normativa vigente, y en cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Sistematizar la información necesaria para el análisis y elaboración de estudios, informes legales, proyectos de documentos y análisis normativos.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Asesoría Jurídica

Dependencia funcional Especialista de asesoría jurídica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Preparar proyectos de informes, resúmenes y sintetizar información sobre materia de asesoría jurídica para la formulación de dispositivos jurídicos para las diferentes 
unidades de organización en el Ministerio.

 Examinar información para las comisiones y/o reuniones sobre asuntos legales.

Apoyar en la elaboración de opiniones legales de los proyectos ingresados a la Oficina General de Asesoría Jurídica con el fin de coadyuvar al cumplimiento de los 
objetivos del área.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Gestión Pública o afines.

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

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

No aplica

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Apoyo 

Oficina General de Gestión Documentaria 

 
 Jefe(a) de la Oficina General de Gestión Documentaria 

 Analista de gestión y control de la Oficina General de Gestión Documentaria 

 Analista de atención al ciudadano 

 Operador(a) de Mesa de Partes 

 Operador(a) de Atención al ciudadano 

 Analista de gestión documental 

 Operador(a) de mensajería de la Oficina General de Gestión Documentaria 

 Supervisor(a) de Archivo 

 Operador(a) de Archivo de la Oficina General de Gestión Documentaria 
 

  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

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

X X X X

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinar con la Secretaría de Gobierno Digital las disposiciones, normativas y documentación necesaria para el desarrollo de la gestión documental en el ministerio.

Proponer y formular los procedimientos y directivas para la regulación de la gestión documental y la atención al ciudadano en el ministerio, así como la mejora 
continua.

Coordinar la recepción, registro, sistematización, automatización y custodia de los documentos generados por las unidades de organización del ministerio. 

Supervisar la gestión del archivo central del ministerio, así como velar por la seguridad de la documentación y el patrimonio histórico documental del Ministerio.

Supervisar la gestión de atención al ciudadano, el servicio, procedimientos y mejora continua.

Proponer la estandarización de los procesos de gestión documental y atención al ciudadano en el Sector.

No aplica

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Liderar el equipo de trabajo con énfasis en la ética pública y transparencia para el logro de los objetivos institucionales.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

N° de posiciones a su cargo 11

MISIÓN DEL PUESTO 

Liderar los procesos de gestión documentaria y atención al ciudadano,en el marco de la normativa vigente, para dar soporte administrativo a las unidades de organización 
del ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Liderar el seguimiento a la gestión oportuna de la documentación por parte de los órganos y unidades orgánicas del Ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Código del puesto DP0102048

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102048 - 0001

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Jefe(a) de la Oficina General de Gestión Documentaria

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Público

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Gestión Documentaria

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

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

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

4 años

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

2 años

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

Otros (Especificar) X

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

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

8 años

Experiencia específica

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

CONOCIMIENTOS

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

Ley del procedimiento administrativo general relacionado a trámite documentario y notificaciones, Ley del sistema nacional de archivos, Ley de Transparencia y Acceso a 
la Información Pública y los Lineamientos del manual para mejorar la atención a la ciudadania en las entidades de administración pública 

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

Programa de especialización en Derecho administrativo, Gestión por procesos o  archivo o afines (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia 
en los últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia).

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X

Titulado/a en Administración, ingeniería industrial, Derecho o  
ciencias de la información o afines por la formación; o Bachiller 
con 3 años de experiencia profesional específica adicional al 
mínimo requerido en las carreras de Administración, ingeniería 
industrial, Derecho o  ciencias de la informacióno afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller
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1

2

3

4

5

6

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

- X X X

Coordinaciones Externas:

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en la Oficina General para el logro de los objetvos institucionales.

Recopilar y procesar la información para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y celeridad de los procedimientos 
internos de la Oficina General. 

Elaborar informes técnicos relacionados a la gestión de la Oficina General. 

Colaborar en el seguimiento de la atención de expedientes por parte de la Oficina General.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Participar en la gestión y control de las actividades relacionadas a los sistemas administrativos de la Oficina General, en el marco de la normativa vigente, a fin de 
contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, analizar y proponerlos informes y otros documentos de gestión administrativa de la Oficina General

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Gestión Documentaria

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Código del puesto CA0204049

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204049 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestión y control de la Oficina General de Gestión Documentaria

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Gestión Documentaria

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

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

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

CONOCIMIENTOS

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

Planeamiento, Presupuesto, Gestión Pública y/o Modernzación de la Gestión Pública

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

Cursos en gestión pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

Administración, economía, ingeniería industrial, investigación 
operativa, contabilidad, derecho, bibliotecología y ciencias de la 
información o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller
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1

2

3

4

5

6

7

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

- X X X

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Gestión Documentaria

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Gobierno

Código del puesto CA0504050

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0504050 - 0001

Puesto Tipo CA2050402 - Analista de Gobierno - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de atención al ciudadano

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y realizar el seguimiento de todo el proceso de gestión de atención al ciudadano, en el marco de la normativa vigente, para monitorear y proponer la 
estandarización de los procesos vinculados del Ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar y propoponer mejoras en los procedimientos y directivas para la regulación de la atención al ciudadano en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Gestión Documentaria

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Colaborar en el seguimiento de la gestión de atención al ciudadano por parte de los órganos y unidades orgánicas.  

Gestionar la atención del Libro de Reclamaciones del Ministerio.

Verificar las actividades realizadas en el área de mesa de partes y atención al ciudadano, de acuerdo al marco normativo vigente. 

Elaborar informes técnicos de acuerdo a las áreas bajo su ámbito para garantizar el correcto funcionamiento de estas y el levantamiento de observaciones.

Participar de reuniones de trabajo a fin de planificar y coordinar las actividades de la oficina.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería industrial, derecho o afines a 
la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión por Procesos, Gestión Pública

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

Cursos en gestión pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Gestión Documentaria

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; mantenimiento y 
soporte; y choferes

Rol Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Operador de prestación y entrega de bienes y servicios

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0101051

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0101051 - 0001

Puesto Tipo CO1010108 - Operador de prestación de servicios de Atención al ciudadano

Subnivel/ subcategoría CO1-4

Nombre del puesto Operador(a) de Mesa de Partes

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar las acciones de ingreso de los documentos por la mesa de partes de la entidad, efectuando la revisión, registro y derivación a los Órganos y Unidades Orgánicas, 
de acuerdo la normativa vigente a fin de que se realicen los trámites en los plazos establecidos. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar la documentación que ingresa al Ministerio para verificar que estén conforme de acuerdo a la normativa vigente.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Gestión Documentaria

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Registrar y derivar los documentos del Sistema de Trámite Documentario a las oficinas correspondientes para llevar un control de dicha documentación en el 
Sistema.

Verificar la correcta foliación de la documentación que ingresa por Mesa de Partes para preservar que los documentos se encuentren en orden.

Ordenar y distribuir la documentación que ha sido ingresada por Mesa de Partes a las unidades orgánicas para que le den atención a los documentos enviados.

Apoyar en la digitalización de los documentos que ingresan a Mesa de Partes para obtener un mejor sistema de control de documentos digitalizados.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Todas las carreras técnicas
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

No aplica

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

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

1 año

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de Información, atención, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Gestión Documentaria

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; mantenimiento y 
soporte; y choferes

Rol Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Operador de prestación y entrega de bienes y servicios

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0101052

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0101052 - 0001

Puesto Tipo CO1010108 - Operador de prestación de servicios de Atención al ciudadano

Subnivel/ subcategoría CO1-4

Nombre del puesto Operador(a) de Atención al ciudadano

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar orientacion a los ciudadanos en cuanto a los servicios que brinda el Ministerio, en el marco de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar información básica para la atención y orientación a los ciudadanos que acuden a la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Gestión Documentaria

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Registrar las atenciones realizas a los ciudadanos a fin de mantener un base de datos actualizada y poder realizar las consultas necesarias.

Atender y procesar las comunicaciones telefónicas de los ciudadanos, absolviendo sus consultas cuando corresponda o derivándolas a los colaboradores 
correspondientes.

Mantener actualizado el sistema de registro de atenciones realizadas a los ciudadanos para garantizar  el orden de las solicitudes

Elaborar periódicamente un reporte detallado de las actividades realizadas, así como las incidencias ocurridas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Todas las carreras técnicas
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

No aplica

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

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

1 año

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de Información, atención, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Gestión Documentaria

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204053

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204053 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestión documental

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y realizar el seguimiento de todo el proceso de gestión documental, dentro del marco de la normativa vigente a fin de atender las solicitudes de los ciudadanos y 
estandarizar los procesos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar y realizar el seguimiento de los procesos de gestion documental para que se relicen dentro de las normativas establecidas.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Gestión Documentaria

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Proponer instrumentos normativos y de gestión, relacionados a la mejora continua de los servicios brindados a través de los servicios de mensajería y archivo. 

Supervisar las actividades realizadas en el área de archivo y mensajería, de acuerdo al marco normativo para el correcto funcionamiento de la unidad orgánica.

Elaborar informes técnicos de acuerdo a las áreas bajo su ámbito para garantizar el correcto funcionamiento de estas y el levantamiento de observaciones.

Participar de reuniones de trabajo a fin de planificar y coordinar las actividades de la oficina.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería industrial, investigación 
operativa, contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión por Procesos, Gestión Pública, archivo, gestión de documentos

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

Cursos en gestión pública, gestión documental, archivo o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Gestión Documentaria

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Conserjería, mensajería y notificación

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Operador de conserjería, mensajería y notificación

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0202054

N° de posiciones del puesto 3

Código de posiciones CO0202054 - 0001 AL 0003

Puesto Tipo CO1020202 - Mensajero o notificador

Subnivel/ subcategoría CO1-3

Nombre del puesto Operador(a) de mensajería de la Oficina General de Gestión Documentaria

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar el soporte al servicio de mensajería y gestión documentaria en las actividades operativas, en el marco de la nomativa vigente, a fin de cumplir con los procesos de 
mensajería.

FUNCIONES DEL PUESTO

Distribuir la documentación a otras entidades según se requiera, haciendo la gestión respectiva de los cargos.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Gestión Documentaria

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Registrar el ingreso y salida de la documentación de la entidad.

Custodiar los documentos trasladados correspondientes a los trámites del Ministerio.

Comunicar permanentemente a la persona encargada sobre las actividades realizadas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

No aplica
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

No aplica

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

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

1 año

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de Información, atención, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Gestión Documentaria

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; mantenimiento y 
soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestión institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO2 Supervisor de operadores de gestión institucional

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0102055

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0102055 - 0001

Puesto Tipo CO2010201 - Supervisor de operadores de servicios para la gestión institucional

Subnivel/ subcategoría CO2-1

Nombre del puesto Supervisor(a) de Archivo

N° de posiciones a su cargo 2

MISIÓN DEL PUESTO 

Supervisar la ejecución de las actividades vinculadas al Proceso de Archivo en base a la normativa vigente, con la finalidad de conservar la documentación para que sea 
accesible cuando lo soliciten.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las acciones relacionadas al archivo central del Ministerio para la gestión de los documentos de la entidad

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Gestión Documentaria

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar periódicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por los operadores a su cargo, los servicios prestados y las incidencias ocurridas.

Controlar la ejecución de actividades de capacitación técnica a los operadores a su cargo para la mejora de la gestión institucional.

Gestionar a los operadores a su cargo.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

No aplica
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Archivo, Gestiòn documental

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

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, planificación, control, empatía

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Gestión Documentaria

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; mantenimiento y 
soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestión institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Operador de gestión institucional

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0102056

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CO0102056 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CO1010203 - Operador de archivo

Subnivel/ subcategoría CO1-4

Nombre del puesto Operador(a) de Archivo de la Oficina General de Gestión Documentaria

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Asistir en la gestión documental de la Oficina General, para el soporte operativo en el marco del cumplimiento de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Preparar, identificar y procesar la atención de los documentos del archivo Central del Ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Supervisor(a) de Archivo

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor de Actividades Complementarias

Recibir, organizar y archivar la documentación del Ministerio

Velar por la seguridad, mantenimiento y conservación de la documentación del Ministerio

Participar activamente de las capacitaciones técnicas necesarias para el mejor servicio de sus funciones.

Informar periódicamente sobre las actividades realizadas, así como las incidencias ocurridas

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

No aplica
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Archivo

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

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

1 año

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de Información, atención, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística 

 

• Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística 

• Analista de gestión y control de la Oficina de General de Tecnologías de la Información y Estadística 

• Especialista de seguridad de la información 

• Analista de gobierno digital 

• Especialista de estadísticas 

• Analista de información estadística 

• Especialista de ciberseguridad 

• Analista de ciberseguridad 

• Coordinador(a) en infraestructura tecnológica 

• Especialista de soporte tecnológico 

• Analista de calidad de sistemas 

• Asistente de soporte técnico 

• Operador(a) de soporte técnico 

• Especialista en infraestuctura tecnológica 

• Analista de base de datos 

• Analista de infraestructura tecnológica 

• Analista de redes 

• Coordinador(a) en sistemas de la información 

• Analista en programación de sistemas 

• Asistente en sistemas 

 
  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

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

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102057

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102057 - 0001

Puesto Tipo DP0010211 - Jefe de Oficina General Tecnologías de la Información y Comunicaciones

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

N° de posiciones a su cargo 29

MISIÓN DEL PUESTO 

Gestionar y promover la innovación de los procesos de las Tecnologías de la Información y Comunicaciones, así como de Estadística, en el marco de la normativa vigente 
y dispociones del ente rector, para brindar soporte tecnológico a las unidades de organización en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y supervisar los procesos relacionados a las Tecnologías de la Información y Comunicaciones, así como los procesos relacionados a Estadística, para brindar 
el soporte tecnológico requerido.

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Promover y desarrollar propuestas innovadoras para la ejecución de los procesos de tecnologías de la información y comunicaciones para el desarrollo de las 
funciones de las unidades de organización en el ministerio.

Liderar la sistematización y digitalización de información y documentación para la ejecución y desarrollo de las actividades en el ministerio.

Supervisar el resguardo y protección de los equipos tecnológicos y recursos informáticos para la utilización de los mismos por las unidades de organización en el 
ministerio.

Proponer la formulación de los planes relacionados a las tecnologías de la información y comunicaciones, según las disposiciones normativas por el ente rector, para 
el cumplimientos de los objetivos estratégicos.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.
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X X X X

X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Ingeniería de Sistemas, Ingeniería informática, 
Ciencias de Computación, Ingeniería Industrial, Investigación 
Operativa, Administración, Economía o afines por la formación; o 
Bachiller con 3 años de experiencia profesional específica 
adicional al mínimo requerido, en las carreras de Ingeniería de 
Sistemas, Ingeniería informática, Ciencias de Computación, 
Ingeniería Industrial, Investigación Operativa, Administración, 
Economía o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión de Proyectos, Gestión de Procesos.

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

Programa de especialización en Gerencia de Proyectos, Tecnologías de la Información, Administración o afines (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 
horas en docencia en los últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

8 años

Experiencia específica

4 años

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

2 años acumulables como Jefe o Director.  En aquellas instituciones donde no hay 3er nivel organizacional, se aceptará 4 años como Coordinador o Supervisor con nivel 
de reporte al Jefe de Oficina General.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204058

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204058 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestión y control de la Oficina de General de Tecnologías de la Información y Estadística

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Participar en la gestión y control de las actividades relacionadas a los sistemas administrativos de la Oficina General, en el marco de la normativa vigente, a fin de 
contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, analizar y proponerlos informes y otros documentos de gestión administrativa de la Oficina General

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en la Oficina General para el logro de los objetvos institucionales.

Recopilar y procesar la información para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y celeridad de los procedimientos 
internos de la Oficina General. 

Elaborar informes técnicos relacionados a la gestión de la Oficina General. 

Colaborar en el seguimiento de la atención de expedientes por parte de la Oficina General.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería industrial, investigación 
operativa, contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Planeamiento, Presupuesto, Gestión por Procesos, Gestión Pública

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

Cursos en gestión pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203059

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0203059 - 0001

Puesto Tipo CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de seguridad de la información

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Promover, desarrollar y evaluar los planes, políticas y procesos sobre la seguridad de la información, en el marco de la normativa vigente, para el soporte tecnológico e 
informático en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar, implementar y actualizar los planes relacionados a las tecnologías de la información a fin de incluir aspectos en materia de seguridad de información  en los 
procesos del ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Diseñar e implementar mecanismos de seguridad informática dentro de la red informática del Ministerio.

Proponer y coordinar las políticas y prcedimientos en materia de seguridad de información respecto de los procesos y recursos tecnológicos para las unidades de 
organización del ministerio.

Brindar asistencia técnica en materia de su competencia a las unidades de organización del ministerio para el desarrollo de sus actividades, previendo la seguridad de 
la información.

Hacer seguimiento y evaluar los procesos y procedimientos operacionales y estratégicos en el ministerio a fin de preveer riesgos respecto de la seguridad de la 
información.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingeniería de Sistemas, Ingeniería informática, telecomunicaciones 
o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión de proyectos Sistemas de información, informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico

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

Cursos en tecnologías de la información o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

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

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203060

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0203060 - 0001

Puesto Tipo CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gobierno digital

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Proponer el Plan de Gobierno Digital, en el marco de las disposiciones del ente rector, para brindar soporte tecnológico e informático a fin a la modernización de la gestión 
pública en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Diseñar la propuesta del Plan de gobierno digital, así como realizar el seguimiento, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar documentos relacionados en materia de gobierno digital a fin de dar soporte y sustentar las acciones  de la Oficina General de  Tecnologías de la 
Información y Estadística.

Revisar, evaluar y validar los procedimientos y herramientas aplicadas sobre gobierno digital en el ministerio.

Apoyar con el seguimiento del plan de gobierno digital para verificar su ejecución.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingeniería de Sistemas, Ingeniería informática, telecomunicaciones 
o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión de proyectos Sistemas de información, informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico

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

Cursos en tecnologías de la información o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

Página 2 de 2



1

2

3

4

5

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

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203061

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0203061 - 0001

Puesto Tipo CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de estadísticas

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Desarrollar las actividades de análisis y obtención de resultados de la información estadística, en el marco de la normativa vigente, para el soporte en la toma de 
decisiones del ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la interpretación estadística de la información solicitada, a fin de atender los pedidos de gestión de las unidades de organización en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Aplicar fórmulas estadísticas a la información númerica proporcionada por las unidades de la organización para la toma de decisiones.

Proyectar informes con énfasis y resultados estadísticos para la gestión de información, según corresponda, en el ministerio.

Atender y brindar solución a los pedidos de resumenes estadísticos a las unidades de organización para la toma de decisiones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingeniería de Sistemas, Ingeniería informática, telecomunicaciones 
o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión de proyectos Sistemas de información, informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico

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

Cursos en tecnologías de la información o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203062

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0203062 - 0001

Puesto Tipo CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de información estadística

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar actividades y proyectos estadísticos para a toma de decisiones, en el marco de la normativa vigente y disposiciones del ente rector en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar productos estadísticos que contribuyan con la gestión institucional y la infraestructura nacional de datos.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Dependencia funcional Especialista de estadísticas

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Realizar el monitoreo del registro de la información estadística instituciona garantizando su actualización.

Definir variables e indicadores institucionales para la toma de decisiones

Analizar información para la generación y publicación de resultados estadísticos.

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingeniería de Sistemas, Ingeniería informática, telecomunicaciones 
o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión de proyectos Sistemas de información, informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico

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

Cursos en tecnologías de la información o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

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

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203063

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0203063 - 0001

Puesto Tipo CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de ciberseguridad

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Proponer, desarrollar y evaluar herramientas y procedimientos del proceso de ciberseguridad en el ministerio para brindar protección a los sistemas y recursos 
tecnológicos e informáticos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer herramientas y procedimientos en materia de ciberseguridad para la protección de los recursos tecnológicos e informáticos en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Ejecutar procedimientos relacionados a la ciberseguridad para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Administrar la plataforma de ciberseguridad, aplicaciones y software relacionados para la aplicación de la ciberseguridad de los recursos tecnológicos e informáticos 
del ministerio.

Elaborar las especificaciones técnicas y términos de referencia para las contrataciones de bienes y servicios relacionados a la ciberseguridad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingeniería de Sistemas, Ingeniería informática, telecomunicaciones 
o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión de proyectos Sistemas de información, informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico

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

Cursos en tecnologías de la información o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

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

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203064

N° de posiciones del puesto 3

Código de posiciones CA0203064 - 0001 AL 0003

Puesto Tipo CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de ciberseguridad

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Elaborar propuesta del Plan de Gobierno Digital, en el marco de las disposiciones del ente rector, brindando soporte tecnológico e informático, a fin a la modernización de 
la gestión pública en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar información para la elaboración de herramientas y procedimientos en materia de ciberseguridad de los recursos tecnológicos e informáticos en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Dependencia funcional Especialista de ciberseguridad

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Participar en la  ejecución de procedimientos relacionados a la ciberseguridad para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Participar en la administración de la plataforma de ciberseguridad, aplicaciones y software relacionados para la aplicación de la ciberseguridad de los recursos 
tecnológicos e informáticos del ministerio.

Analizar la información para la elaboración de las especificaciones técnicas y términos de referencia de las contrataciones de bienes y servicios relacionados a la 
ciberseguridad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingeniería de Sistemas, Ingeniería informática, telecomunicaciones 
o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión Pública, Sistemas de información, Informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico.

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

Cursos en tecnologías de la información o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

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

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Coordinador

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203065

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0203065 - 0001

Puesto Tipo CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Coordinador(a) en infraestructura tecnológica

N° de posiciones a su cargo 12

MISIÓN DEL PUESTO 

Coordinar los procesos, procedimientos, planes y actividades de infraestructura tecnológica, en el marco de los lineamientos establecidos, para la implementación, 
desarrollo e innovación de infraestructura tecnológica en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar la ejecución de los procesos de la infraestructura tecnológica en las unidades de organización del ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Promover la aplicación de herramientas, recursos  e innovación de procedimientos para la ejecución de los procesos de la infraestructura tecnológica en las unidades 
de organización del ministerio.

Dirigir la implementación y desarrollo de los planes relacionados a la infraestructura tecnológica para el cumplimiento de los objetivos estratégicos en el ministerio.

Gestionar y evaluar los trabajos de instalación y mantenimiento de la infraestructura tecnológica y aplicativos informáticos en las unidades de organización del 
ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingeniería de Sistemas, Ingeniería informática, telecomunicaciones 
o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión de proyectos Sistemas de información, informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico.

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

Cursos en tecnologías de la información o afines.  (80 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Creatividad / Innovación, Planificación, Comunicación Oral

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203066

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0203066 - 0001

Puesto Tipo CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de soporte tecnológico

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

 Implementar las actividades y proyectos de soporte técnico, en el marco de la normativa vigente y disposiciones del ente rector en el ministerio, para mantener la 
operatividad de los servicios digitales.

FUNCIONES DEL PUESTO

 Ejecutar los proyectos de soporte tecnico que garanticen la operatividad de los servicios digitales en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) en infraestructura tecnológica

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Verificar las actividades de mantenimiento y renovación de los recursos informáticos de cómputo que garanticen el adecuado soporte tecnico.

 Evaluar e implementar los procesos de asistencia tecnica a los usuarios y la realización de inventarios de los recursos informáticos institucionales de hardware y 
software.

 Elaborar lineamientos y directivas de soporte tecnico en el ministerio.

Evaluar los contratos vigente y elaborar las especificaciones técnicas y términos de referencia para las contrataciones de bienes y servicios relacionados al recursos 
informáticos de cómputo.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingeniería de Sistemas, Ingeniería informática, telecomunicaciones 
o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión de proyectos, Sistemas de información, Informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico

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

Cursos en tecnologías de la información o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

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

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203067

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0203067 - 0001

Puesto Tipo CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de calidad de sistemas

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Desarrollar actividades para mantener la operatividad de los sistemas de información del ministerio, a fin de cumplir con la normatividad y estandares tecnicos vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Procesar la atención de solicitudes de pruebas de calidad y capacitación de los sistemas informáticos institucionales.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) en infraestructura tecnológica

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Revisar la documentación técnica y funcional entregada por los analistas programadores y asistentes de sistemas de información.

Diseñar y ejecutar los casos de prueba de calidad de sistemas de információn, a fin de documentar sus resultados.

Preparar los ambientes informáticos necesarios y el despliegue de los sistemas de información para la ejecución de pruebas de calidad.

Procesar la realización de pases a producción de los sistemas informáticos del Ministerio.

Elaborar Informes técnicos y la atención de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda, en el ámbito de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingeniería de Sistemas, Ingeniería informática, telecomunicaciones 
o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión Pública, Sistemas de información, Informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico.

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

Cursos en tecnologías de la información o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

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

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203068

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0203068 - 0001

Puesto Tipo CA1020301 - Asistente de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente de soporte técnico

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en las actividades de soporte técnico en materia informática para el funcionamiento de las operaciones tecnológicas e informáticas de las unidades de 
organización en el ministerio, en el marco de los lineamiento establecidos, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de mantenimiento a los equipos informáticos, redes, cableado y hardware, entre otros equipos informáticos para el soporte a los procesos 
tecnológicos e informáticos en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) en infraestructura tecnológica

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Registrar el movimiento de los equipos informáticos, salvaguardar su integridad física y operativa para el funcionamiento de los procesos de soporte informático en el 
ministerio.

Brindar asistencia tecnica a los usuarios en el uso de los recursos informáticos institucionales de hardware y software.

Apoyar con la elaboracion de informes técnicos y  la atención de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda, en el ámbito de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Sistemas, informática, telecomunicaciones o afines por la 
formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Informática

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

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

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

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; mantenimiento y 
soporte; y choferes

Rol Operadores de mantenimiento y soporte

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Operador de mantenimiento y soporte

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0103069

N° de posiciones del puesto 4

Código de posiciones CO0103069 - 0001 AL 0004

Puesto Tipo CO1010303 - Operador de soporte técnico

Subnivel/ subcategoría CO1-4

Nombre del puesto Operador(a) de soporte técnico

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar actividades de soporte tecnico, en el marco de la normativa vigente y disposiciones del ente rector en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Inventariar y controlar el hardware y software instalado en los equipos de cómputo del ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) en infraestructura tecnológica

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Apoyar en las actividades técnicas relacionadas a garantizar el adecuado funcionamiento de todos los recursos informáticos de cómputo.

Brindar asistencia tecnica a los usuarios en el uso de los recursos informáticos institucionales de hardware y software.

Registrar  la atención de incidencias y requerimientos de la mesa de ayuda, en el ámbito de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ensamblaje y reparación de computadoras, soporte técnico 
informático o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Informática

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

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

2 años

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de Información, atención, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203070

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0203070 - 0001

Puesto Tipo CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en infraestuctura tecnológica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Implementar y desarrollar las actividades y proyectos para garantizar la operatividad del centro de datos y la red informática institucional, en el marco de la normativa 
vigente y disposiciones del ente rector en el ministerio

FUNCIONES DEL PUESTO

 Ejecutar los proyectos de infraestructura tecnológica que garanticen la operatividad del Centro de Datos y la red informática institucional en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) en infraestructura tecnológica

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Verificar y desarrollar las actividades de operación, mantenimiento y renovación de la  infraestructura tecnológica  que garanticen el adecuado funcionamiento del 
centro de datos y de la red informática  en el ministerio.

Evaluar e implementar los procesos de continuidad operativa asegurando el respaldo, resguardo y restauración de la información en el centro de datos y de la red 
informática  institucional. 

 Elaborar lineamientos y directivas de gestión del centro de datos y red informática en el ministerio.

 Evaluar los contratos vigente y elaborar las especificaciones técnicas y términos de referencia para las contrataciones de bienes y servicios relacionados a recursos 
informáticos del centro de datos y red informática  institucional.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingeniería de Sistemas, Ingeniería informática, telecomunicaciones 
o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión de proyectos, Sistemas de información, Informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico

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

Cursos en tecnologías de la información o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203071

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0203071 - 0001

Puesto Tipo CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de base de datos

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar actividades y proyectos que garanticen la operatividad de las Bases de datos institucionales, en el marco de la normativa y estándares técnicos vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la ejecución de los proyectos de infraestructura tecnologica que garanticen la operatividad de las bases de datos institucionales en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) en infraestructura tecnológica

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Realizar actividades de mantenimiento, renovación e inventarios de la infraestructura tecnologica para el adecuado funcionamiento de las bases de datos institucional 
en el ministerio

Asegurar el respaldo, resguardo y restauración de la información de las bases de datos institucionales

Participar en la supervision de los contratos vigentes y las especificaciones técnicas y términos de referencia para las contrataciones de bienes y servicios 
relacionados a la base de dato institucional.

Elaborar Informes técnicos,  atención de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda, en el ámbito de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingeniería de Sistemas, Ingeniería informática, telecomunicaciones 
o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión Pública, Sistemas de información, Informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico.

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

Cursos en tecnologías de la información o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203072

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0203072 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de infraestructura tecnológica

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar actividades y proyectos que garanticen la operatividad de los servidores informáticos institucionales, en el marco de la normativa y estándares técnicos vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la ejecución de los proyectos de infraestructura tecnologica que garanticen la operatividad de los servidores informáticos institucionales en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) en infraestructura tecnológica

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Realizar actividades de mantenimiento, renovación e inventarios de la infraestructura tecnologica para el adecuado funcionamiento de los servidores informáticos 
institucional en el ministerio

Asegurar el respaldo, resguardo y restauración de la información de los servidores informáticos institucionales

Participar en la supervision de los contratos vigentes, las especificaciones técnicas y términos de referencia para las contrataciones de bienes y servicios 
relacionados a los servidores informáticos institucional.

Elaborar Informes técnicos, la atención de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda, en el ámbito de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingeniería de Sistemas, Ingeniería informática, telecomunicaciones 
o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión de proyectos Sistemas de información, informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico

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

Cursos en tecnologías de la información o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203073

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0203073 - 0001

Puesto Tipo CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de redes

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar actividades y proyectos que garanticen la operatividad de la red informática institucional , en el marco de la normativa y estándares técnicos vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la ejecución de los proyectos de infraestructura tecnologica que garanticen la operatividad de la red informática institucional en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) en infraestructura tecnológica

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Realizar actividades de mantenimiento, renovación e inventarios de la infraestructura tecnologica para el adecuado funcionamiento de la red informática institucional 
en el ministerio 

Asegurar el respaldo, resguardo y restauración, de la información de la red informática institucional.

Participar en la supervision de los contratos vigentes, las especificaciones técnicas y terminos de referencia para las contrataciones de bienes y servicios 
relacionados a la red informática institucional.

Elaborar Informes técnicos,  la atención de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda, en el ámbito de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingeniería de Sistemas, Ingeniería informática, telecomunicaciones 
o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión Pública, Sistemas de información, Informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico.

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

Cursos en tecnologías de la información o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Coordinador

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203074

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0203074 - 0001

Puesto Tipo CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Coordinador(a) en sistemas de la información

N° de posiciones a su cargo 6

MISIÓN DEL PUESTO 

Coordinar las actividades y proyectos de sistemas de información , en el marco de la normativa vigente y disposiciones del ente rector en el ministerio, para promover la 
innovación tecnológica y creación de servicios digitales .

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar la ejecución de los proyectos de sistemas de información que generen servicios digitales de gestión interna y de cara al ciudadano.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Supervisar las actividades de sistemas de información contando con un inventario actualizado de los sistemas en funcionimiento del  ministerio.

Conducir  la sistematización de los procesos identificando oportunidades de mejora en el ministerio.

Coordinar y proponer los lineamientos y directivas de sistemas de información en el ministerio.

Supervisar los contratos vigentes y las especificaciones técnicas y términos de referencia para las contrataciones de bienes y servicios relacionados a sistemas de 
información.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingeniería de Sistemas, Ingeniería informática, telecomunicaciones 
o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión de proyectos Sistemas de información, informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico

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

Cursos en tecnologías de la información o afines.  (80 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Creatividad / Innovación, Planificación, Comunicación Oral

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203075

N° de posiciones del puesto 4

Código de posiciones CA0203075 - 0001 AL 0004

Puesto Tipo CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en programación de sistemas

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar actividades y proyectos de sistemas de información promoviendo la innovación tecnológica y creación de servicios digitales , en el marco de la normativa vigente 
y disposiciones del ente rector en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la ejecucion de los proyectos de sistemas de información que generen servicios digitales de gestión interna y de cara al ciudadano.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) en sistemas de la información

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Analizar, diseñar y programar sistemas de información siguiendo metodologías y estandares videntes

Realizar la ejecucion de las pruebas unitarias e integrales a los sistemas de información en desarrollo.

Implantar, capacitar y documentar los sistemas de información asegurando su operatividad.

Elaborar Informes técnicos, la atención de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda relacionados al mantenimiento correctivo y evolutivo de los 
sistemas de información.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingeniería de Sistemas, Ingeniería informática, telecomunicaciones 
o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión Pública, Sistemas de información, Informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico.

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

Cursos en tecnologías de la información o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Tecnologías de la Información y Estadística

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203076

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0203076 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA1020301 - Asistente de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente en sistemas

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar la ejecución de actividades y proyectos de sistemas de información promoviendo la innovación tecnológica y creación de servicios digitales , en el marco de la 
normativa vigente y disposiciones del ente rector en el ministerio, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales..

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar la ejecución de proyectos de sistemas de información que generen servicios digitales de gestión interna y de cara al ciudadano.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) en sistemas de la información

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Apoyar el analisis, diseño y programación de sistemas de información siguiendo metodologías y estandares videntes

Apoyar la ejecución de pruebas unitarias e integrales a los sistemas de información en desarrollo.

Apoyar la implantación, capacitación y documentación de los sistemas de información asegurando su operatividad.

Apoyar la atención de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda relacionados al mantenimiento correctivo y evolutivo de los sistemas de 
información.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informática, telecomunicaciones 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Gestión de proyectos, Sistemas de información, Informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico.

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

Cursos en tecnologías de la información o afines.  (20 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

Página 2 de 2



 

 

Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo 

 

• Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo 

• Analista de gestión y control de la Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo 

• Especialista de prensa e imagen 

• Analista de prensa 

• Analista de producción audiovisual 

• Especialista de comunicación digital 

• Analista de contenidos digitales 

• Analista de contenido gráfico 

• Especialista de Relaciones Públicas y Protocolo 

• Asistente de Relaciones Públicas y Protocolo 

 
  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

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

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102077

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102077 - 0001

Puesto Tipo DP0010212 - Jefe de Oficina General de Comunicaciones

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

N° de posiciones a su cargo 12

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir y gestionar las acciones de comunicación de la entidad, así como asesor a los órganos, unidades orgánicas y entidades adscritas al Ministerio en dichas materias 
para el cumplimiento de los objetivos sectoriales, de acuerdo a la política sectorial de comunicaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, organizar y coordinar las estrategias y actividades de prensa, protocolo y relaciones públicas del ministerio, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Coordinar con las unidades de organización del ministerio, a fin de dar atención al plan comunicacional del ministerio. 

Gestionar estratégicamente la información del ministerio para difundir y proyectar una imagen institucional acorde de los objetivos de la política sectorial; y establecer 
la agenda del ministerio para con los medios de comunicación.

Coordinar y mantener relaciones permanentes y fluidas con los medios de comunicación masiva, y con todas entidades adcritas al Sector Defensa, así como con las 
oficinas de relaciones públicas y/o comunicaciones de las diferentes entidades públicas y privadas.

Asesorar a la alta dirección en asuntos de coordinacion y organización de ceremonias oficiales y actividades sociales del sector.

Otorgar el tratamiento correspondiente a las autoridades civiles y militares nacionales o extranjeras que visiten el Despacho Ministerial, entre otras actividades 
similares. 

Liderar el equipo de trabajo con énfasis en la ética pública y transparencia para el logro de los objetivos institucionales.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.
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X X X X

X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Ciencias de la comunicación, Publicidad, Periodismo, 
Relaciones Públicas, Administración o afines por la formación;  o 
Bachiller con 2 años de experiencia profesional específica 
adicional al mínimo requerido en las carreras de Ciencias de la 
comunicación, Publicidad, Periodismo, Relaciones Públicas, 
Administración o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Protocolo, Manejo de redes sociales, Gestión de prensa, Comunicación política, comunicación digital. 

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

Programa de especialización en Administración, Comunicación Corporativa, Dirección de comunicaciones, Periodismo, Ciencias sociales o  afines.  (100 horas 
acumulables en los últimos 10 años o 100 horas en docencia en los últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia).

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

8 años

Experiencia específica

4 años

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

No aplica

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

Otros (Especificar) X

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

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

2 años como Coordinador o Especialista con nivel de reporte al Jefe de la Oficina General

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

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

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204078

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204078 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestión y control de la Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Participar en la gestión y control de las actividades relacionadas a los sistemas administrativos de la Oficina General, en el marco de la normativa vigente, a fin de 
contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, analizar y proponerlos informes y otros documentos de gestión administrativa de la Oficina General

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en la Oficina General para el logro de los objetvos institucionales.

Recopilar y procesar la información para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y celeridad de los procedimientos 
internos de la Oficina General. 

Elaborar informes técnicos relacionados a la gestión de la Oficina General. 

Colaborar en el seguimiento de la atención de expedientes por parte de la Oficina General.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería industrial, investigación 
operativa, contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Planeamiento, Presupuesto, Gestión por Procesos, Gestión Pública

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

Cursos en gestión pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

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

1 año

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

Otros (Especificar) X

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

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

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

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

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Comunicaciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0206079

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0206079 - 0001

Puesto Tipo CA3020603 - Coordinador/Especialista de Comunicaciones

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de prensa e imagen

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Coordinar, implementar y ejecutar las estrategias de prensa y el plan anual de comunicaciones, de acuerdo a la política sectorial de comunicaciones, para fortalecer y 
posicionar a la organización.

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar y validar información relacionada a la gestión del ministerio a través de los medios de comunicación, a fin de difundir y proyectar una imagen acorde a la 
política sectorial. 

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Coordinar entrevistas con la prensa, y generar conferencias de prensa o espacios de difusión para promover y difundir la gestión del ministerio.

Evaluar el diseño y desarrollar las estrategias de comunicación para medios de comunicación para el posicionamiento y comunicación de la información del 
ministerio.

Ejecutar y monitorear la estrategia para medios de comunicación, a fin de impulsar el impacto de las comunicaciones del Ministerio.

Absolver consultas respecto a la revisión y redacción de artículos y contenidos de comunicación para la gestión comunicacional del ministerio.

Supervisar en coordinación con el especialista de comunicación digital, la información que se genere para la difusión  de las actividades del ministerio.

 Evaluar, desarrollar y validar la información y elaboración de cuadros comparativos de las campañas comunicacionales y/o gestión de prensa.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

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

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

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

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

 Ciencias de la comunicación, Publicidad, Periodismo, Relaciones 
Públicas o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

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

CONOCIMIENTOS

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

Comunicaciones, Relaciones Públicas, Gestión de Prensa, Vocería

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

Cursos en Comunicaciones, Relaciones Públicas, Gestión de Prensa, Vocería o afines.  (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

6 años

Experiencia específica

4 años

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

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Comunicaciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0206080

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0206080 - 0001

Puesto Tipo CA2020602 - Analista de Comunicaciones

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de prensa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Revisar la información periodística y redactar los contenidos periodísticos,conforme a la política sectorial de comunicaciones, para difundir las publicaciones institucionales 
y/o materiales periodísticos a los medios de comunicación de las diversas plataformas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y monitorear información externa e interna, a fin de proveer la gestión y comunicación de la misma en atención al posicionamiento de la imagen del 
ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Dependencia funcional Especialista de prensa e imagen

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Proponer contenidos informativos para la comunicación de la imagen institucional del ministerio.

Realizar las actividades y tareas relacionadas a la estrategia de prensa y comunicación del ministerio.

Revisar la información del sector en medios de comunicación, a fin de elaborar los reportes de incidencias y/o rebotes de las noticias del sector y/o información 
relevante de la entidad.

Elaborar la carpeta informativa para su presentación a los medios de comunicación cuando se requiera.

Revisar y corregir el estilo de redacción  de los  documentos y publicaciones de los órganos y/o unidades orgánicas de la entidad para que los productos se ajusten a 
los lineamientos comunicacionales  de la institución.

Elaborar los guiones técnicos de los reportajes para las diversas plataformas de comunicación.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias de la comunicación, Publicidad, Periodismo, Relaciones 
Públicas o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Comunicaciones, Gestión de prensa.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en comunicaciones, gestión de prensa o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

Página 2 de 2



1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Comunicaciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0206081

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0206081 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA2020602 - Analista de Comunicaciones

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de producción audiovisual

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Diseñar y elaborar el material audiovisual de pre producción y producción, en el marco de los lineamientos establecidos, con la finalidad de fortalecer las actividades de 
comunicación.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la cobertura audiovisual de los distintos eventos internos y externos que ejecute el Ministerio, para su difusión en los diferentes medios de comunicación.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Dependencia funcional Especialista de prensa e imagen

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar y diseñar el material audiovisual de pre producción y producción (grabación, edición, musicalización) para la realización de videos sobre diferentes 
actividades y/o eventos que realiza el Ministerio, para su difusión en los distintos medios de comunicación interna y externa.

Diseñar e implementar estrategias y propuestas de productos audiovisuales, así como mejoras en los sistemas de difusión pública del registro audiovisual. 

Administrar el material audiovisual (video) de uso interno y externo, con la finalidad de contar con una adecuada base de informaciónpara impulsar la imagen.

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias de la comunicación, Publicidad, Periodismo, Relaciones 
Públicas, producción audiovisual o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Comunicaciones, Producción, Realización y post producción audiovisual. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en comunicaciones, producción, realización y post producción audiovisual, o afines.  (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Comunicaciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0206082

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0206082 - 0001

Puesto Tipo CA3020603 - Coordinador/Especialista de Comunicaciones

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de comunicación digital

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Coordinar, implementar y ejecutar las estrategias de comunicación digital, así como ejecutar el plan anual de comunicaciones, de acuerdo a la política sectorial de 
comunicaciones, para fortalecer y posicionar a la organización.

FUNCIONES DEL PUESTO

 Identificar y validar fuentes de información para la generación de contenidos digitales.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Editar información para la generación de contenido que sirva para la comunicación digital institucional de ministerio.

 Evaluar y ejecutar las mejoras a los procesos de comunicación digital a fin de mantener actualizada a la opinión pública respecto de las actividades del ministerio.

Ejecutar campañas de comunicación digital para impulsar y promover la imagen institucional, y colaborar con los aspectos de transparencia institucional.

Supervisar la administración de las cuentas oficiales de la entidad en las redes sociales

 Evaluar, desarrollar y validar la información y elaboración de cuadros comparativos de las campañas comunicacionales digitales.

Verificar que se mantenga actualizado el portal institucional del Ministerio, de acuerdo a las competencias de la Oficina General.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias de la comunicación, Publicidad, Periodismo, Relaciones 
Públicas o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Comunicaciones, Comunicación Digital, Gestión de Redes Sociales.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Comunicaciones, Comunicación Digital, Gestión de Redes Sociales o afines.  (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

6 años

Experiencia específica

4 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

Página 2 de 2



1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Comunicaciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0206083

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0206083 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA2020602 - Analista de Comunicaciones

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de contenidos digitales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar la ejecucion de las campañas de comunicación digital, en el marco de los lineamientos establecidos, para proyectar la imagen institucional deseada.

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar las cuentas oficiales de la entidad en las redes sociales, por encargo.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Dependencia funcional Especialista de comunicación digital

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar los contenidos digitales requeridos para implementar las campañas de comunicación digital de la entidad. 

Participar en el monitoreo de temas de interés del Ministerio en redes sociales y medios de comunicación digitales.

Realizar acciones de comunicación digital orientadas al mejoramiento de la imagen del Ministerio en las distintas plataformas digitales. 

Brindar asistencia en la atencion de consultas, quejas y/o sugerencias realizadas por los usuarios en redes oficiales del Ministerio.

Elaborar resportes estadísticos del impacto de las comunicaciones que realiza el Ministerio en las plataformas virtuales, para generar indicadores que den cuenta del 
comportamiento de las redes socailes y el impacto de las mismas en la imagen institucional. 

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias de la comunicación, Publicidad, Periodismo, Relaciones 
Públicas o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Comunicaciones, Comunicación digital, Gestión de redes sociales.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en comunicaciones, Comunicación digital, Gestión de redes sociales o afines.  (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Comunicaciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0206084

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0206084 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA2020602 - Analista de Comunicaciones

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de contenido gráfico

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Participar en el posicionamiento institucional a traves del diseño de materiales gráficos de comunicación, en el marco de los lineamientos establecidos, a fin de proyectar 
los valores y atributos de imagen institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Diseñar las gráficas y línea gráfica requeridas para las campañas de comunicación externa e interna de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Dependencia funcional Especialista de comunicación digital

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Diseñar y diagramar los folletos, publicaciones y otros materiales necesarios para la implementación de actividades de comunicación externa e interna que 
implementa la Unidad de Comunicación y los órganos y unidades orgánicas de la entidad.

Participar en la supervision del correcto uso del Manual de Identidad Gráfica de la entidad, así como las normas vigentes y los lineamientos en la materia establecidos 
por el Ministerio y la PCM, en los materiales que desarrollan los órganos y unidades orgánicas de la entidad

Organizar el archivo fotográfico de la entidad para el acervo documental de la unidad.

Realizar la cobertura fotográfica de las actividades del ministerio según corresponda para la imagen institucional.

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias de la comunicación, Publicidad, Periodismo, Relaciones 
Públicas, Diseño Gráfico o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Comunicaciones, Diseño gráfico, fotografia. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en comunicaciones,  diseño gráfico, fotografia o afines.  (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Comunicaciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0206085

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0206085 - 0001

Puesto Tipo CA3020603 - Coordinador/Especialista de Comunicaciones

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de Relaciones Públicas y Protocolo

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar y validar el cumplimiento de las normas de protocolo militar y ceremonial del Estado, en el marco de la normativa vigente, para proyectar la imagen institucional 
deseada.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar las actividades de relaciones públicas y protocolo del ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

 Evaluar el diseño y desarrollar las mejoras aplicando,  protocolos para los asuntos de relaciones públicas y protocolo en el ministerio.

Brindar asistencia técnica y orientación a la alta dirección en asuntos de coordinación y organización de ceremonias oficiales y actividades sociales del ministerio.

Coordinar con las diferentes entidades e instituciones privadas los eventos protocolares, según amerite.

 Supervisar y orientar la adminnistración del inventario de recursos y/o materiales a ser utilizados durante los eventos protocolares y ceremonias oficiales del 
ministerio. 

 Evaluar y verificar el mapeo de las actividades y eventos del Ministerio y entidades adscritas al Sector.

Verificar la prestación de los servicios contratados de los proveedores para la organización y producción de los eventos de promoción organizados por el Ministerio, 

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 

Página 1 de 2



X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

 Ciencias de la comunicación, Publicidad, Periodismo, Relaciones 
Públicas, Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales, Ciencias 
Aeroespaciales o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Comunicaciones, Relaciones Publicas, y Protocolo Ceremonial Militar y Protocolo Ceremonial del Estado.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Comunicaciones, Relaciones Públicas, Protocolo o afines.  (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

6 años

Experiencia específica

4 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Comunicaciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0206086

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0206086 - 0001

Puesto Tipo CA1020601 - Asistente de Comunicaciones

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente de Relaciones Públicas y Protocolo

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en el cumplimiento de las normas de protocolo militar y ceremonial del Estado, de acuerdo a los lineamientos establecidos, para proyectar la imagen institucional 
deseada.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en las actividades de relaciones públicas y protocolo en el ministerio, para mantener la imagen institucional.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Públicas y Protocolo

Dependencia funcional Especialista de Relaciones Públicas y Protocolo

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Colaborar con la organización de eventos, ceremonias, actos y/o actividades en los que participe la alta dirección para acciones oficiales.

Contribuir con el diseño y aplicación de protocolos para los asuntos de relaciones públicas en el ministerio.

Apoyar en la administración del inventario de recursos y/o materiales a ser utilizados durante los eventos protocolares y ceremonias oficiales del ministerio. 

Colaborar con la actualizacion de la base de datos de autoridades públicas y privadas

Apoyar en la elaboracion de las carpetas informativas sobre los eventos en los que tengan participación las autoridades del Ministerio

Apoyar en la elaboracion de informes técnicos en el ámbito de su competencia

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias de la comunicación, Publicidad, Periodismo, Relaciones 
públicas o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Comunicaciones, Relaciones públicas, Protocolo.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Oficina de Acceso a la Información 

 

• Jefe(a) de la Oficina de Acceso a la Información Pública 

• Apoyo administrativo de la Oficina de Acceso a la Información Pública 

• Analista de transparencia y acceso a la información 

• Analista de gestión de base de datos e información 

  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X X X X

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Supervisar la elaboración del informe anual respecto a la gestión de solicitudes de acceso a la información pública por parte de todas las entidades adscritas al Pliego 
para su remisión a la Autoridad Nacional de Transaparencia. 

Proponer la formulación de los documentos procedimentales para el desarrollo de las actividades de la oficina.

Velar por la transparencia en la entrega de la información a las partes solicitantes.

Liderar el equipo de trabajo con énfasis en la ética pública y transparencia para el logro de los objetivos institucionales.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

N° de posiciones a su cargo 3

MISIÓN DEL PUESTO 

Gestionar el acceso a la información pública, en el marco de la normativa vigente, para dar atención a las solicitudes de acceso a la información.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular y proponer los lineamientos de políticas y estrategias vinculadas a la gestión de las solicitudes de acceso a la información pública presentadas por los 
ciudadanos dentro de los plazos establecidos por las leyes de la materia.

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Código del puesto DP0103087

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0103087 - 0001

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Jefe(a) de la Oficina de Acceso a la Información Pública

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Público

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Secretaría General

Unidad Orgánica Oficina de Acceso a la Información Pública

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección operativo - estratégica
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Modernización de la Gestión Pública, Ley de Transparencia, Acceso a la Información Pública.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especialización en Gestión Pública,  Derecho Administrativo o afines.  (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia en los últimos 
5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X

Titulado/a en Derecho, Administración o Ciencias de la 
información  afines por la formación, o Bachiller con 3 años de 
experiencia profesional específica adicional al mínimo requerido en 
las carreras de  en Derecho, Administración o Ciencias de la 
información  afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Secretaría General

Unidad Orgánica Oficina de Acceso a la Información Pública

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201088

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201088 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo de la Oficina de Acceso a la Información Pública

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en la gestión de documentación y el acceso a la información de la Oficina de Acceso a la Información Pública, en el marco de la normativa vigente para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina de Acceso a la Información Pública

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Secretaría General

Unidad Orgánica Oficina de Acceso a la Información Pública

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Gobierno

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0504089

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0504089 - 0001

Puesto Tipo CA2050402 - Analista de Gobierno - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA2-3

Nombre del puesto Analista de transparencia y acceso a la información

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Llevar a cabo las actividades de atención a las solicitudes de acceso a la información pública, en el marco de los lineamientos vigentes, para mantener organizada y 
sistematizada la documentación relacionada.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar la información y documentación para atender las solicitudes de acceso a la información pública.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina de Acceso a la Información Pública

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Clasificar la documentación e información según la casuística de las solicitudes de accesos a la información pública, para mantenerla ordenada.

Realizar el registro de las solicitudes de información, para sistematizar y mantener actualizada la base de datos.

Analizar la solicitud de información recibida, determinando el órgano o unidad orgánica competente para emitir respuesta. 

Requerir la información solicitada por los ciudadanos al órgano del MINDEF que la haya generado o que la tenga bajo su custodia.

Preparar el proyecto de respuesta con el cual se trasmite al solicitante la información enviada por el órgano y/o unidad  orgánica correspondiente. 

Administrar el portal de transparencia del ministerio, de corresponder, a fin de cumplir con la normativa en la materia.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacion 
operativa, Contabilidad, Bibliotecología, Cinecias de la 
Información, Derecho, Sistemas, Gestión Pública o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Modernización de la Gestión Pública, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública, Ética, Derecho Administrativo, o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

06 meses en el nivel mínimo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Secretaría General

Unidad Orgánica Oficina de Acceso a la Información Pública

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204090

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204090 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestión de base de datos e información

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Llevar a cabo las actividades de gestión de la base de datos e información de la Oficina de Acceso a la Información Pública, en el marco de los lineamientos vigentes, 
para mantener organizada y sistematizada la documentación de la Oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener actualizada de la base de datos de la Oficina para obtener la información y los reportes requeridos.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de la Oficina de Acceso a la Información Pública

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Analizar la información recibida por la Oficina para su clasificación correspondiente e integración con la base de datos.

Preparar informes técnicos en el marco de su competencia. 

Brindar la información requerida por otros órganos y/o unidades ogánicas en el marco de las competencias de la Oficina.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacion 
operativa, Contabilidad, Bibliotecología, Cinecias de la 
Información, Derecho, Sistemas, Gestión Pública o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Modernización de la Gestión Pública, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública, Ética, Derecho Administrativo, o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

06 meses en el nivel mínimo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Línea 

 

Dirección General de Política y Estrategia 

 Especialista Legal de la Dirección General de Política y Estrategia 

 Analista de gestión y control de la Dirección General de Política y Estrategia 
 

  



1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Política y Estrategia

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0406091

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0406091 - 0001

Puesto Tipo CA3040603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Formulación

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista Legal de la Dirección General de Política y Estrategia

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia técnica legal, en el marco de la normativa vigente, para el desarrollo de proyectos normativos vinculados al desarrollo de politicas públicas en defensa 
nacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar proyectos normativos en el marco de las funciones asignadas a la Dirección General de Política y Estrategia.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Política y Estrategia

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Analizar y revisar las propuestas de proyectos normativos vinculados a la Dirección General  de Política y Estrategia, para brindar su opinión legal sobre la materia.

Elaborar informes técnicos legales relacionados con políticas de defensa en el campo militar.

Emitir opinión técnica legal sobre proyectos de normas legales referidos a la política de defensa nacional.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública y/o Políticas de Seguridad y Defensa 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Seguridad y Defensa Nacional o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Política y Estrategia

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204092

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204092 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestión y control de la Dirección General de Política y Estrategia

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Participar en la gestión y control de las actividades relacionadas a los sistemas administrativos de la Dirección General de Política y Estrategia, en el marco de la 
normativa vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, analizar y proponer informes y otros documentos de gestión administrativa de la Dirección General de Política y Estrategia.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Política y Estrategia

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas de la Dirección General de Política y Estrategia para el logro de los objetivos institucionales.

Recopilar y procesar la información vinculada a la gestión y control para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y 
celeridad de los procedimientos internos de la Dirección General de Política y Estrategia.

Elaborar informes técnicos relacionados a la gestión de la Dirección General de Política y Estrategia.

Colaborar en el seguimiento de la atención de expedientes vinculados a los temas de gestión y control de la Dirección General de Política y Estrategia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economía, Ingeniería Industrial, Investigación 
Operativa, Contabilidad, Bibliotecología y Ciencias de la 
información o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Planeamiento Estratégico, Presupuesto Público y/o Contrataciones con el Estado

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestión pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Política y Planeamiento para la Defensa 

 

• Analista en políticas para la protección del ambiente y biodiversidad 

 

  



1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Política y Estrategia

Unidad Orgánica Dirección de Política y Planeamiento para la Defensa

Familia de puestos Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas

Rol Desarrollo social

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0402093

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0402093 - 0001

Puesto Tipo CA2040202 - Analista de Desarrollo social - Formulación

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en políticas para la protección del ambiente y biodiversidad

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar información para la formulación e implementación de políticas para la protección del ambiente y biodiversidad, en el marco normativo vigente, para el 
cumplimiento de los objetivos de la Dirección.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la formulación de las políticas públicas de seguridad y defensa nacional relacionadas con la utilización de recursos naturales y medioambiente de 
acuerdo a la normativa vigente.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Política y Planeamiento para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Participar en el monitoreo de la implementación de las políticas públicas de seguridad y defensa nacional relacionadas con la utilización de recursos naturales y  
medioambiente de acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar proyectos de normativas, herramientas y metodologías en materia seguridad y defensa nacional, vinculados con la utilización de recursos naturales y 
medioambiente.

Proyectar informes en materia de utilización de recursos naturales y medio ambiente, relacionados con la seguridad y defensa nacional.

Hacer seguimiento a las actividades vinculadas con la utilización de recursos naturales y medioambiente a fin de contribuir en el logro de los objetivos de la Dirección.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Órganos del Viceministerio de Políticas para la Defensa

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingeniería Ambiental, Ingeniería Forestal, Ingeniería de Gestión del 
Medio Ambiente o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Políticas Públicas, Biodiversidad, Protección del Medio ambiente u afines a temas medioambientales

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Movilización 

 

• Especialista de Gestión de Riesgos de Desastres 

 

 
 
 

  



1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Política y Estrategia

Unidad Orgánica Dirección de Movilización

Familia de puestos Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0406094

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0406094 - 0001

Puesto Tipo CA3040603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Formulación

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de Gestión de Riesgos de Desastres

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Gestionar el desarrollo de estudios e investigaciones vinculados a la gestión de riesgos de desastres, en el ámbito de las competencias del Sector Defensa, para 
coadyuvar al logro del los objetivos de la Dirección.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y proponer lineamientos para la participación del Sector Defensa en el Sistema Nacional de Gestión de Riesgos de Desastres.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Movilización

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar y validar los estudios e investigaciones vinculados a la gestión de riesgos de desastres, en el ámbito de las competencias de la Dirección.

Brindar asistencia técnica a otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de corresponder, a otras entidades en materia de estudios o información vinculada a 
la gestión de riesgos de desastres.

Evaluar y elaborar informes técnicos relacionados a los temas de gestión de riesgos de desastres.

Participar en las coordinaciones con Ministerios, organismos públicos y gobiernos regionales, sobre aspectos vinculados a la participación del sector Defensa en el 
Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Órganos del Viceministerio de Políticas para la Defensa, Dirección General de Planeamiento y Presupuesto, Oficina General de Asesoría Jurídica, Unidad de 
Gestión del Sistema de Defensa Nacional

Coordinaciones Externas:

Entidades conformantes del Sistema Nacional de Gestión de Riesgos de Desastres
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Gestion Pública, Ciencias Economicas, Ciencias Sociales, 
Ingeniería Industrial, Derecho, Ciencias Militares, Ciencias 
Maritimas Navales, Ciencias Aeroespaciales o afines por la 
formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Gestión del Riesgo de Desastres

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública, Gestión del Riesgo de Desastres o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Promoción de las Relaciones Civil Militar 

 

• Especialista OPSIC 

 
 
 

  



1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Política y Estrategia

Unidad Orgánica Dirección de Promoción de las Relaciones Civil Militar

Familia de puestos Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0406095

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0406095 - 0001

Puesto Tipo CA3040603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Formulación

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista OPSIC

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar y gestionar el desarrollo de estudios e investigaciones en materia de orden interno, orden público y defensa nacional, en el ámbito de las competencias del Sector 
Defensa, para coadyuvar al logro del los objetivos de la Dirección.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y validar los estudios e investigaciones relacionados a los temas de orden interno, orden público y defensa nacional, dentro del ámbito de las competencias 
de la Dirección.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Promoción de las Relaciones Civil Militar

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de actividades de investigación en materia de orden interno, orden público y defensa nacional.

Brindar asistencia técnica a otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de corresponder, a otras entidades en materia de estudios de orden interno, orden 
público y defensa nacional.

 Evaluar y elaborar informes técnicos vinculados a los temas de orden interno, orden público y defensa nacional.

Hacer seguimiento a las actividades vinculadas con el orden interno, orden público y defensa nacional a fin de contribuir en el logro de los objetivos de la Dirección.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Órganos del Viceministerio de Políticas para la Defensa

Coordinaciones Externas:

Instituciones públicas y privadas, Organismos No Gubernamentales, Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Organismos 
adscritos al sector.
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Maritimas Navales, Ciencias 
Aeroespaciales, Psicologia, Sociologia o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Seguridad y  defensa nacional, operaciones psicologicas, relaciones civil militares, gestión pública

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública, Operaciones de Información o afines  (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección General de Educación y Doctrina 

 

• Secretario(a) de la Dirección General de Educación y Doctrina 

• Especialista legal de la Dirección General de Educación y Doctrina 

• Analista de gestión y control de la Dirección General de Educación y Doctrina 

 
  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Educación y Doctrina

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO2 Funciones secretariales

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201096

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201096 - 0001

Puesto Tipo CO2020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoría CO2-2

Nombre del puesto Secretario(a) de la Dirección General de Educación y Doctrina

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte secretarial a la Dirección General de Educación y Doctrina, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de 
facilitar la ejecución de las funciones del área. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e informático y preservando su 
integridad y confidencialidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Educación y Doctrina

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

 Coordinar temas específicos de la agenda del área y/o del superior inmediato.

 Atender y procesar las comunicaciones telefónicas y concertar las citas que se le soliciten.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área, de corresponder.

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentación clasificada emitida y/o recibida por su superior inmediato.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución externa de documentos, de corresponder.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o en caso de secundaria completa con certificado de 
formación en las especialidades de Secretariado, Asistencia de 
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines 
por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (24 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redacción, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Educación y Doctrina

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas

Rol Gobierno

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0404097

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0404097 - 0001

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulación

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista legal de la Dirección General de Educación y Doctrina

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia técnica legal con énfasis en el desarrollo de proyectos normativos vinculados a las funciones de la Dirección General de Educación y Doctrina para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar propuestas de proyectos normativos relacionados a la Dirección General de Educación y Doctrina.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Educación y Doctrina

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar informes técnicos legales vinculados a las políticas de educación aplicables al sector defensa.

Emitir opinión técnica legal sobre proyectos de normas legales referidos a las escuelas y los órganos académicos del sector.

Analizar y revisar los proyectos normativos vinculados a las funciones de la Dirección General de Educación y Doctrina

Participar en reuniones de comité, comisión o grupo de trabajo en representación a la Dirección General de Educación y Doctrina.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Políticas de Seguridad y Defensa, Gestión Educativa o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública, gestión educativa o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Educación y Doctrina

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204098

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204098 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestión y control de la Dirección General de Educación y Doctrina

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Participar en la gestión y control de las actividades relacionadas a los sistemas administrativos de la Dirección General de Educación y Doctrina, en el marco de la 
normativa vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, analizar y proponer informes y otros documentos de gestión administrativa de la Dirección General de Educación y Doctrina.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Educación y Doctrina

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas de la Dirección General de Educación y Doctrina para el logro de los objetivos institucionales.

Recopilar y procesar la información vinculada a la gestión y control para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y 
celeridad de los procedimientos internos de la Dirección General de Educación y Doctrina.

Elaborar informes técnicos relacionados a la gestión de la Dirección General de Educación y Doctrina.

Colaborar en el seguimiento de la atención de expedientes vinculados a los temas de gestión y control de la Dirección General de Educación y Doctrina.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economía, Ingeniería Industrial, Investigación 
Operativa, Contabilidad, Bibliotecología y
Ciencias de la información o o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Planeamiento Estratégico, Presupuesto Público y/o Contrataciones con el Estado

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestión pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección General de Relaciones Internacionales 

 

• Director(a) General de la Dirección General de Relaciones Internacionales 

• Especialista legal de la Dirección General de Relaciones Internacionales 

• Analista  legal de la Dirección General de Relaciones Internacionales 

• Analista de control y monitoreo de la Dirección General de Relaciones Internacionales 

  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Relaciones Internacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102099

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102099 - 0001

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) General de la Dirección General de Relaciones Internacionales

N° de posiciones a su cargo 7

MISIÓN DEL PUESTO 

Planificar e implementar las políticas del Sector Defensa en el ámbito internacional, en el marco de los lineamientos establecidos, para coadyuvar a la cooperación de 
asuntos internacionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, proponer y ejecutar la política de Seguridad y Defensa Nacional a nivel Internacional.

Dependencia jerárquica lineal Viceministro(a) de Políticas para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Proponer y gestionar la suscripción de convenios y tratados internacionales en asuntos relacionados con la Seguridad y Defensa Nacional.

Participar en representación del Ministerio en reuniones internacionales en el Perú y en el exterior en el ámbito bilateral y multilateral.

Proponer la realización de reuniones internacionales relacionadas con la Seguridad y Defensa.

Planificar, proponer, coordinar y supervisar las actividades de las Agregadurías de Defensa en el exterior.

Gestionar y supervisar las actividades de los representantes del Ministerio de Defensa ante los organismos internacionales, en asuntos relacionados con la política de 
Seguridad y Defensa Nacional.

Dirigir y supervisar la Cooperación Internacional en el Sector Defensa.

No aplica

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Asesorar a la Alta Dirección en materia de cooperación internacional no reembolsable y en convenios y otros acuerdos internacionales.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.
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X X X X

X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Relaciones Internaciones, Ciencia Política, Derecho, 
Historia, Economía, Sociología, Ciencias Militares, Ciencias 
Marítimas Navales, Ciencias Aeroespaciales o afines por la 
formación; o Bachiller con 3 años de experiencia profesional 
específica adicional al mínimo requerido en las carreras de 
Relaciones Internaciones, Ciencia Política, Derecho, Historia, 
Economía, Sociología, Ciencias Militares, Ciencias Marítimas 
Navales, Ciencias Aeroespaciales o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Intituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Ministerio de Relaciones Exteriores, Agregadurías Militares en el exterior, 
Agregadurías Militares extranjeras en el Perú

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Relaciones Internacionales, Gestión Pública,  Derecho Internacional Público.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especialización en Relaciones Internacionales, Politica Internacional, Ciencia Política o afines. (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en 
docencia en los últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Relaciones Internacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas

Rol Gobierno

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0404100

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0404100 - 0001

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulación

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista legal de la Dirección General de Relaciones Internacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia técnico legal, en el marco de los lineamiento establecidos, para el desarrollo de proyectos normativos vinculados a temas de relaciones internacionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y revisar proyectos normativos relacionados a las Relaciones Internacionales del Sector Defensa.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Relaciones Internacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar informes técnicos legales relacionados con políticas internacionales en el campo de la defensa.

Emitir opinión técnica legal sobre proyectos de normas  referidas a la política exterior de defensa nacional.

Revisar y brindar opinión legal sobre los proyectos normativos vinculados a las funciones de la Dirección General de Relaciones Internacionales.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestion Pública, Derecho Internacional Público o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho Internacional Público, Cooperación Internacional, Gestión Pública o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Relaciones Internacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas

Rol Gobierno

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0404101

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0404101 - 0001

Puesto Tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulación

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista  legal de la Dirección General de Relaciones Internacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar las propuestas y documentos técnico-legales, en el marco de los lineamiento establecidos, para el desarrollo de proyectos normativos vinculados a temas de 
relaciones internacionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar propuestas de proyectos normativos relacionados a las Relaciones Internacionales del Sector Defensa.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Relaciones Internacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Poponer informes técnicos legales relacionados con políticas internacionales en el campo de la defensa.

Emitir opinión técnica legal sobre proyectos de normas referidas a la política exterior de defensa nacional.

Analizar los proyectos normativos vinculados a las funciones de la Dirección General de Relaciones Internacionales.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Oficina General de Asesoría Jurídica

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Politicas Publicas, Derecho Internacional Público. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho Internacional Público, Cooperación Internacional, Gestión Pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Relaciones Internacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204102

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204102 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de control y monitoreo de la Dirección General de Relaciones Internacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y efectuar la gestión administrativa de la Dirección General de Relaciones Internacionlales, en el marco de los lineamientos establecidos, a fin de contribuir con el 
logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, analizar y proponer los informes y otros documentos de gestión administrativa de la Dirección General de Relaciones Internacionales.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Relaciones Internacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Colaborar con la planificación de las actividades de la Dirección General de Relaciones Internacionales para el logro de los objetvos institucionales.

Recopilar y analizar la información para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y celeridad de los procedimientos 
administrativos.

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia.

 Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad que tienen como función ejecutar el calendario de compromiso mensual.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería industrial, investigación 
operativa, contabilidad, bibliotecología, ciencias de la información 
o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Asuntos Bilaterales y Agregadurías de Defensa 

 

• Director(a) de la Dirección de Asuntos Bilaterales y Agregadurías de Defensa 

• Analista de Asuntos Bilaterales y Agregadurías de Defensa 

 



1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Relaciones Internacionales

Unidad Orgánica Dirección de Asuntos Bilaterales y Agregadurías de Defensa

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102103

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102103 - 0001

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Asuntos Bilaterales y Agregadurías de Defensa

N° de posiciones a su cargo 1

MISIÓN DEL PUESTO 

Gestionar y liderar las acciones vinculadas a los asuntos  bilaterales de Seguridad y Defensa Nacional, en el marco de las competencias del Sector Defensa, para el logro 
de los objetivos del Sector.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular la política de Seguridad y Defensa Nacional a nivel internacional en el ámbito bilateral, en concordancia con los lineamientos de política exterior.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Relaciones Internacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Formular convenios y tratados internacionales bilaterales en asuntos relacionados con la Seguridad y Defensa Nacional.

Participar en reuniones internacionales en el Perú y en el exterior en el ámbito bilateral.

Proponer a la Dirección General, la realización de reuniones internacionales bilaterales relacionadas con la Seguridad y Defensa.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Intituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Ministerio de Relaciones Exteriores, Agregadurías Militares en el exterior, 
Agregadurías Militares extranjeras en el Perú

Página 1 de 2



X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Relaciones Internaciones, Ciencia Política, Derecho, 
Historia, Economía, Sociología, Ciencias Militares, Ciencias 
Marítimas Navales, Ciencias Aeroespaciales  o afines por la 
formación; o Bachiller con 3 años de experiencia profesional 
específica adicional al mínimo requerido en las carreras de 
Relaciones Internaciones, Ciencia Política, Derecho, Historia, 
Economía, Sociología, Ciencias Militares, Ciencias Marítimas 
Navales, Ciencias Aeroespaciales  o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Defensa y Seguridad Nacional, Relaciones Internacionales

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especialización en Relaciones Internacionales, Politica Internacional, Ciencia Política o afines. (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en 
docencia en los últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Relaciones Internacionales

Unidad Orgánica Dirección de Asuntos Bilaterales y Agregadurías de Defensa

Familia de puestos Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0406104

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0406104 - 0001

Puesto Tipo CA2040602 - Analista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Formulación

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de Asuntos Bilaterales y Agregadurías de Defensa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar las  política de Seguridad y Defensa Nacional a nivel internacional en el ámbito bilateral, en el marco de los lineamientos establecidos, para coadyuvar al logro de 
los objetivos de la Dirección.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la formulación e implementación de la política de Seguridad y Defensa Nacional a nivel internacional en el ámbito bilateral.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Asuntos Bilaterales y Agregadurías de Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar proyectos de normativas, herramientas y metodologías en materia seguridad y defensa nacional.

Analizar los convenios y tratados internacionales bilaterales en asuntos relacionados con la Seguridad y Defensa Nacional.

Proyectar informes en materia de relaciones internacionales vinculados con la seguridad y defensa en materia de las competencias de la dirección.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Ministerio de Relaciones Exteriores, , Agregadurías Militares en el exterior, 
Agregadurías Militares extranjeras en el Perú
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Relaciones Internaciones, Ciencia Política, Derecho, Historia, 
Economía, Sociología, Ciencias Militares, Ciencias Marítimas 
Navales, Ciencias Aeroespaciales  o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Defensa y Seguridad Nacional, Relaciones Internacionales, Gestion Publica. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Relaciones Internacionales, Politica Internacional, Ciencia Política, Seguridad y Defensa o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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 Dirección de Asuntos Multilaterales y Cooperación Internacional 

 

 

• Director(a) de la Dirección de Asuntos Multilaterales y Cooperación Internacional 

• Analista de Asuntos Multilaterales y Cooperación Internacional 

  



1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Relaciones Internacionales

Unidad Orgánica Dirección de Asuntos Multilaterales y Cooperación Internacional

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102105

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102105 - 0001

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Asuntos Multilaterales y Cooperación Internacional

N° de posiciones a su cargo 1

MISIÓN DEL PUESTO 

Gestionar y liderar las acciones vinculadas a los asuntos multilaterales y de cooperación internacional de Seguridad y Defensa Nacional, en el marco de las competencias 
del Sector Defensa, para el logro de los objetivos del Sector.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer y coordinar la participación del Perú en organismos internacionales vinculados a la Seguridad y Defensa hemisférica, así como promover la suscripción de 
acuerdos multilaterales.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Relaciones Internacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Participar en coordinación con la Dirección General de Política y Estrategia, en el planeamiento y ejecución de la política de Seguridad y Defensa Nacional en el 
ámbito multilateral.

Proponer y coordinar la suscripción de acuerdos multilaterales en asuntos relacionados con la Seguridad y Defensa.

Fomentar y combinar la participación del personal del Sector Defensa en organismos internacionales, así como participar por encargo en reuniones internacionales.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Intituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Ministerio de Relaciones Exteriores, Agregadurías Militares en el exterior, 
Agregadurías Militares extranjeras en el Perú
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a Relaciones Internaciones, Ciencia Política, Derecho, 
Historia, Economía, Sociología, Ciencias Militares, Ciencias 
Marítimas Navales, Ciencias Aeroespaciales  o afines por la 
formación; o Bachiller con 3 años de experiencia profesional 
específica adicional al mínimo requerido en las carreras de 
Relaciones Internaciones, Ciencia Política, Derecho, Historia, 
Economía, Sociología, Ciencias Militares, Ciencias Marítimas 
Navales, Ciencias Aeroespaciales  o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Defensa y Seguridad Nacional, Relaciones Internacionales

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especialización en Relaciones Internacionales, Politica Internacional, Ciencia Política o afines. (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en 
docencia en los últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Relaciones Internacionales

Unidad Orgánica Dirección de Asuntos Multilaterales y Cooperación Internacional

Familia de puestos Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0406106

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0406106 - 0001

Puesto Tipo CA2040602 - Analista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Formulación

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de Asuntos Multilaterales y Cooperación Internacional

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar las  política de Seguridad y Defensa Nacional a nivel internacional en el ámbito multilateral, en el marco de los lineamientos establecidos, para coadyuvar al logro 
de los objetivos de la Dirección.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en las coordinaciones correspondientes a la participación del Perú en organismos internacionales vinculados a la Seguridad y Defensa hemisférica.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Asuntos Multilaterales y Cooperación Internacional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar proyectos de normativas, herramientas y metodologías en materia seguridad y defensa nacional, vinculados con la cooperación hemisférica.

Analizar los convenios y tratados internacionales multilaterales en asuntos relacionados con la Seguridad y Defensa Nacional.

Proyectar informes en materia de relaciones internacionlaes vinculados con la seguridad y defensa en materia de las competencias de la Dirección.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Ministerio de Relaciones Exteriores, , Agregadurías Militares en el exterior, 
Agregadurías Militares extranjeras en el Perú
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Relaciones Internaciones, Ciencia Política, Derecho, Historia, 
Economía, Sociología, Ciencias Militares, Ciencias Marítimas 
Navales, Ciencias Aeroespaciales  o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Defensa y Seguridad Nacional, Relaciones Internacionales, Gestion Publica. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Relaciones Internacionales, Politica Internacional, Ciencia Política, Seguridad y Defensa o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección General de Administración 

 

• Director(a) General de la Dirección General de Administración 

• Secretaria(o) de la Dirección General de Administración 

• Operador(a) de archivo de la Dirección General de Administración 

• Especialista legal de la Dirección General de Administración 

• Analista de gestión y control de la Dirección General de Administración 

 

 

 
  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección político ‐ estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0101107

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0101107 - 0001

Puesto Tipo DP0010102 - Director General de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) General de la Dirección General de Administración

N° de posiciones a su cargo 52

MISIÓN DEL PUESTO 

Liderar la gestión de los sistemas administrativos de Abastecimiento, Contabilidad, Tesorería y Gestión Patrimonial ; en el marco de las disposiciones normativas de los 
entes rectores; para el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir e implementar los procesos de los sistemas administrativos de Abastecimiento, Contabilidad, Tesorería y Gestión Patrimonial para la ejecución de los mismos.

Dependencia jerárquica lineal Viceministro(a) de Recursos para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Formular y proponer a la Alta Dirección los lineamientos de políticas y estrategias generales de gestión administrativa del Ministerio. 

Dirigir, evaluar, coordinar y supervisar los procesos técnicos relacionados a los recursos económicos, logísticos y financieros, de conformidad con la normativa 
técnica y legal vigente.

Dirigir y supervisar los procesos de abastecimiento de bienes y de servicios que se requieren para el normal funcionamiento del Ministerio y de los procesos de 
mantenimiento de la infraestructura e instalaciones.

Coordinar con los órganos y unidades orgánicas de la Entidad en el ámbito de su competencia, en los asuntos relacionados con los sistemas administrativos.

Dirigir, coordinar y supervisar la oportuna formulación y presentación de los estados financieros, de conformidad con la normatividad vigente.

Dirigir y supervisar el proceso de incorporación o baja de los bienes muebles e infraestructura física, a fin de mantener actualizado el correspondiente margesí.

No aplica

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Supervisar la ejecución del Plan Anual de Contrataciones del Ministerio.

Supervisar el cumplimiento de los pagos derivados de los contratos que el Ministerio suscriba y otros pagos, de conformidad con las políticas y normatividad vigente.

Supervisar los procesos de registro y control de las operaciones y transacciones contables y financieras del Ministerio, de conformidad con la normatividad vigente.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.
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X X X X

X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Administración, Economía, Ingeniería Industrial, 
Ingeniería Administrativa, Contabilidad o afines por la formación;  o 
Bachiller con 3 años de experiencia profesional específica 
adicional al mínimo requerido en las carreras de Economía, 
Ingeniería Industrial, Ingeniería Administrativa, Contabilidad o 
afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Sistemas Administrativos de Tesorería, Contabilidad, Patrimonio, Abastecimiento.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especialización en Gestión Pública, Administración o afines.  (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia en los últimos 5 años 
en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

8 años

Experiencia específica

4 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

2 años acumulables como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO2 Funciones secretariales

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201108

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201108 - 0001

Puesto Tipo CO2020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoría CO2-2

Nombre del puesto Secretaria(o) de la Dirección General de Administración

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte secretarial a la Dirección General, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecución de las 
funciones del área. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e informático y preservando su 
integridad y confidencialidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Administración

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

 Coordinar temas específicos de la agenda del área y/o del superior inmediato.

 Atender y procesar las comunicaciones telefónicas y concertar las citas que se le soliciten.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área, de corresponder.

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentación clasificada emitida y/o recibida por su superior inmediato.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución externa de documentos, de corresponder.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o en caso de secundaria completa con certificado de 
formación en las especialidades de Secretariado, Asistencia de 
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines 
por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (24 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redacción, Iniciativa, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; mantenimiento y 
soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestión institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Operador de gestión institucional

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0102109

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0102109 - 0001

Puesto Tipo CO1010203 - Operador de archivo

Subnivel/ subcategoría CO1-4

Nombre del puesto Operador(a) de archivo de la Dirección General de Administración

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Asistir en la gestión documental de la Dirección General, para el soporte operativo en el marco del cumplimiento de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Preparar, identificar y procesar la atención de los documentos del archivo Central del Ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Administración

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Recibir, organizar y archivar la documentación del Ministerio

Velar por la seguridad, mantenimiento y conservación de la documentación del Ministerio

Participar activamente de las capacitaciones técnicas necesarias para el mejor servicio de sus funciones.

Informar periódicamente sobre las actividades realizadas, así como las incidencias ocurridas

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

No aplica
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Archivo

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de Información, atención, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204110

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204110 - 0001

Puesto Tipo CA3020403 - Coordinador/Especialista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista legal de la Dirección General de Administración

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia legal con énfasis en materia de gestión administrativa, a los procesos y sistemas administrativos de la Dirección General de Administración, así como 
en temas relacionados a sentencias judiciales,  a fin de contribuir con la toma de decisiones y en cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar, analizar y revisar proyectos normativos relacionados a la Dirección General de Administración.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Administración

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar informes técnicos legales en materia relacionada a los sistemas administrativos de la Dirección General de Administración.

Elaborar infomer técnicos y realizar el seguimiento correspondiente a sentencias judiciales. 

Participar en reuniones de comité, comisión o grupo de trabajo en representación de las Dirección General.

Realizar el seguimiento a la implementación de las recomendaciones derivadas de acciones de control por parte del órgano de Control Institucional. 

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Ley de contrataciones, Derecho administrativo, Derecho civil, Penal. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho administrativo,  Derecho civil, Penal, Gestión Pública o afines.  (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204111

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204111 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestión y control de la Dirección General de Administración

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Participar en la gestión y control de las actividades relacionadas a los sistemas administrativos de la Dirección General de Administración,  en el marco de la normativa 
vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, analizar y proponerlos informes y otros documentos de gestión administrativa de la Dirección General

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Administración

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en la Dirección General para el logro de los objetvos institucionales.

Recopilar y procesar la información para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y celeridad de los procedimientos 
internos de la Dirección General. 

Elaborar informes técnicos relacionados a la gestión de la Dirección General. 

Colaborar en el seguimiento de la atención de expedientes por parte de la Dirección General.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economía, Ingeniería industrial, Investigación 
operativa, Contabilidad, Bibliotecología, Ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Planeamiento, Presupuesto, Gestión por Procesos, Gestión Pública

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Abastecimiento 

 

• Director(a) de la Dirección de Abastecimiento 

• Apoyo administrativo de la Dirección de Abastecimiento 

• Operador(a) de archivo de la Dirección de Abastecimiento 

• Coordinador(a) de contrataciones y procedimientos de selección 

• Especialista en contrataciones 

• Analista en contrataciones 

• Analista de procedimientos de selección 

• Analista de programación  

• Analista de servicios generales 

• Especialista de ejecución contractual 

• Analista de ejecución contractual 

• Supervisor(a) de servicios generales 

• Operador(a) de servicios generales 

• Analista de almacén 

• Operador(a) de almacén 

 

 

 
 

  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Abastecimiento

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102112

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102112 - 0001

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Abastecimiento

N° de posiciones a su cargo 22

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir los procesos relacionados al sistema de abastecimiento, de acuerdo a la normativa vigente por parte del ente rector, a fin de cumplir con los objetivos 
institucionales. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular y proponer normas internas, lineamientos y directivas sobre los procesos técnicos a su cargo.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Administración

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Programar, dirigir, ejecutar y controlar la aplicación de los procesos técnicos de abastecimiento del Ministerio.

Dirigir las actividades relativas a la gestión del abastecimiento al interior del Ministerio, incluida la gestión administrativa de los contratos, así como los procedimientos 
de selección para la contratación de ejecución de obras.

Gestionar y consolidar el Cuadro de Necesidades en base a los requerimientos formulados por los órganos y el Plan Anual de Contrataciones y sus respectivas 
modificaciones, en coordinación con la Dirección de Planeamiento y Presupuesto o las que hagan sus veces, siendo además responsable de su ejecución.

Dirigir las actividades de mantenimiento y reparación de las instalaciones, equipos, vehículos y demás bienes de uso del Ministerio, así como los servicios generales, 
para su uso en las funciones institucionales.

Planificar, conducir, organizar y controlar los procesos de almacenamiento y distribución de bienes del Ministerio.

Supervisar el registro en el Sistema Electrónico de Contrataciones del Estado la información relacionada al Plan Anual de Contrataciones del Ministerio de Defensa y 
sus modificatorias, procesos de selección, los contrato y todos los actos que requieran ser publicados, conforme se establece en la normativa legal vigente.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

No aplica

Supervisar el funcionamiento del Sistema Administrativo de Abastecimiento del sector cuando corresponda.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

 Conducir la elaboracion de contratos y emitir órdenes de compra o servicios derivados de procesos de selección del Ministerio.

Emitir órdenes de compra o de servicios a fin de efectuar contrataciones de bienes o servicios por montos menores que se encuentren fuera del ámbito de aplicación 
de la Ley de Contrataciones del Estado.

Supervisar el inventario de los bienes y suministros de funcionamiento que se encuentren en custodia en el Almacén, informando a la Dirección General de 
Administración.

Dirigir la custodia del archivo pasivo de los procesos de selección.
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X X X X

X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Administración, Economía,Ingeniería Industrial, 
Ingeniería Administrativa, Derecho o a fines a por la formación, o 
Bachiller con 3 años de experiencia profesional específica 
adicional al mínimo requerido en las carreras de Administración, 
Economía,Ingeniería Industrial, Ingeniería Administrativa, Derecho 
o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

PERUCOMPRAS, Organismo Supervisor de las contrataciones del Estado (OSCE), Dirección General de Abastecimiento (DGA) del Ministerio de Economía y Finanzas 
(MEF).

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Abastecimiento.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especialización en Sistema de Abastecimiento o afines.  (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia en los últimos 5 años en 
Instituciones de educación superior relacionadas a la materia). 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE.

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Abastecimiento

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201113

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201113 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo de la Dirección de Abastecimiento

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en las actividades operativas de la Dirección de Abastecimiento, de acuerdo a los procedimientos de la entidad y normativa vigente, para el cumplimiento de los 
objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Abastecimiento

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Abastecimiento

Familia de puestos
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; mantenimiento y 
soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestión institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Operador de gestión institucional

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0102114

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0102114 - 0001

Puesto Tipo CO1010203 - Operador de archivo

Subnivel/ subcategoría CO1-4

Nombre del puesto Operador(a) de archivo de la Dirección de Abastecimiento

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Asistir en la gestión documental de la Dirección, para el soporte operativo en el marco del cumplimiento de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Preparar, identificar y procesar la atención de los documentos del archivo Central del Ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Abastecimiento

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Recibir, organizar y archivar la documentación del Ministerio

Velar por la seguridad, mantenimiento y conservación de la documentación del área.

Participar activamente de las capacitaciones técnicas necesarias para el mejor servicio de sus funciones.

Informar periódicamente sobre las actividades realizadas, así como las incidencias ocurridas

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

No aplica
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Archivo

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de Información, atención, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Abastecimiento

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contrataciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Coordinador

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0104115

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0104115 - 0001

Puesto Tipo CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones

Subnivel/ subcategoría CA3-2

Nombre del puesto Coordinador(a) de contrataciones y procedimientos de selección

N° de posiciones a su cargo 9

MISIÓN DEL PUESTO 

Coordinar y supervisar los procesos de contrataciones y selección, de acuerdo a la normativa vigente, en pro de atender con lo servicios,bienes, obras y consultorías que 
requiera el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar los requerimientos de bienes y servicios presentados por las diferentes dependencias del MINDEF. 

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Abastecimiento

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Supervisar la elaboracion de informes de indagación de mercado de los procedimientos programados en el Plan Anual de Contrataciones (PAC) y no programados 
para su inclusión en este.

Integrar Comités de Selección para la ejecución de las contrataciones y adquisiciones solicitados por los órganos y undiadesprgáncas del Ministerio.

Coordinar con los comités de selección (permanentes y ad-hoc) en las diferentes etapas de los procesos de selección convocados, sobre los alcances y aplicaciones 
de la normativa de contrataciones.

Conducir la elaboracion de los proyectos de resoluciones, informes y demás documentos necesarios para la convocatoria de los procesos de selección. 

 Controlar el registro de los procedimientos de Selección y los contratos suscritos, a fin de mantener actualizado el sistema en cumplimiento de los lineamientos 
vigentes.

Solicitar las Certificaciones Presupuestales para la emisión de la Orden de servicios.

No aplica

Realizar coordinaciones entre el área usuaria y los contratistas, sobre la ejecución contractual.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Supervisar la elaboracion de las órdenes de servicios con la correspondiente documentación sustentadora.

Hacer seguimiento y control de los compromisos registrados en el SIAF, para sus pagos posteriormente.

Supervisar la ejecución contractual de los contratos suscritos y por suscribirse.

Realizar las coordinaciones necesarias para la suscripción de contratos derivados de los procedimientos de selección.
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- X X X

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Administración, Ingeniería Industrial, Ingeniería 
Administrativa, Derecho o a fines a por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Contrataciones públicas, Sistema Administrativo de Abastecimiento.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contrataciones del Estado o afines (80 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Creatividad / Innovación, Planificación, Comunicación Oral

REQUISITOS ADICIONALES

Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Abastecimiento

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contrataciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0104116

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0104116 - 0001

Puesto Tipo CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en contrataciones

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Desarrollar los procesos de contrataciones y de selección requeridos en el ministerio, de acuerdo a los lineamientos establecidos, para cumplir con los objetivos de la 
Dirección y proponer mejoras en las actividades relacionadas a la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO

 Validar los expedientes de contratación, resumen ejecutivo, formatos de aprobación de expediente, designación de Comités de Selección, entre otros documentos 
necesarios para la aprobación de los expedientes.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) de contrataciones y procedimientos de selección

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Integrar los Comités de Selección en representación del órgano encargado de las contrataciones en los procedimientos de selección que convoca la Entidad.

Brindar el asesoramiento técnico en materia de contrataciones, así como el apoyo técnico-administrativo a los Comités de Selección nombrados para organizar y 
conducir los procesos de selección.

Elaborar la Orden de Compra y/o Servicio a través del Sistema Integrado de Gestión Administrativo (SIGA), en los casos que corresponda.

Efectuar los registros para aprobación de las certificaciones presupuestales en el Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF).

Efectuar la interoperabilidad de los registros en los sistemas SIGA y SIAF.

 Ejecutar el registro en la plataforma electrónica del SEACE de los procedimientos de selección desde los actos previos hasta la culminación.

No aplica

Ejecutar los procedimientos relacionados a los procesos de selección para dar cumplimiento a los requerimientos del ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Validar las solicitudes de acceso a la información de los procedimientos de selecciones.

Verificar que los expedientes de contratación previo a la derivación de los mismos al área de ejecución contractual, se encuentran completos y ordenados 
cronológicamente (documentos del procedimiento, foliado, actas, orden, entre otros).

 Evaluar y elaborar los términos de referencia de los procesos de selección.

 Evaluar la opinión técnica sobre los procesos y procedimientos de selección y contrataciones en cuanto corresponda, de acuerdo a la normativa vigente.
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- - X X

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Administración, Ingeniería Industrial, Ingeniería 
Administrativa, Derecho o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Economía y Finanzas (MEF), Superintendencia Nacional de Registros Públicos (SUNARP), 
Superintendencia Nacional de Administración Tributaria (SUNAT), Proveedores

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Contrataciones públicas, Sistema Administrativo de Abastecimiento

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en contrataciones del Estado o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Abastecimiento

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contrataciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0104117

N° de posiciones del puesto 3

Código de posiciones CA0104117 - 0001 AL 0003

Puesto Tipo CA2010402 - Analista de Contrataciones

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en contrataciones

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar la información referente a los procesos de contrataciones y de selección requeridos en el ministerio; en el marco de los lineamientos establecidos, a fin de 
proponer mejoras en las actividades y revisar documentos relacionados a la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar los términos de referencia y especificaciones técnicas presentadas por las diferentes áreas usuarias del Pliego Ministerio de Defensa.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) de contrataciones y procedimientos de selección

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Analizar el estudio de mercado y elaboración de cuadros comparativos, con las ofertas obtenidas.

Elaborar los oficios solicitando la Certificación de Crédito Presupuestal (CCP) ante la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en base al mejor precio obtenido de la 
indagación de mercado.

Tramitar los documentos para la firma digital a través del sistema de Trámite Documentario

Elaborar órdenes de compra y/o servicios a través del Sistema Integrado de Gestión Administrativo (SIGA), mediante interface SIGA-SIAF.

Realizar el compromiso anual y mensual en el Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF) de cada una de las órdenes de compra y/o Servicio emitidas

Procesar la documentación presentada por los proveedores de servicio para su revisión del trámite de pago y posterior remisión a la Dirección de Contabilidad a 
través de formatos establecidos por la dirección de Abastecimiento.

No aplica

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Brindar asistencia a los requerimientos de pasajes nacionales e internacionales presentadas por las diferentes áreas usuarias a través de la plataforma electrónica de 
PERU COMPRAS – Acuerdo Marco.
Participar en la coordinacion con las Áreas usuarias sobre la corrección de términos de referencia y/o especificaciones técnicas en caso de existir observaciones, 
producto de la indagación de mercado.

Revisar que las cotizaciones cumplan con los requisitos señalados en los términos de referencia y/o especificaciones técnicas.

Elaborar los cuadros comparativos, con las ofertas obtenidas, a través de las indagaciones del mercado.
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- - X X

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Administración, Ingeniería Industrial, Derecho o afines 
por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a abastecimiento, Manejo  de  la  herramienta  informática  de 
obligatorio uso para las Contrataciones, Gestión pública. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contrataciones del Estado o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Abastecimiento

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contrataciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0104118

N° de posiciones del puesto 3

Código de posiciones CA0104118 - 0001 AL 0003

Puesto Tipo CA2010402 - Analista de Contrataciones

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de procedimientos de selección

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Participar en los procesos de contrataciones y de selección requeridos en el ministerio; en el marco de los lineamientos establecidos, a fin de proponer mejoras en las 
actividades y revisar documentos relacionados a la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y analizar información relacionada a los procedimientos de selección para la oportuna gestión de los mismos.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) de contrataciones y procedimientos de selección

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Elaborar los actos preliminares necesarios para la convocatoria de los procedimientos de selección, que se encuentran en el Plan Anual de Contrataciones de la 
Entidad

Revisar y participar en la elaboración los términos de referencia y/o especificaciones técnicas de las diferentes áreas usuarias para ser alineados a la normativa de 
contrataciones del Estado vigente, previo a la indagación de mercado.

Revisar las cotizaciones recibidas, a fin que cumplan con los requisitos señalados en los términos de referencias y/o especificaciones técnicas

Elaborar los informes de indagación del mercado de los bienes, servicios y/u obras requeridas por las diferentes áreas usuarias, para la determinación del valor 
estimado y/o referencial de la contratación.

Brindar asistencia a la Oficina de Planeamiento y Presupuestopara la Certificación del Crédito Presupuestario y/o previsión presupuestal, en base a un valor 
referencial y/o valor estimado según sea el caso.

Analizar y actualizar información referente a los procedimientos de selección para la gestión.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Efectuar contrataciones menores a 8 Unidas Impositivas Tributarias, en caso ser requerido.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.
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- - X X

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Administración, Ingeniería Industrial, Derecho o afines 
por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a  abastecimiento, Manejo  de  la  herramienta  informática  de 
obligatorio uso para las Contrataciones, Gestión pública. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contrataciones del Estado o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Abastecimiento

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contrataciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0104119

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0104119 - 0001

Puesto Tipo CA2010402 - Analista de Contrataciones

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de programación 

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y administrar la programación de contrataciones de las unidades de organización del ministerio, de acuerdo a la normativa vigente, para la provisión de los 
requerimientos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Consolidar, elaborar y monitorear el Cuadro de Necesidades del Ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) de contrataciones y procedimientos de selección

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Realizar el seguimiento y las modificaciones necesarias al Plan Anual de Contrataciones, de acuerdo con la normatividad vigente.

Evaluar y verificar el cumplimiento de la programación de la Dirección de Abastecimiento.

Participar en el seguimiento, modificación y evaluación del Plan Operativo Institucional  de la Direccion de Abastecimiento.

Analizar la información relacionada a los procedimientos previos a las contrataciones requeridas por las unidades de organización del ministerio.

Proponer y elaborar procedimientos y documentos normativos, a fin de coadyuvar con la gestión de los procesos de contrataciones.

Participar en la ejecucion de las accciones y tareas correspondientes a la programación anual de las necesidades de bienes y servicios del ministerio.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Procesar la información para su publicacion en el portal de de transparencia, SEACE y otros requeridos, de acuerdo con la normatividad vigente.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Administración, Ingeniería Industrial, Derecho , 
Investigación operativa, Contabilidad o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a abastecimiento, Manejo  de  la  herramienta  informática  de  
obligatorio uso para las Contrataciones, Gestión Pública. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Abastecimiento

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contrataciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0104120

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0104120 - 0001

Puesto Tipo CA2010402 - Analista de Contrataciones

Subnivel/ subcategoría CA2-1

Nombre del puesto Analista de servicios generales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y administrar la programación de los servicios generales del ministerio, de acuerdo a la normativa vigente, para la provisión de los requerimientos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar propuestas de documentación relacionada a los servicios generales del ministerio para la atención de las mismas.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) de contrataciones y procedimientos de selección

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Participar en la coordinación de las actividades y tareas relacionadas a los servicios generales en el ministerio.

Analizar y seleccionar información para la gestión de los documentos que se generan en atención a la gestión de los servicios generales en el ministerio.

Participar en la supervisión del trabajo operativo del personal que ejecuta los servicios generales en el ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Administración, Ingeniería Industrial, Derecho , 
Investigación operativa, Contabilidad o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a abastecimiento, Manejo  de  la  herramienta  informática  de  
obligatorio uso para las Contrataciones, Gestión Pública. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contrataciones del Estado o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Abastecimiento

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contrataciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0104121

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0104121 - 0001

Puesto Tipo CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de ejecución contractual

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Verificar y validar la información y documentación necesaria para los procesos contractuales en el ministerio; en el marco de la normativa vigente, para cumplir con el 
proceso de ejecución contractual.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica a los funcionarios y personal de las áreas usuarias en materia de Contrataciones del Estado. 

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Abastecimiento

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

 Elaborar informes legales correspondientes a asuntos controversiales de índole administrativo y/o contrataciones del Estado. 

Verificar expedientes, así como los análisis y proyección de informes técnicos legales sobre la procedencia de reconocimiento de pago.

Elaborar informes u opiniones sobre los problemas legales que se presenten durante las diferentes etapas de los procedimientos de selección y/o ejecución 
contractual.

 Revisar e implementar Directivas en las cuales tenga participación o injerencia la Dirección de Abastecimiento.

Realizar seguimiento a los procesos arbitrales en materia de contrataciones del Estado en los que el Ministerio de Defensa sea parte.

Realizar el seguimiento de las ejecuciones contractuales en proceso a fin de validar lo generado con las unidades de organización del ministerio.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Coordinar con quienes corresponda a fin de velar por las condiciones establecidas según los procesos contractuales.

Ejecutar los procedimientos correspondientes al proceso de ejecución contractual de los bienes y servicios requeridos en el ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Economía y Finanzas (MEF), Superintendencia Nacional de Registros Públicos (SUNARP), 
Superintendencia Nacional de Administración Tributaria (SUNAT), Proveedores
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Contrataciones públicas, Sistema Administrativo de Abastecimiento

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contrataciones del Estado o afines.  (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Abastecimiento

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contrataciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0104122

N° de posiciones del puesto 3

Código de posiciones CA0104122 - 0001 AL 0003

Puesto Tipo CA2010402 - Analista de Contrataciones

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de ejecución contractual

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

 Participar en la gestión de la información y documentación necesaria para los procesos contractuales en el ministerio, de acuerdo a la normativa vigente, para cumplir con 
la normativa establecida.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en el seguimiento de la ejecución Contractual de las contrataciones menores o iguales a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT),  y de los contratos 
que se encuentran regulados dentro del ámbito de la normativa de Contrataciones del Estado

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Abastecimiento

Dependencia funcional Especialista de ejecución contractual

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar los expedientes de los contratos, órdenes de compra y/o servicio para el trámite de pago.

Elaborar las órdenes de compra y/o servicio a través del Sistema Integrado de Gestión Administrativa (SIGA). 

Realizar cálculos de penalidades (de corresponder) de los contratos u órdenes de compra y/o servicio que le fueran asignados.

Participar en el seguimiento de las ejecuciones contractuales en proceso, a fin de validar lo generado con las unidades de organización del ministerio.

Analizar la información pertinente para la gestión de los procesos contractuales.

Brindar asistencia con los procedimientos correspondientes al proceso de ejecución contractual de los bienes y servicios requeridos en el ministerio.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Proponer y elaborar informes técnicos cuando corresponda en atención a la gestión de la Dirección de Abastecimiento.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, administración, ingeniería industrial, derecho o afines 
por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a abastecimiento, Manejo  de  la  herramienta  informática  de 
obligatorio uso para las Contrataciones, Gestión Pública. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contrataciones del Estado o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Abastecimiento

Familia de puestos
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; mantenimiento y 
soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestión institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO2 Supervisor de operadores de gestión institucional

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0102123

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0102123 - 0001

Puesto Tipo CO2010201 - Supervisor de operadores de servicios para la gestión institucional

Subnivel/ subcategoría CO2-1

Nombre del puesto Supervisor(a) de servicios generales

N° de posiciones a su cargo 2

MISIÓN DEL PUESTO 

Supervisar la ejecución de las actividades vinculadas a los servicios generales de la entidad, en base a la normativa vigente, con la finalidad de asegurar el mantenimiento 
de las instalaciones y servicios internos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar la ejecución de los trabajos manuales para asegurar el adecuado el mantenimiento y funcionamiento de los servicios internos en la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Abastecimiento

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Controlar la ejecución de actividades de capacitación técnica a los operadores a su cargo para la mejora de la gestión de los servicios generales.

Elaborar periódicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por los operadores a su cargo, los servicios prestados y las incidencias ocurridas.

Realizar la programación, distribución y seguimiento a los conductores y vehículos del Ministerio.

Gestionar a los operadores a su cargo.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

No aplica
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, planificación, control, empatía

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

Página 2 de 2



1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Abastecimiento

Familia de puestos
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; mantenimiento y 
soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestión institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Operador de gestión institucional

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0102124

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CO0102124 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CO1010206 - Operador de servicios generales

Subnivel/ subcategoría CO1-3

Nombre del puesto Operador(a) de servicios generales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Asistir en las actividades operativas de servicios generales, en el marco de los lineamientos establecidos, para coadyuvar al logro de los objetivos de la dirección.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado el mantenimiento y funcionamiento de los servicios internos en la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Supervisor(a) de servicios generales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor de Actividades Complementarias

Informar periódicamente sobre las actividades realizadas, así como las incidencias ocurridas.

Comunicar con la debida anticipación los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para realizar sus labores.

Elaborar informes para el mantenimiento, reparación u otros, de acuerdo a las solicitudes de los órganos y/o unidades orgánicas.

Elaborar Informes de baja de los equipos correspondientes al Ministerio de Defensa.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

En el caso de técnica básica completa, todas las carreras 
técnicas.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Mantenimiento y reparación menor de instalaciones o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de Información, atención, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Abastecimiento

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contrataciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0104125

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0104125 - 0001

Puesto Tipo CA2010402 - Analista de Contrataciones

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de almacén

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y ejecutar las actividades relativas a la gestión patrimonial de almacén, en base a los procedimientos internos y la normativa de Abastecimiento, a fin de brindar 
soporte en la gestión institucional del Ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y analizar la información respecto de la distribución de los requerimientos de materiales, bienes e insumos solicitados por las dependencias de la institución.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Abastecimiento

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar y/o revisar los informes de entradas y salidas de existencias, para su control correspondiente.

Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad que tienen como función ejecutar el calendario de compromiso mensual.

Atender consultas y solicitudes vinculadas a las materias de su competencia.

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economía, Ingeniería industrial, Derecho, 
Investigación operativa, Contabilidad o afines por la formaicón. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a abastecimiento, manejo de la herramienta informática de obligatorio 
uso para las Contrataciones, Gestión Pública.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Abastecimiento

Familia de puestos
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; mantenimiento y 
soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestión institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Operador de gestión institucional

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0102126

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CO0102126 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CO1010202 - Operador de almacén

Subnivel/ subcategoría CO1-4

Nombre del puesto Operador(a) de almacén

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en las actividades operativas de abastecimiento, en el marco de los lineamientos establecidos, para coadyuvar al logro de los objetivos de la Dirección.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, atender y llevar el registro de documentación de pedido, ingreso, salida y atendidos.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Abastecimiento

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Velar por la seguridad, mantenimiento, limpieza y conservación de los bienes y suministros del almacén.

Inventariar los suministros y otros elementos del almacén.

Trasladar los bienes y suministros de almacén, según se requiera y llevar el registro correspondiente.

Informar periódicamente sobre las actividades realizadas, así como las incidencias ocurridas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

No aplica
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Almacenaje y distribución

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de Información, atención, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Contabilidad 

• Director(a) de la Dirección de Contabilidad 

• Apoyo administrativo de la Dirección de Contabilidad 

• Analista de control previo 

• Especialista de contabilidad 

• Analista de contabilidad 

• Asistente de contabilidad 

• Especialista de integración contable 

• Analista de integración contable 

 
 

  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Contabilidad

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102127

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102127 - 0001

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Contabilidad

N° de posiciones a su cargo 11

MISIÓN DEL PUESTO 

Planificar, dirigir y supervisar las actividades de Contabilidad, en el marco de la normativa vigente, a fin de cumplir con los objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular normas, lineamientos y directivas que se requieran para el mejor desempeño de sus funciones y de las unidades del Ministerio, según corresponda.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Administración

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Organizar la supervisión de la consolidación de los Estados Financieros a nivel de pliego, a fin de verificar el cumplimiento de la directiva de cierre.

Dirigir las conciliaciones bancarias, patrimoniales, presupuestales, de inventario de activo fijo y almacén que correspondan.

Dirigir la fase de ejecución presupuestaria en sus etapas de compromisos y devengados en el Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector Público – 
SIAF.

Organizar la supervisión de la información relacionada con los Estados Financieros y Presupuestales a nivel de la Unidad Ejecutora 001 Oficina General de 
Administración y su integración a nivel Pliego 026 Ministerio de Defensa - MINDEF.

Supervisar el registro y control de la afectación presupuestal del Ministerio de Defensa de la Unidad Ejecutora 001 Oficina General de Administración - MINDEF, en el 
marco de la normativa vigente.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No apica

Temporal Permanente

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas y organismos adscritos al sector

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economía y Finanzas (MEF), Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administración Tributaria  (SUNAT)
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X X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado o Bachiller con 3 años de experiencia profesional 
específica adicional al mínimo requerido en la carrera de 
Contabilidad.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contabilidad Gubernamental, Sistema Integrado de Administración Financiera.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especialización en Contabilidad Pública, Tributación, Gestión Pública, Finanzas, Auditoría o afines  (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 
horas en docencia en los últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia).

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Contabilidad

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201128

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201128 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo de la Dirección de Contabilidad

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte en la ejecución de las funciones secretariales de la Dirección de Contabilidad de acuerdo a los procedimientos administrativos del Ministerio de Defensa 
con la finalidad de contribuir con el desarrollo de las actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Contabilidad

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Contabilidad

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contabilidad

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0105129

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0105129 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA2010502 - Analista de Contabilidad

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de control previo

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Revisar el registro contable de los expedientes que generan gasto público en la etapa de devengado y de los expedientes que generen ingresos en la etapa de 
recaudación, que contribuyan con el funcionamiento de la Dirección, en base a los lineamientos establecidos por la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar actividades de control previo a los expedientes que generan gasto público en la etapa del devengado de la sede central, aplicando las normas vigentes.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Contabilidad

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Realizar el registro administrativo y contable de los ingresos que generen ingresos en la etapa del recaudación por cualquier tipo de fuente de financiamiento.

Revisar la reposición de caja chica, la rendición de encargo interno y viáticos por comisión de servicio aplicando las normas vigentes, a fin de contribuir al logro de los 
objetivos.

Realizar el proceso de emisión de las planillas de viáticos virtuales emitidas por las diferentes dependencias del Ministerio de Defensa, para ser derivados a la 
Dirección de Tesorería.

Realizar el registro administrativo y contable de las rendiciones de cuentas por viáticos y encargos internos en el Sistema Integrado de Administración Financiera.

Realizar el registro administrativo del certificado presupuestal y compromiso anual de los viáticos, encargos internos, caja chica y otros emitidos por la Dirección 
General de Administración.

Elaborar documentación relacionada al proceso de control previo, cuando corresponda.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No apica

Temporal Permanente

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Dirección de Tesorería y  Dirección de Abastecimiento.

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Contabilidad, Administración, Economía o afines por la formación.
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contabilidad gubernamental, SIAF-SP, y otras herramientas de administración financiera.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contabilidad pública, Tributación, Finanzas, Auditoría o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Contabilidad

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contabilidad

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0105130

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0105130 - 0001

Puesto Tipo CA3010503 - Coordinador/Especialista de Contabilidad

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de contabilidad

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Coordinar las actividades de ejecución de las operaciones de ingresos y gastos del avance presupuestario de la unidad ejecutora, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos por el ente rector, a fin de verificar el cumplimiento de la directiva de cierre.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar las actividades referidas a la ejecución de las operaciones de ingresos y gastos de la unidad ejecutora, a fin de efectuar la conciliación contable de los 
formatos que conforman el Marco Presupuestal, de acuerdo a los lineamientos y normativas del ente rector.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Contabilidad

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Revisar y supervisar los clasificadores presupuestarios en la ejecución de las operaciones de ingresos y gastos en el Sistema Integrado de Administración Financiera 
del Sector Público, de la unidad ejecutora en los procesos contables.

Coordinar y revisar el registro de los saldos bancarios en el Módulo de Instrumentos Financieros - MIF, a fin de verificar el seguimiento y monitoreo.

Efectuar la conciliación de saldos contables de las sentencias y demandas judiciales de la unidad ejecutora para el seguimiento y monitoreo.

Efectuar la revisión del módulo de “Demandas Judiciales y Arbitrales en Contra del Estado” de las unidades ejecutoras que integran el Pliego Ministerio de Defensa, 
en coordinación con la Procuraduría Pública.

Coordinar con las unidades orgánicas que integran la unidad ejecutora 001 OGA, para la entrega de documentación dentro de los plazos establecidos y elaboración 
de los Estados Financieros y Presupuestales.

Coordinar el avance mensualizado de los análisis contables de acuerdo al Plan Contable Gubernamental vigente.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No apica

Temporal Permanente

Interpretar las normas contables emitidas y absolver consultas en materia de su competencia para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Dirección de Abastecimiento, Dirección General de Planeamiento y Presupuesto, Dirección Desarrollo Oragnizacional y Modernización, Dirección General de 
Recursos Humanos y Procuraduría Pública.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economía y Finanzas (MEF), Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administración Tributaria  (SUNAT)
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Contabilidad, Administración, Economía o afines por la formación.
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contabilidad gubernamental, SIAF-SP, otras herramientas de administración financiera.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en contabilidad pública, tributación, finanzas, auditoría o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Contabilidad

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contabilidad

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0105131

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0105131 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA2010502 - Analista de Contabilidad

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de contabilidad

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Elaborar los análisis de los Estados Financieros y Presupuestales de ingresos y gastos a nivel de la unidad ejecutora, en el marco de los lineamientos establecidos, a fin 
de realizar la contabilización de las operaciones de acuerdo al plan contable vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar los análisis de los Estados Financieros y Presupuestales de Ingresos y Gastos a nivel de la Unidad Ejecutora, de acuerdo al plan contable vigente.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Contabilidad

Dependencia funcional Especialista de contabilidad

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar las Notas Contable para el ajuste de cuentas de acuerdo al análisis obtenidos en la revisión de las operaciones de ingresos y gastos.

Realizar la contabilización de las operaciones complementarias de gasto e Ingresos de la Unidad Ejecutora para la elaboración de los Estados Financieros  y 
presupuestarios para su integración a nivel de pliego del Ministerio de Defensa, vía SIAF.

Verificar las conciliaciones bancarias presentadas por la Dirección de Tesorería, de acuerdo a la normativa vigente.

Efectuar conciliaciones de saldos de Propiedades, planta y equipo y existencias de almacén, de acuerdo a la Directiva de cierre.

Efectuar los procesos de compromisos, devengados, girados y notas de modificación presupuestaria en el Módulo de Conciliaciones SIAF.

Procesar e Integrar información contable en el módulo contable SIAF -WEB.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No apica

Temporal Permanente

Brindar asistencia técnica sobre el sistema de contabilidad a las unidades de organización del ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Dirección de Tesorería y  Dirección de Abastecimiento.

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Contabilidad, Administración, Economía o afines por la formación.
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contabilidad gubernamental, SIAF-SP, y otras herramientas de administración financiera.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contabilidad pública, Tributación, Finanzas, Auditoría o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Contabilidad

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contabilidad

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0105132

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0105132 - 0001

Puesto Tipo CA1010501 - Asistente de Contabilidad

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente de contabilidad

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en la organización y archivo de los Estados Financieros y Presupuestales de ingresos y gastos a nivel de la unidad ejecutora, a fin de custodiar los archivos de las 
notas y análisis contables , en el marco de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir los estados financieros y presupuestales de cada una de las unidades ejecutoras que conforman el pliego presupuesta 026 Ministerio de Defensa.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Contabilidad

Dependencia funcional Especialista de contabilidad

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Organizar, archivar y custodiar los archivos de las notas y análisis contables de la Unidad Ejecutora 001 y de las unidades que integran el pliego 026 MINDEF.

Organizar, archivar y custodiar las notas y análisis contables de la Unidad Ejecutora 026 Ministerio de Defensa.

Realizar la contabilización de las operaciones de gasto e ingresos de la unidad ejecutora para la elaboración de los Estados Financieros y Presupuestarios, para su 
integración a nivel de pliego del Ministerio de Defensa, vía SIAF.

Apoyar en las impresiones de los libros principales y auxiliares contables de la Unidad ejecutora 001 Oficina General de Administración - Ministerio de Defensa.

Brindar apoyo en la ejecución de las impresiones de los libros principales y auxiliares contables del pliego 026 del Ministerio de Defensa.

Asistir con la consolidación de información de los estados financieros de las unidades de organización del ministerio.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No apica

Temporal Permanente

Organizar información pertinente y documentar la misma para la gestión contable.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Contabilidad, Administración, Economía o afines por la formación.
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contabilidad.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

Página 2 de 2



1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Contabilidad

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contabilidad

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0105133

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0105133 - 0001

Puesto Tipo CA3010503 - Coordinador/Especialista de Contabilidad

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de integración contable

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Coordinar las actividades referidas a la ejecución de las operaciones de ingresos y gastos a nivel de pliego presupuestal, a fin de efectuar la conciliación contable de los 
formatos que conforman el Marco Presupuestal, de acuerdo a los lineamientos y normativas del ente rector.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar las actividades de ejecución de las operaciones de ingresos y gastos del avance presupuestario de las Unidades Ejecutoras, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos por el ente rector, a fin de verificar el cumplimiento de la directiva de cierre.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Contabilidad

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Coordinar los clasificadores presupuestarios en la ejecución de las operaciones de ingresos y gastos en el Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector 
Publico, a fin de verificar el registro contable de las Unidades ejecutoras.

Promover y articular con cada Unidad Ejecutora que integran el pliego del Ministerio de Defensa, para la revisión e integración de los Estados Financieros.

Coordinar con las Unidades Ejecutoras sobre la presentación de los Estados Financieros de acuerdo a los cronogramas establecidos por el Pliego 026 Ministerio de 
Defensa, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el ente rector.

Establecer formatos estándares para la información complementaria de los estados financieros solicitados por el ente rector, de acuerdo a la directiva de cierre.

Ejecutar y validar la ejecución presupuestal de los ingresos y gastos de acuerdo a la normativa vigente.

Realizar las tareas operativas para el proceso de integración contable, conforme a la normativa vigente, para la gestión contable del ministerio.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No apica

Temporal Permanente

Elaborar informes técnicos y reportes correspondientes a los procedimientos de integración contable.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Dirección de Abastecimiento, Dirección General de Planeamiento y Presupuesto, Dirección Desarrollo Oragnizacional y Modernización, Dirección General de 
Recursos Humanos y Procuraduría Pública.

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economía y Finanzas (MEF), Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administración Tributaria  (SUNAT)
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Contabilidad, Administración, Economía o afines por la formación.
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contabilidad gubernamental, SIAF-SP, otras herramientas de administración financiera.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en contabilidad pública, tributación, finanzas, auditoría o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Contabilidad

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contabilidad

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0105134

N° de posiciones del puesto 3

Código de posiciones CA0105134 - 0001 AL 0003

Puesto Tipo CA2010502 - Analista de Contabilidad

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de integración contable

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Revisar el registro contable de los expedientes generados de los gasto e ingresos, que contribuyen con el funcionamiento de la entidad, en base a los lineamientos 
establecidos por la ente rector.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar el registro contable de las operaciones de ingresos y gastos, para la presentación de los Estados Financieros, dentro de los plazos establecidos por Pliego 
MINDEF.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Contabilidad

Dependencia funcional Especialista de integración contable

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Realizar la contabilización en sistema SIAF de los ingresos generados en las etapas del determinado y recaudado por cualquier tipo de fuente de financiamiento.

Realizar la contabilización en sistema SIAF de los gastos generados en las etapas del compromiso, devengado, girado y pagado.

Colaborar con la conciliación del saldo de balance por todo tipo de fuente de financiamiento en coordinación con la Dirección de Tesorería.

Realizar la conciliación de las transferencias Financieras a nivel del Pliego  - 026 Ministerio de Defensa y unidad ejecutora 001 Oficina General de Administración.

Realizar arqueos de fondo de caja chica de la caja central y de las caja periféricas de la unidad ejecutora 001 Oficina General de Administración - MINDEF.

Colaborar en la implementación de las observaciones de Oficina de Control  Institucional dentro de las competencia de la Dirección de Contabilidad.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No apica

Temporal Permanente

Analizar y elaborar el cuadro de necesidades, POI, seguimiento del SISPLAN, de la Dirección de Contabilidad y los formularios de seguimiento mensual y así como el 
resumen ejecutivo mensual y el resumen ejecutivo trimestral.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Dirección de Tesorería y  Dirección de Abastecimiento.

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Contabilidad, Administración, Economía o afines por la formación.
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contabilidad gubernamental, SIAF-SP, y otras herramientas de administración financiera.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contabilidad pública, Tributación, Finanzas, Auditoría o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Tesorería 

 

• Director(a) de la Dirección de Tesorería 

• Especialista de tesorería 

• Analista de tesorería 

• Asistente de tesorería 

 
  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Tesorería

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102135

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102135 - 0001

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Tesorería

N° de posiciones a su cargo 6

MISIÓN DEL PUESTO 

Supervisar y gestionar la información relativa a flujos de caja, contrataciones y organización del trabajo, en el marco operativo del corto plazo, para atender los 
requerimientos del calendario financiero y de las necesidades y fuentes de recursos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y supervisar la fase de ejecución presupuestaria en su etapa de giro en el Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector Público (SIAF‐SP), para 
cumplir con los objetivos de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Administración

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Supervisar el pago de obligaciones, las operaciones financieras y el análisis financiero de acuerdo a los dispositivos legales vigentes y cronogramas de pagos 
aprobados, para cumplir con los plazos establecidos.

Dirigir las acciones de control, registro y custodia de los títulos/valores u otros documentos de contenido monetario, para controlar los titulos de valores que ingresan 
a la entidad.

Administrar los recursos financieros asignados para cubrir los gastos de carácter urgente e imprevisto a nivel de la entidad.

Gestionar la elaboracion de los Ingresos, notas de abono, comprobantes de pago, asi como el analisis financiero, en cumplimiento a las Normas Legales Vigentes 
emanadas por el ente rector.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Contabilidad, Administración, Economía, Ingeniería o 
afines por la formación; o Bachiller con 3 años de experiencia 
profesional específica adicional al mínimo requerido en la carrera 
de Contabilidad, Administración, Economía, Ingeniería o afines por 
la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Tesorería pública, Contabilidad Pública

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especialización en Gestión Pública, Sistemas Administrativos de Tesorería, Contabilidad, Presupuesto o afines  (100 horas acumuladas en los últimos 10 
años o 100 horas en docencia en los últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia.)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Tesorería

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Tesorería y endeudamiento público

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0106136

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0106136 - 0001

Puesto Tipo CA3010603 - Coordinador/Especialista de Tesorería

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de tesorería

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Recibir solicitudes, consolidar información y registrar girados en el SIAF y físicamente; en el marco de la normativa vigente del sistema de Tesorería, para el cumplimiento 
de los objetivos de la Dirección.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar la programación de pagos y otra información financiera, para tener un control de los mismos.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Tesorería

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar y proponer la programación del presupuesto de la Dirección, para obtener los recursos que permitan el financimiento de la Dirección.

Ejecutar los giros y pagos, previamente aprobados para honrar los compromisos de la entidad.

Gestionar la apertura de cuentas bancaria, para el manejo de los fondos que administra.

Revisar información estadística respecto de la ejecución de ingresos y egresos que se administra, para un adecuado control de los gastos.

Realizar el registro girado en el SIAF de los expedientes devengados, para gestionar el pago a proveedores, servidores, reembolsos de caja, encargos, SUNAT; AFP 
entre otros.

Cumplir con los pagos de la declaración del PDT-PLAME, AFP, detracciones, de acuerdo a los plazos y cronogramas establecidos para adjuntarlos y derivarlos al 
archivo de la Oficina.

No aplica

Verficar las aprobaciones a cada giro registrado antes de la entrega de los beneficiaros de los documentos valorados.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Registrar y efecutar la transferencia de fondos a la cuenta única del Tesoro Público.

Firmar física y electrónicamente, cheques, cartas órdenes, transferencias entre otros con la condición de suplente.

Consolidar la información de las rentas de cuarta categoría de los terceros pagados en el mes, para la elaboración del PLAME-SUNAT, para remitir la información a la 
Oficina General de Recursos Humanos para que se incluyan en el PDT-PLAME.

Revisar y consolidar las compras y adquisiciones de la entidad a través del Sistema Integrado de Adminsitración Financiera - SIAF y físicamente, para obtener la 
constancia de recepción emitida por los programas de Libros Electrónicos provistos por la SUNAT.
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- X X X

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Contabilidad, Economía, Ingeniería Económica, 
Ingeniería Industrial o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economía y Finanzas (MEF), Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administración Tributaria  (SUNAT)

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Tesorería pública, Tesorería Gubernamental, Contabilidad Gubernamental, Contrataciones del Estado, Tributación, SIAF - SP , otras herramientas de 
administración financiera.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública,Tesorería Pública, Tributacion o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Realizar la conciliación de cuentas de enlace con la Dirección General del Tesoro Público, para la presentación de los balances.

Recibir y custodiar los Documentos Título Valor y confirmar su veracidad con la entidad emisora, para su custodia y control de los mismos.

Realiza las conciliaciones bancarias  con periodicidad mensual de las diferentes cuentas corrientes según fuente de financiamiento

Emitir con periodicidad mensual los avisos de vencimientos y recibir el memorando de ejecución de documentos título valor, además de elaborar la Carta Notarial 
dirigida al Banco correspondiente solicitando la ejecución para cumplir con los plazos establecidos.

Emitir con periodicidad mensual el control de cuentas por cobrar, y realizar las gestiones necesarias para agotar la via administrativa de cobranza dudosa, para ser 
remitido a la Procuraduria.

Emitir con periodicidad mensual el control de Cartas Fianza recibidas, entregadas y vencidas para su registro contable.

No aplica

Registrar y controlar las recaudaciones de los Ingresos, por los Recursos Directamente Recaudados 

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Emitir con periodicidad mensual el control de Techos Financieros según Fuente de Financiamiento, para su registro contable.

Registra las fechas de entrega de documentos emitidos en el SIAF para el control de los mismos.

Registra la fase del Determinado y Recaudado en el SIAF por los Ingresos previa validacion de la documentacion y los estados bancarios de la cta. RDR.

Verificar que los documentos recibidos para la fase girado constituyen el sustento necesario y suficiente del comprobante de pago, a fin de efecutar el control 
concurrente.

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecuta los procesos tecnicos del Sistema de Tesoreria vinculados a la revisión y registro de todos los expedientes para la fase girado, registro de los ingresos al SIAF- SP 
y sistemas internos de control, conciliaciones bancarias, control de las cuentas por cobrar, entro otros; dentro la normativa vigente del sistema de Tesorería; para el control 
de los fondos de caja chica y títulos y valores.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el registro y girado en el SIAF de los expedientes devengados para gestionar el pago a proveedores, servidores, reembolsos de caja, encargos, viaticos, 
subvenciones, SUNAT; AFP entre otros.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Tesorería

Dependencia funcional Especialista de tesorería

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Código del puesto CA0106137

N° de posiciones del puesto 3

Código de posiciones CA0106137 - 0001 AL 0003

Puesto Tipo CA2010602 - Analista de Tesorería

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de tesorería

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Tesorería

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Tesorería y endeudamiento público
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- - X X

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contabilidad pública, Tesorería pública, SIAF-SP, y otras herramientas de administración financiera, Gestión Pública, Tesorería Gubernamental, Contabilidad 
Gubernamental.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Tesorería, Administración Financiera, Normas técnicas de control, SIAF -SP o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

Administración, Contabilidad, Economía, Ingeniería Económica, 
Ingeniería Industrial o afines por la formación. D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Página 2 de 2



1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Tesorería

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Tesorería y endeudamiento público

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0106138

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0106138 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA1010601 - Asistente de Tesorería

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente de tesorería

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Asistir en el registro y custodia de la caja chica y el efectivo, en el marco de los lineamientos establecidos, para el control del efectivo. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir y atender las solicitudes debidamente autorizadas por la Dirección con cargo a los fondos de caja chica.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Tesorería

Dependencia funcional Especialista de tesorería

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Custodiar y controlar el efectivo existente en la caja chica para atender las solicitudes debidamente justificadas que se presenten.

Registrar los comprobantes de pago, para tener un control de los archivos.

Recopilar y sistematizar la información necesaria en materia de tesorería, a fin de tener un orden estándar en la documentación.

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia para tener un control sobre los fondos de caja chica.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades bancarias
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Contabilidad, Economía, Ingeniería Económica, 
Ingeniería Industrial o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Tesorería o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Sistema Integrado de Administración Financiera - SIAF/SP o afines. (20 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Gestión Patrimonial 

 

• Director(a) de la Dirección de Gestión Patrimonial 

• Especialista de gestión patrimonial 

• Analista de gestión patrimonial 

• Asistente de gestión patrimonial 

• Operador(a) de control patrimonial 

 



1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Gestión Patrimonial

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102139

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102139 - 0001

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Gestión Patrimonial

N° de posiciones a su cargo 5

MISIÓN DEL PUESTO 

Liderar la gestión los bienes patrimoniales del Ministerio, de acuerdo a la normativa vigente de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, para mantener 
actualizado el registro de los bienes institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar los procesos, procedimientos y actividades correspondientes a la gestión patrimonial en el Ministerio, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Administración

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Supervisar el procedimiento del uso de los bienes muebles de la entidad, con la finalidad de contar con los espacios para la ejecución de las actividades con fines 
institucionales.

Gestionar la información del resultado de toma de inventario físico general anual del Ministerio para sincerar la información de bienes muebles institucional y proceder 
a ejecutar el saneamiento por faltantes, sobrantes y pendientes de ubicar según corresponda.

Administrar la base de datos institucional,  altas, bajas, movimientos internos y externos, a fin de tener los procesos de control actualizados.

Gestionar la elaboración de documentación para la SBN con las altas, bajas, actos de Administración y disposición efectuados en el Ministerio, así como otras 
coordinaciones estipuladas en la normativa correspondiente, para dar cumplimiento a lo dispuesto por el ente rector del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Contabilidad, Administración, Economía, Ingeniería o 
afines por la formación; o Bachiller con 3 años de experiencia 
profesional específica adicional al mínimo requerido en la carrera 
de Contabilidad, Administración, Economía, Ingeniería o afines por 
la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Sistema de Bienes Estatales.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especialización en Gestión pública, Sistema de Bienes Estatales o afines.  (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia en los 
últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia.)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Gestión Patrimonial

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Almacén, distribución y control patrimonial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0207140

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0207140 - 0001

Puesto Tipo CA3020707 - Coordinador/Especialista de Control patrimonial

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de gestión patrimonial

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar las actividades y procesos de la gestión patrimonial en el ministerio, en base a la normativa vigente, con el fin de atender a las necesidades y requerimientos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar tareas y actividades del proceso de gestión patrimonial en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Gestión Patrimonial

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar informes técnicos relacionados a los procesos de la gestión patrimonial del ministerio.

Proponer y formular directiva, instructivos y demás documentos de apoyo para la gestión interna del proceso de gestión patrimonial.

Brindar asistenica técnica a las unidades de organización sobre la materia, a fin de resolver aspectos procidimentales.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería industrial, contabilidad o 
afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Sistema de bienes estatales.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión pública, Sistema de bienes estatales o afines.  (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Gestión Patrimonial

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Almacén, distribución y control patrimonial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0207141

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0207141 - 0001

Puesto Tipo CA2020706 - Analista de Control patrimonial

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestión patrimonial

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Colaborar con las actividades y procesos de la gestión patrimonial en el ministerio, en base a la normativa vigente, con el fin de atender las necesidades y requerimientos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la ejecución de actividades del proceso de gestión patrimonial en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Gestión Patrimonial

Dependencia funcional Especialista de gestión patrimonial

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Velar por el control y registro de los bienes muebles y patrimoniales del ministerio. 

Realizar el registro de la información de los bienes muebles y patrimoniales del ministerio.

Revisar y verificar la documentación relacionada al ingreso y salida de los bienes muebles y patrimoniales del ministerio, en atención a las solicitudes de las unidades 
de organización.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería industrial, contabilidad o 
afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Sistema de Bienes Estatales.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Sistema de bienes estatales o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Gestión Patrimonial

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Almacén, distribución y control patrimonial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0207142

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0207142 - 0001

Puesto Tipo CA1020705 - Asistente de Control patrimonial

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente de gestión patrimonial

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en las actividades del proceso de gestión patrimonial, de acuerdo a la normativa vigente y disposiciones internas, para el mantenimiento y seguridad de los bienes 
patrimoniales de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar soporte en las actividades del proceso de gestión patrimonial en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Gestión Patrimonial

Dependencia funcional Especialista de gestión patrimonial

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Apoyar con el mantenimiento y seguridad de los bienes patrimoniales del ministerio.

Asistir a las unidades de la organización respecto de consultas del estado de los bienes patrimoniales.

Apoyar en la elaboración de los diversos documentos (cartas, oficios, memorándum, informes, etc.) relacionados a los actos de administración y disposición en 
materia de gestión patrimonial, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Derecho, Economía, Ingeniería industrial, 
Administración industrial, Contabilidad, Investigación operativa o 
afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Administración

Unidad Orgánica Dirección de Gestión Patrimonial

Familia de puestos
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; mantenimiento y 
soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestión institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Operador de gestión institucional

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0102143

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CO0102143 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CO1010202 - Operador de almacén

Subnivel/ subcategoría CO1-4

Nombre del puesto Operador(a) de control patrimonial

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en las actividades operativas de control patrimonial, en el marco de los lineamientos establecidos, para coadyuvar al logro de los objetivos de la Dirección

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar tareas y actividades del proceso de gestión patrimonial en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Gestión Patrimonial

Dependencia funcional Especialista de gestión patrimonial

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Recibir, atender y llevar el registro de documentación de pedido, ingreso, salida y atendidos.

Informar periódicamente sobre las actividades realizadas, así como las incidencias ocurridas.

Brindar asistenica técnica a las unidades de organización sobre la materia, a fin de resolver aspectos procidimentales.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

No aplica
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión patrimonial

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de Información, atención, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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 Dirección General de Recursos Humanos 

 

• Director(a) General de la Dirección General de Recursos Humanos 

• Secretaria(o) de la Dirección General de Recursos Humanos 

• Asesor(a) en materia de recursos humanos 

• Especialista legal en materia de recursos humanos 

• Especialista de planificación y políticas de recursos humanos 

 
 
 
 
 

  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección político ‐ estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0101144

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0101144 - 0001

Puesto Tipo DP0010102 - Director General de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) General de la Dirección General de Recursos Humanos

N° de posiciones a su cargo 39

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar, supervisar y evalúar la administración de los recursos humanos en el Sector Defensa, proponer normas, así como gestionar los recursos humanos del pliego 
Ministerio de Defensa en el marco de las polìticas nacionales, las disposiciones legales vigentes, los lineamientos de política del sector y sus objetivos institucionales. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer y supervisar los lineamientos de polìtica para la gestión de los recursos humanos del sector.

Dependencia jerárquica lineal Viceministro(a) de Recursos para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Supervisar y evaluar la organización y funcionamiento del sistema de recursos humanos, civil y militar en cada una de las Instituciones Armadas.

Dirigir, estandarizar, supervisar y evaluar la polìtica de recursos humanos del Ministerio.

Proponer y supervisar la política remunerativa del Pliego Ministerio de Defensa, en armonía con las disposiciones vigentes

Supervisar la adecuación e implementación del régimen del Servicio Civil en el Sector Defensa.

Proponer y supervisar el Plan de Desarrollo de Personas del personal civil en el Minisetrio, así como monitorear su ejecución en el Sector. 

Coordinar y evaluar las acciones de bienestar del personal civil y militar del Pliego de Ministerio de Defensa. 

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

No aplica

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Disponer las acciones que correspondan para el bienestar del personal calificado como excombatoentes y defensores de la Patria, así como por el correcto 
empadronamiento y actualización del personal licenciado del servicio militar.

Promover y supervisar la estandarización de los servicios de salud del Sector.

Evaluar y supervisar el cumplimiento de los planes estratégicos del personal civil y militar de las Instituciones Armadas y proponer su modificación o actualización, de 
ser el caso.

Supervisar la actualización de la información remitida por las Oficinas de Registro Militar ubicadas a nivel nacional y proponer las directivas que rigen su actuación.
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X X X X

X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Administración, Ingeniería Industrial, Ingeniería 
Administrativa, Economía, Psicología, Relaciones Industriales, 
Derecho, Trabajo Social o afines por la formación; o Bachiller con 
3 años de experiencia profesional específica adicional al mínimo 
requerido en Administración, Ingeniería Industrial, Ingeniería 
Administrativa, Economía, Psicología, Relaciones Industriales, 
Derecho, Trabajo Social o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Planeamiento estratégico de Recursos Humanos, Gestión de Recursos Humanos y Legislación Laboral

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especialización en Gestión de Recursos Humanos o afines (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia en los últimos 5 años en 
Instituciones de educación superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

8 años

Experiencia específica

4 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

2 años acumulables como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO2 Funciones secretariales

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201145

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201145 - 0001

Puesto Tipo CO2020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoría CO2-2

Nombre del puesto Secretaria(o) de la Dirección General de Recursos Humanos

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte secretarial a la Dirección General, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecución de las 
funciones del área. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e informático y preservando su 
integridad y confidencialidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Recursos Humanos

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

 Coordinar temas específicos de la agenda del área y/o del superior inmediato.

 Atender y procesar las comunicaciones telefónicas y concertar las citas que se le soliciten.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área, de corresponder.

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentación clasificada emitida y/o recibida por su superior inmediato.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución externa de documentos, de corresponder.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.
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- X X X

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o en caso de secundaria completa con certificado de 
formación en las especialidades de Secretariado, Asistencia de 
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines 
por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (24 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redacción, Iniciativa, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoría

Rol Asesoría

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de asesoría de órganos

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0401146

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0401146 - 0001

Puesto Tipo CO1040103 - Asesor de Órganos y Unidades Orgánicas

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Asesor(a) en materia de recursos humanos

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asesoría especializada en el Sistema de Gestión de Recursos Humanos , a fin de coadyuvar en la gestión del personal civil y militar del Sector Defensa, y al 
cumplimiento de los objetivos de la Dirección General, en base a la política sectorial y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar en la gestión de la Dirección General de Recursos Humanos proponiendo o desarrollando las acciones que correspondan para la consecución de sus 
objetivos.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Recursos Humanos

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Analizar, proyectar y/o revisar informes, proyectos de norma, proyectos de resoluciones, u otra documentación, remitido por el/la directora(a) General.

Coordinar con otros órganos de la entidad y con otras entidades públicas y/o privadas, para el ejercicio de sus funciones.

Participar, por encargo, en comisiones, equipos de trabajo y/o reuniones al interior de la entidad y/o con otras entidades públicas para la consecución de los objetivos 
de la Dirección General.

Realizar el seguimiento a la ejecución de los acuerdos, actividades, compromisos, entre otros que correspondan a la Dirección General.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho, Ciencias Políticas, Administración, Ingeniería Industrial, 
Contabilidad, Economía o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Políticas públicas, Sistema administrativo de gestión de recursos humanos.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

 Cursos en Gestión Pública, Políticas Públicas, gestión de recursos humanos o afines  (90 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Síntesis, Negociación, Redacción.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202147

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202147 - 0001

Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista legal en materia de recursos humanos

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia legal en temas relacionados a las gestión de recursos humanos en concordancia con los procedimientos de las Sistemas Administrativos de Gestión de 
Recursos Humanos, a fin de contribuir con la toma de decisiones y en cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar, analizar y revisar proyectos normativos relacionados a la Dirección General de Recursos Humanos.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Recursos Humanos

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar informes técnicos legales en materia relacionada al Sistema de Gestión de Recursos Humanos encargados por las Dirección General. 

Participar en reuniones de comité, comisión o grupo de trabajo en representación de las Dirección General.

Absolver consultas de carácter legal respecto a temas laborales y/o administrativos, propios de la gestión de recursos humanos del Sector, a asolicitud de la 
Dirección General.

Realizar el seguimiento a la implementación de las recomendaciones derivadas de acciones de control por parte de los órganos de Control Gubernamental. 

Coordinar con la Procuraduría Pública sobre los procesos judiciales en materia laboral, previsional y atender solicitudes para contestaciones de demandas y afines. 

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 

Página 1 de 2



X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Derecho administrativo, Derecho laboral, Derecho constitucional, Gestión pública

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Recursos Humanos, Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Procedimientos Administrativos Disciplinarios o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202148

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202148 - 0001

Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de planificación y políticas de recursos humanos

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia técnica a la Dirección General en relación a la planificación y ejecución del gasto relacionado al pago de compensación del personal civil y militar en el 
Ministerio y entidades ascritas al Sector defensa, de corresponder.  

FUNCIONES DEL PUESTO

Emitir opiniones técnicas respecto al planeamiento y ejecución del gasto de las genéricas y específicas del gasto relacionadas a personal civil y militar en actividad de 
las entidades del Sector Defensa.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Recursos Humanos

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Coordinar con los distintos órganos las acciones correspondientes a la ejecución de las actividades de planeamiento y ejecución del gasto, coprrespondientes a las 
genéricas y específicas del gasto relacionadas a personal civil y militar en actividad de las entidades del Sector Defensa.

Asesorar técnicamente en materia de planeamiento y ejecución del gasto respecto a personal civil y militar a las entidades del Sector Defensa, de acuerdo a lo 
indicado por la Dirección General. 

Integrar las comisiones de trabajo que se le encargue en el marco de sus funciones. 

Proponer las mejoras oportunas en el proceso de seguimiento a las actividades relacionadas  a la ejecución del gasto relacionadas al personal civil y militar, u otros 
procesos bajo el ámbito de su compoetencia. 

Proponer, consolidar y hacer seguimiento relacionados al planeamiento estratégico de la Dirección General.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración,  Ingeniería  industrial,  Psicología, Relaciones  
industriales,  Economía,  Derecho,  Asistencia social o afines por 
la formacion. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, planeamiento estratégico, presupuesto público, planificación de recursos humanos

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión pública, Gestión de recursos humanos, presupuesto público o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Personal Militar 

 

• Analista de información de personal militar 

• Analista legal de la Dirección de Personal Militar 

  



1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Personal Militar

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204149

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204149 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de información de personal militar

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y gestionar la información del personal militar, en el marco de los lineamientos establecidos, para desarrollar planes y propuestas vinculadas al cumplimiento de la 
politica de recursos humanos del personal militar.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar las normas dirigidas a la administración del personal militar.

Dependencia jerárquica lineal Director (a) de Personal Militar

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Participar en la elaboración de políticas relacionadas a la gestión del personal militar que labore en el Ministerio. 

Analizar y mantener actualizada la información correspondiente al  número de efectivos de personal militar de las Instituciones Armadas.

Mantener actualizados los cuadros de efectivos de personal militar de las instituciones armadas, en relación a los planes estratégico de personal y los efectivos 
autorizados.

Monitorear el presupuesto analítico de personal militar de las Instituciones Armadas, verificando el cumplimiento de los derechos y beneficios que corresponden al 
personal militar del Pliego Ministerio de Defensa, de acuerdo a la normativa vigente.

Llevar el registro del personal militar que labora en el Ministerio de Defensa como consecuencia de los cambios de colocación. 

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA)
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economía, Ingeniería Industrial, Investigación 
operativa, Contabilidad, Bibliotecología, Ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Regimenes laborales especiales

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Personal Militar

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202150

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202150 - 0001

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista legal de la Dirección de Personal Militar

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar las propuestas y documentos técnico-legales, en el marco de los lineamiento establecidos, para el desarrollo de proyectos normativos vinculados a la política de 
gestión de recursos humanos del personal militar.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar propuestas de proyectos normativos relacionados a la gestión de recursos humanos del personal militar.

Dependencia jerárquica lineal Director (a) de Personal Militar

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Proponer informes técnicos legales relacionados con políticas de gestión de recursos humanos para el personal militar del Ministerio.

Emitir opinión técnica legal sobre los proyectos recibidos de normas referidas a la Dirección de Personal Militar a nivel nacional en el marco de su competencia.

Analizar los proyectos normativos vinculados a las funciones de la Dirección de Personal MIlitar.

Gestionar la solicitud de opinión de las Instituciones Armadas cuando se requiera

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Derecho Adminsitrativo, Regimenes Laborales Especiales.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública, Gestión de Recursos Humanos o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Personal Civil 

 
• Director(a) de la Dirección de Personal Civil 

• Apoyo administrativo de la Dirección de Personal Civil 

• Especialista ST PAD 

• Especialista de gestión de desarrollo de recursos humanos 

• Analista en selección y diseño de puestos 

• Analista en desarrollo y rendimiento 

• Analista en gestión de cultura y clima 

• Coordinador(a) de administración de personal 

• Especialista en negociaciones colectivas 

• Analista de documentos de gestión 

• Analista en compensaciones 

• Especialista en otorgamiento de beneficios laborales 

• Analista en vinculación 

• Asistente de legajos 

 
  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Personal Civil

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102151

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102151 - 0001

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Personal Civil

N° de posiciones a su cargo 14

MISIÓN DEL PUESTO 

Planificar y gestionar la implementación de los procesos de los subsistemas del Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos a su cargo, de acuerdo al 
marco normativo que corresponde, para la gestión del personal civil del Ministerio

FUNCIONES DEL PUESTO
Formular y proponer lineamientos y políticas para el funcionamiento de los procesos a su cargo, alineado a los objetivos de la entidad y de conformidad con la 
normativa vigente.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Recursos Humanos

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Supervisar, desarrollar e implementar mejoras de los subsistemas y procesos del sistema administrativo de gestión de recursos humanos a su cargo, en 
concordancia a la normativa vigente

Dirigir los proceso del subsistema de planificación y organización, conforme a las necesidades de los órganos de la entidad.

Dirigir y evaluar los procesos de administración de personas del personal civil del Ministerio.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernización de la gestión pública en el ámbito de su competencia desarrollando pautas para la eliminación y 
simplificación de procedimientos administrativos.

Dirigir y evaluar los procesos de gestión de la compensación conforme a las normas vigentes

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Trabajo y Promoción del Empleo,  Ministerio de Economía y Finanzas,  Superintendencia Nacional de Administración 
Tributaria, entidades y consultoras proveedoras de servicios relacionados a Recursos Humanos.
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Relaciones industriales,  Economía,  Derecho,  
Asistencia o afines por la formacion; o Bachiller con 3 años de 
experiencia profesional específica adicional al mínimo requerido en 
Relaciones  industriales,  Economía,  Derecho,  Asistencia o afines 
por la formacion

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Conocimientos de Planeamiento estratégico de Recursos Humanos, Gestión de Recursos Humanos, Legislación Laboral.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especialización en Gestión de Recursos Humanos o afines (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia en los últimos 5 años 
en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Personal Civil

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201152

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201152 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo de la Dirección de Personal Civil

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en las actividades administrativas y operativas de la Dirección, de acuerdo con los procedimientos de la entidad y normativa vigente, para el cumplimiento de los 
objetivos estratégicos de la Dirección.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Personal Civil

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Personal Civil

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202153

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202153 - 0001

Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista ST PAD

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar las actividades de secretaría técnica de procesos disciplinarios de acuerdo con la normativa vigente de gestión de servidores civiles, para contribuir con la 
sanción a los servidores civiles, cuando corresponda.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el trámite de las denuncias y/o reportes que se presenten en la secretaría técnica, en el marco de los lineamientos establecidos por norma.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Personal Civil

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Suscribir los requerimientos de información y/o documentación a los servidores y ex servidores civiles del Ministerio.

Elaborar el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificación de las denuncias, sustentando la procedencia o apertura del inicio del 
procedimiento administrativo e identificando la posible sanción a aplicarse, sobre la base de la gravedad de los hechos o la fundamentación de su archivamiento.

Elaborar propuestas de informe que declara "no ha lugar a trámite" una denuncia o un reporte en caso que luego de las investigaciones correspondientes, considere 
que no existen indicios o indicios suficientes para dar lugar a la apertura del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Participar en el inicio de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisión de una falta.

Realizar el trámite de los informes de control relacionados con los procedimientos administrativos disciplinario, cuando el Ministerio sea competente y no se realice la 
notificación conforme a normativa.

Apoyar a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario - PAD durante todo el procedimiento; afin de documentar la actividad probatoria, elaborar el 
proyecto de resolución o acto expreso de inicio del PAD y, de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

Administrar y custodiar los documentos de los procesos Administrativo disciplinario. 

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Derecho administrativo sancionador, derecho administrativo, derecho laboral, gestión pública, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho administrativo sancionador, derecho administrativo, derecho laboral, gestión pública, gestión de recursos humanos o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

Página 2 de 2



1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Personal Civil

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202154

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202154 - 0001

Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA3-2

Nombre del puesto Especialista de gestión de desarrollo de recursos humanos

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Desarrollar y evaluar las actividades de desarrollo de los servidores del Ministerio, en el marco de la legislación laboral y del Sistema Administrativo de Gestión de 
Recursos Humanos, para el desarrollo de la línea de carrera y diágnostico de necesidades de los servidores civiles.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar lineamientos, instrumentos y directivas internas, para los procesos de gestión del  desarrollo, capacitación y rendimiento el personal civil.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Personal Civil

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Verificar y evaluar los reportes e informes técnicos respecto a  la gestión del desarrollo, capacitación y rendimiento del personal civil del Ministerio.

Absolver consultas respecto a la gestión del desarrollo, capacitación y rendimiento del personal civil del Ministerio.

Validar el diagnóstico de potencial de desarrollo y el diagnóstico de necesidades de capacitación, para la elaboración del Plan de Línea de Carrera, Plan de Desarrollo 
de Personas y Plan de Evaluación.

Revisar la propuesta y evaluar la ejecución del Plan de Línea de Carrera, Plan de Desarrollo de Personas y Plan Anual de Evaluación.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Ingeniería Industrial, Psicología,  Relaciones 
Industriales, Economía, Derecho, Asistencia Social o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública; Gestión de recursos humanos.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Personal Civil

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202155

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0202155 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en selección y diseño de puestos

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar los procesos de deseño de puestos, selección, inducción y periodo de prueba del personal civil, en el marco de la legislación laboral y del Sistema Administrativo 
de Gestión de Recursos Humanos, para la incorporación de servidores idóneos al Ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar el proceso de diseño de puestos a fin de mantener actualizados los perfiles de puestos de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Personal Civil

Dependencia funcional Especialista de gestión de desarrollo de recursos humanos

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Analizar y gestionar las etapas de los procesos de selección, para la incorporación de servidores civiles al Ministerio.

Atender consultas de los usuarios y postulantes, en temas relacionados a los procesos de recursos humanos bajo su competencia.

Brindar asistencia técnica a los órganos y/o unidades orgánicas del Ministerio en temas relacionados a los procesos de diseño de puestos, selección, inducción y 
periodo de prueba de los servidores civiles al Ministerio.

Participar como miembro de las Comisiones Evaluadoras del proceso de selección de los Servidores Civiles del Ministerio, en representación de la Dirección General 
de Recursos Humanos.

Elaborar propuestas de lineamientos, políticas y procedimientos internos para los proceso de selección, inducción y periodo de prueba, de acuerdo con el  Sistema 
Administrativo de Gestión de Recursos Humanos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil, Bolsas de Trabajo, Universidades públicas y privadas
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Ingeniería Industrial, Psicología,  Relaciones 
Industriales, Economía, Derecho, Asistencia Social o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública; Gestión de recursos humanos; Ley 30057, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión pública, Sistema Administrtaivo de Gestión de Recursos Humanos o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Personal Civil

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202156

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202156 - 0001

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en desarrollo y rendimiento

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y ejecutar las actividades de desarrollo y de gestión del rendimiento del personal civil, en el marco de la legislación laboral y del Sistema Administrativo de 
Gestión de Recursos Humanos, para desarrollar la línea de carrera y diagnosticar las necesidades de los servidores del Ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar el Plan Anual de Evaluación para los servidores civiles, de acuerdo a los objetivos del Ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Personal Civil

Dependencia funcional Especialista de gestión de desarrollo de recursos humanos

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Analizar información en materia de rendimiento de personas, para la elaboración de reportes e informes técnicos respecto a los resultados de la gestión del 
rendimiento de los servidores civiles del Ministerio.

Brindar asistencia técnica respecto a la gestión del desarrollo y rendimiento de los servidores, a otros órganos y/o unidades orgánicas de la entidad.

Analizar y elaborar reportes e informes técnicos respecto a los resultados de la gestión del  desarrollo y rendimiento de los servidores civiles del Ministerio.

Elaborar propuestas de lineamientos, instrumentos y directivas internas, para los procesos vinculados al desarrollo y gestión del rendimiento; a fin de identificar, 
reconocer y promover el aporte de los servidores civiles al Ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Ingeniería Industrial, Psicología,  Relaciones 
Industriales, Economía, Derecho, Asistencia Social o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública; Gestión de recursos humanos; Ley 30057, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión pública, Sistema Administrtaivo de Gestión de Recursos Humanos o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Personal Civil

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202157

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202157 - 0001

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en gestión de cultura y clima

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Elaborar proyectos de mejora del clima laboral, basado en los resultados obtenidos de la medición del clima y otras herramientas que contribuyan a determinar la cultura y 
clima del Ministerio, en el marco de la legislación laboral y del Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, para el alineamiento con los valores y objetivos 
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y elaborar propuestas planes de acción para la mejora del clima y cultura organizacional, para mejorar la percepción colectiva de satisfacción de los 
servidores civiles sobre el ambiente del Ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Personal Civil

Dependencia funcional Especialista de gestión de desarrollo de recursos humanos

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Evaluar los principios, creencias, conductas, normas, entre otros, que adoptan los servidores, a fin de elaborar el diagnóstico de cultura organizacional del Ministerio.

Participar en la implementación de los planes de acción de mejora del clima y cultura organizacional del Ministerio.

Elaborar propuestas de informes sobre los resultados de la ejecución de los planes de acción de mejora del clima y cultura organizacional del Mnisterio.

Elaborar propuestas de lineamientos, políticas y procedimientos internos en materia de cultura, gestión del cambio y clima organizacional, en concordancia con el 
Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos.

Brindar asistencia a los órganos del Ministerio, en temas relacionados a gestión del cambio y cultura y clima organizacional. 

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Ingeniería Industrial, Psicología,  Relaciones 
Industriales, Economía, Derecho, Asistencia Social o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública; Gestión de recursos humanos; Ley 30057, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión pública, Sistema Administrtaivo de Gestión de Recursos Humanos o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Personal Civil

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Coordinador

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202158

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202158 - 0001

Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Coordinador(a) de administración de personal

N° de posiciones a su cargo 6

MISIÓN DEL PUESTO 

Coordinar la ejecución de los procesos y actividades vinculadas a la administración de personal civil del Ministerio, en el marco de la legislación laboral y del Sistema 
Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, para coadyuvar al logro de los objetivos de la Dirección.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y  supervisar la elaboración de lineamientos, instrumentos, directivas, políticas y procedimientos internos para los procesos vinculados a la administración 
de personas del MInisterio, en concordancia con el Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Personal Civil

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Conducir y supervisar la ejecución de los procesos vinculados a la vinculación, control de asistencia, administración de legajos y desvinculación del personal civil.  

Coordinar las actividades relacionadas a la gestión de las negociaciones colectivas de los servidores del Ministerio. 

Supervisar las actividades vinculadas al cálculo para el pago de planillas y otros beneficios dentro de los plazos establecidos por normativa.

Coordinar e integrar comisiones de trabajo en temas relacionados a la administración de personal del Ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Ingeniería Industrial, Psicología,  Relaciones 
Industriales, Economía, Derecho, Asistencia Social o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública; Gestión de recursos humanos; Ley 30057, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión pública, Sistema Administrtaivo de Gestión de Recursos Humanos o afines. (80 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Creatividad / Innovación, Planificación, Comunicación Oral

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Personal Civil

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202159

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202159 - 0001

Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en negociaciones colectivas

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar y revisar las acciones y procedimientos de Negociación Colectiva que se realicen en el marco de la legislación laboral y del Sistema Administrativo de Gestión de 
Recursos Humanos, con el fin de coadyuvar a la gestión de las relaciones colectivas del Ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el análisis y revisión de los pliegos de reclamos de negociación colectiva,  en el marco de lo dispuesto por las normas vigentes con el fin de coadyuvar y dar 
soporte a la Dirección al respecto

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) de administración de personal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Elaborar proyectos de informes técnicos respecto al proceso de negociación colectiva, las implicancias y afectaciones a la politica salarial y rangos establecidos por 
norma para dar cumplimiento a lo dispuesto en las normas sobre negociación colectiva

Participar en comisiones de trabajo vinculados al proceso de negociación colectiva , de acuerdo con la normativa vigente.

Elaborar los proyectos de informes para la atención de recursos de peticiones y reclamos presentados a la Dirección General de Recursos Humanos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Derecho administrativo sancionador, derecho administrativo, derecho laboral, gestión pública, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en derecho administrativo, derecho laboral, gestión pública, gestión de recursos humanos o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Personal Civil

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202160

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202160 - 0001

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de documentos de gestión

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar los procesos de la administración de personas del Ministerio, en el marco de la legislación laboral y del Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, 
para la administración y control de los servidores civiles.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y actualizar los documentos de gestión que son competencia de la Dirección de Personal Civil, así como los documentos respecto al destaque, 
desplazamiento, designación, rotación, entre otros procesos administrativos para el control del personal.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) de administración de personal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Analizar y elaborar informes, cálculos, resoluciones, entre otros relacionados a las actividades administrativas del personal civil del Ministerio.

Elaborar proyectos de  Resoluciones Ministeriales de autorización de viaje al exterior en comisión de servicios que no irrogue gasto al Estado, constancias, 
certificados u otros documentos en materia de la administración de los servidores civiles.

Elaborar propuestas de lineamientos y políticas internas relacionados a los procesos de la administración de personas del Ministerio, en conformidad con el Sistema 
Administrativo de Gestión de Recursos Humanos.

Atender las consultas de los servidores civiles del Ministerio, en temas relacionados a la administración de personas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Ingeniería Industrial, Psicología,  Relaciones 
Industriales, Economía, Derecho, Asistencia Social o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública; Gestión de recursos humanos; Ley 30057, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión pública, Sistema Administrtaivo de Gestión de Recursos Humanos o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Personal Civil

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202161

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202161 - 0001

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en compensaciones

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y ejecutar las actividades de los procesos vinculados al subsistema de gestión de las compensaciones, de acuerdo a la normativa vigente, para realizar el pago 
de planillas respetando el cronograma de pagos definidos por el Ministerio de Economia y Finanzas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el cálculo para el pago de planillas y otros beneficios dentro de los plazos establecidos por normativa.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) de administración de personal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Generar estadísticas e informes a partir de la información de compensaciones y planillas, relacionados a la compensación o el pago efectuado, para coadyuvar con la 
toma de decisiones.

Emitir las boletas de pago, certificados de rentas, constancias de abono de compensación de tiempo de servicios y otros relacionados, para cumplir con los fines 
administrativos de recursos humanos.

Preparar informes y otros reportes para atender los requerimientos de información internos o externos relacionados a la gestión de compensaciones del personal de 
la entidad.

Registrar y actualizar la información de altas y bajas de personal en el sistema informático de recursos humanos de la entidad, aplicativo informático para el registro 
centralizado de planillas y de datos de los recursos humanos del sector público (AIRHSP), T-Registro de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de 
Administración Tributaria (SUNAT) a fin de proveer de información para el control de asistencia y pago de compensaciones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Ingeniería Industrial, Psicología,  Relaciones 
Industriales, Economía, Derecho, Asistencia Social o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública; Gestión de recursos humanos; Ley 30057, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión pública, Sistema Administrtaivo de Gestión de Recursos Humanos o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Personal Civil

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202162

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202162 - 0001

Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en otorgamiento de beneficios laborales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar y realizar las acciones correspondientes al otorgamiento de beneficios laborales, en el marco de la legislación laboral y del Sistema Administrativo de Gestión de 
Recursos Humanos, con el fin de coadyuvar a la gestión y cumplimiento de los plazos programados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer políticas, normativas y procedimientos internos que establezcan lineamientos para el otorgamiento de beneficios laborales.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) de administración de personal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Formular y supervisar la implementación de las políticas vinculadas al otorgamiento de beneficios laborales al personal civil.

Generar estadísticas e informes a partir de la información de los beneficios otorgados y/o pagos efectuados, para coadyuvar con la toma de decisiones.

Preparar informes y otros reportes para atender los requerimientos de información internos o externos relacionados al otorgamiento de los beneficios laborales al 
personal civil de la entidad.

Emitir reportes y elaborar informes tecnicos en relación al otorgamineto de beneficios laborales  para el control y planificación de presupuesto.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Ingeniería Industrial, Psicología,  Relaciones 
Industriales, Economía, Derecho, Asistencia Social o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública; Gestión de recursos humanos; Ley 30057, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión pública, Sistema Administrtaivo de Gestión de Recursos Humanos o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Personal Civil

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202163

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202163 - 0001

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en vinculación

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y ejecutar los procesos de  vinculación de personal, en el marco de la legislación laboral y del Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, para la 
incorporación de los servidores al Ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar contratos, convenios y adendas del personal, para determinar su incorporación y continuidad; y remitir dichos documentos al legajo personal.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) de administración de personal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Analizar la información correspondiente al proceso de vinculación del Ministerio, para la elaboración de  propuestas de lineamientos, políticas y procedimientos 
internos.

Recibir y verificar la documentación que sustente la suscripción del contrato o convenio para formalizar el inicio del vínculo entre el servidor civil y la entidad.

Atender consultas y brindar asistencia en temas relacionados al proceso vinculación de los servidores civiles al Ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Ingeniería Industrial, Psicología,  Relaciones 
Industriales, Economía, Derecho, Asistencia Social o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública; Gestión de recursos humanos; Ley 30057, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión pública, Sistema Administrtaivo de Gestión de Recursos Humanos o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Personal Civil

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202164

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202164 - 0001

Puesto Tipo CA1020201 - Asistente de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente de legajos

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Asistir en la administración y control de los legajos de los servidores civiles del Ministerio, en el marco de la legislación laboral y del Sistema Administrativo de Gestión de 
Recursos Humanos, para la custodia de la información y documentación de cada servidor civil.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la administración de la información contenida en los legajos de los servidores civiles del Ministerio, a fin de mantener actualizada la  información laboral y 
personal, asi como garantizar la custodia de los documentos y la protección de la información sensible.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) de administración de personal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Atender solicitudes de información en los archivos fisicos y digitales requeridos por los órganos del Ministerio u otras entidades.

Realizar acciones de control posterior de los documentos presentados por los servidores civiles, para corroborar la legalidad de los mismos. 

Realizar los procesos archivisticos digitales vinculados a la administración de los legajos personales, a fin de elaborar los reportes de gestión de legajos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Ingeniería Industrial, Psicología,  Relaciones 
Industriales, Economía, Derecho, Asistencia Social o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión de Recursos Humanos

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión de Recursos Humanos o afines. (20 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

Página 2 de 2



 

 

Dirección de Sanidad 

 

• Analista legal de la Dirección de Sanidad 

• Especialista en coordinaciones intersectoriales 

 
 

  



1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Sanidad

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202165

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202165 - 0001

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista legal de la Dirección de Sanidad

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar las propuestas y documentos técnico-legales, en el marco de los lineamiento establecidos, para el desarrollo de proyectos normativos vinculados a temas de 
sanidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar propuestas de proyectos normativos relacionados a la sanidad del Sector Defensa.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de Sanidad

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Proponer informes técnicos legales relacionados con políticas de sanidad en el Ministerio.

Emitir opinión técnica legal sobre proyectos de normas referidas a la gestión de las entiades de la sanidad de las Fuerzas Armadas a nivel nacional en el marco de su 
competencia.

Analizar y emitir opinión técnica respecto a Proyectos Normativos enviados por entidades del Sector Salud para oniòn de las Sanidades de las Fuerzas Armadas.

Analizar los proyectos normativos vinculados a las funciones de la Dirección de Sanidad.

Gestionar la solicitud de información sobre opinión de proyectos normativos por parte de las Instituciones Armadas cuando se requiera. 

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Derecho Administrativo, Legislación del Sector Salud

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión en Pública o Derecho Administrativo o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Sanidad

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204166

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204166 - 0001

Puesto Tipo CA3020403 - Coordinador/Especialista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en coordinaciones intersectoriales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Gestionar la coordinación intersectorial para los procesos de formulación e implementación de políticas de salud, en el marco de la normativa vigente, para promover la 
gestión eficiente de la sanidad de las Fuerzas Armadas

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en las actividades de formulación e implementación de políticas públicas en materia de salud en el Sector Defensa. 

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de Sanidad

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Coordinar intersectorialmente la ejecución de las actividades de implementación y evaluación de políticas públicas en salud en el Sector Defensa.

 Coordinar con entidades, órganos o unidades orgánicas del sistema de salud para el ejercicio de sus funciones.

Brindar asistencia técnica a otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de corresponder, a otras entidades en materia de políticas públicas de Sanidad 

Llevar registro de las actas y/o acuerdos a los que se llegue como concecuencia de la paeticipación en los distintos Consejos de Salud en los que se participe. 

Representar, cuando se le encargue, a la Dirección de Sanidad en las distintas comisiones y/o grupos de trabajo. 

Apoyar en el seguimiento a la respuesta por parte de las Instituciones Armadas cada vez que se reqiuera. 

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Entidades del Sector Salud
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Medicina Humana
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Gestión de Servicios de la Salud

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Pública, Gestión de Servicios de la Salud o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Bienestar 

 

• Director(a) de la Dirección de Bienestar 

• Apoyo administrativo de la Dirección de Bienestar 

• Especialista legal de la Dirección de Bienestar 

• Especialista en gestión de beneficios a ex combatientes 

• Analista en gestión de beneficios a ex combatientes 

• Operador(a) en seguridad y salud en el trabajo 

• Analista en seguridad y salud en el trabajo 

• Asistente en seguridad y salud en el trabajo 

• Analista en asistencia social 

• Operador(a) de salud de la Dirección de Bienestar 

• Especialista en bienestar 

• Analista en gestión de convenios y planes 

• Analista en políticas de bienestar 

• Operador(a) de servicios a la gestión institucional 

 

 

 

 
  



1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Bienestar

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102167

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102167 - 0001

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Bienestar

N° de posiciones a su cargo 15

MISIÓN DEL PUESTO 

Administrar los procesos relacionados la gestión de bienestar y asistencia social para los servidores civiles y militares en el ministerio, en el marco de la normativa vigente, 
para el cumplimiento con los objetivos estratégicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer y ejecutar las políticas y los programas de bienestar y asistencia social en beneficio del personal del ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Recursos Humanos

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Coordinar las actividades y acciones relacionadas al bienestar y asistencia social en el ministerio para el desarrollo de la gestión de recursos humanos.

Formular normas, procedimientos, instructivos y/o herramientas orientadas a la promoción del bienestar del personal civil y militar en el ministerio

Revisar y hacer seguimiento a la documentación generada producto de los procesos de bienestar y asistencia social.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Administración, Ingeniería Industrial, Ingeniería 
Administrativa, Economía, Psicología, Relaciones Industriales, 
Derecho, Trabajo Social o afines por la formación; o Bachiller con 
3 años de experiencia profesional específica adicional al mínimo 
requerido en Administración, Ingeniería Industrial, Ingeniería 
Administrativa, Economía, Psicología, Relaciones Industriales, 
Derecho, Trabajo Social o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Planeamiento estratégico de Recursos Humanos, Gestión de Recursos Humanos, Legislación Laboral

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especialización en Gestión de Recursos Humanos o afines (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia en los últimos 5 años en 
Instituciones de educación superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Bienestar

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201168

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201168 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo de la Dirección de Bienestar

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en las actividades administrativas y operativas de la Dirección de Bienestar, de acuerdo con los procedimientos de la entidad y normativa vigente, para el 
cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Dirección.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Bienestar

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Bienestar

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202169

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202169 - 0001

Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista legal de la Dirección de Bienestar

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia legal en temas relacionados a la gestión del bienestar social, en concordancia con los procedimientos de las Sistemas Administrativos de Gestión de 
Recursos Humanos, a fin de contribuir con la toma de decisiones y en cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar, analizar y revisar proyectos normativos relacionados a la Dirección de Bienestar.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Bienestar

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar informes técnicos legales en materia relacionada al Sistema de Gestión de Recursos Humanos encargados por las Dirección. 

Participar en reuniones de comité, comisión o grupo de trabajo en representación de la Dirección.

Absolver consultas de carácter legal respecto a temas de bienestar social de los servidores de la entidad, a solicitud de la Dirección.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, Derecho Administrativo

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, Derecho Administrativo o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Bienestar

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202170

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202170 - 0001

Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA3-2

Nombre del puesto Especialista en gestión de beneficios a ex combatientes

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar los procedimientos relacionados a la gestión de beneficios a ex combatientes del personal militar, en el marco de los lineamientos establecidos, para cumplir con 
el otorgamiento de los beneficios correspondientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informes técnicos legales que sustenten la entrega de beneficios a ex combatientes del personal militar.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Bienestar

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Coordinar con las instituciones armadas y/o personal relacionado para la gestión de beneficios a ex combatientes del personal militar.

Participar de reuniones para la atención de entrega de beneficios a ex combatientes del personal militar.

Brindar asistencia técnica legal a otros órganos y/o unidades orgánicas en temas relacionados a la gestión de beneficios a ex combatientes

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, Derecho Administrativo

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, Bienestar Social o afines.   (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Bienestar

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202171

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0202171 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en gestión de beneficios a ex combatientes

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y participar en las acciones relacionadas a la gestión de los beneficios a ex combatientes, en el marco de los lineamientos y normas establecidas, para su 
otorgamiento oportuno.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar información para colaborar con la elaboración de informes técnicos legales que sustenten la entrega de beneficios a ex combatientes del personal militar.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Bienestar

Dependencia funcional Especialista en gestión de beneficios a ex combatientes

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Analizar proyectos, convenios, contratos y similares para proveer información pertinente a la gestión de beneficios a ex combatientes del personal militar.

Participar en la coordinación con las instituciones armadas y/o personal relacionado para la gestión de beneficios a ex combatientes del personal militar.

Participar en comisiones de trabajo en materia de beneficios enfocados en los ex combatientes, de acuerdo con el Sistema Administrativo de Gestión de Recursos 
Humanos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, Derecho Administrativo

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, Bienestar Social o afines.  (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Bienestar

Familia de puestos
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; mantenimiento y 
soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestión institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Operador de gestión institucional

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0102172

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0102172 - 0001

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoría CO1-4

Nombre del puesto Operador(a) en seguridad y salud en el trabajo

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar las actividades operativas relacionadas con la Salud Ocupacional, en el marco de la legislación laboral y del Sistema Administrativo de Gestión de Recursos 
Humanos, para contribuir con el cuidado de la salud e integridad de los servidores civiles del Ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la implementación de actividades relacionadas a la salud ocupacional, a fin de cumplir con la normativa vigente. 

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Bienestar

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Apoyr en la atención de consultas de los servidores en temas relacionados a los riesgos laborales a los que estan expuesto, a fin de promover actividades positivas y 
evitar accidentes y enfermedades. 

Asistir en las actividades operativas necesarias para el desarrollo de las evaluaciones medico ocupacionales, a fin de prevenir posibles enfermedades y daños de 
salud a los servidores del Ministerio. 

Apoyar en las actividades y campañas de salud para el bienestar de los colaboradores del Ministerio. 

Colaborar en la supervisión del funcionamiento y condicionamiento de higiene del lactario del Ministerio. 

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil, Ministerio de Salud, Empresas prestadoras de salud
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Enfermería
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Primeros Auxilios, Manejo de equipos contra incendios, Protocolo de seguridad para evacuación, Sistema Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Salud ocupacional, Sistema Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo o afines. (30 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de Información, atención, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Bienestar

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202173

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202173 - 0001

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en seguridad y salud en el trabajo

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar los procesos vinculados a la seguridad y salud en el trabajo, en el marco de la legislación laboral y del Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, 
para promover el bienestar, seguridad y salud de los servidores civiles.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar los accidentes de trabajo, determinando las causas y adoptando medidas preventivas y correctivas, a fin de mantener los riesgos laborales bajo control.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Bienestar

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar propuestas de  informes, reportes y cuadros estadísticos; a fin de conocer y tomar decisiones en base a los resultados de la ejecución de los planes en 
Salud y Seguridad en el Trabajo.

Atender consultas a los órganos del Ministerio, en temas relacionados al  Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el Trabajo.

Gestionar las evaluaciones médicas ocupacionales, urgencias y emergencias, a fin de identificar y prevenir posibles enfermedades y daños de salud en los 
servidores. 

Participar en comisiones de trabajo en materia del  Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el Trabajo

Ejecutar y realizar el seguimiento al Plan Anual  de Salud y Seguridad en el Trabajo y al Plan de Capacitación Anual de Salud y Seguridad en el Trabajo, según el 
Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el Trabajo.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, ingeniería Industrial, psicología, relaciones 
Industriales, economía, derecho, asistencia social o afines por la 
formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el Trabajo, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, Salud ocupacional.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el Trabajo, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, Salud ocupacional o afines. (40 horas 
acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Bienestar

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202174

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202174 - 0001

Puesto Tipo CA1020201 - Asistente de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente en seguridad y salud en el trabajo

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Asistir en las acciones que promuevan la seguridad y salud integral de los servidores del Ministerio en el ámbito de la normativa vigente, a fin de cumplir con los objetivos 
de la dirección.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir y apoyar en la realización de proyectos de normas, lineamientos, protocolos, guías, registros, manuales y/o instrumentos de gestión en seguridad y salud en el 
trabajo.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Bienestar

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Apoyar en brindar asistencia técnica en temas relacionados a seguridad y salud en el trabajo cuando lo soliciten los usuarios.

Colaborar y participar en la organización de actividades y/o capacitaciones relacionadas a temas de seguridad y salud en el trabajo, delegadas por la Dirección 
General de Recursos Humanos.

Apoyar y participar en la organización de actividades y/o capacitaciones relacionadas a temas de seguridad y salud en el trabajo, delegadas por la Dirección de 
Bienestar

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Ingeniería Industrial, Psicología,  Relaciones 
Industriales, Economía, Derecho, Asistencia Social o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Sistema Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestión de Recursos Humanos, Salud Ocupacional. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Salud ocupacional o afines (20 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Bienestar

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202175

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202175 - 0001

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en asistencia social

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Revisar y analizar las actividades relacionadas del plan de bienestar, en el marco de la legislación laboral y del Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, 
a fin de promover la calidad de vida de los servidores en el ámbito laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la asistencia a los servidores en casos de emergencias o urgencias con el fin de que reciban la atención que corresponda.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Bienestar

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Administrar las pólizas de seguros personales que la entidad brinda a los servidores.

Realizar las actividades y eventos institucionales que forman parte de la gestión del bienestar u otros relacionados a la gestión de recursos humanos.

Elaborar propuestas de documentos e informes en materia de bienestar social, a fin de conocer los resultados de la ejecución del Plan de Bienestar Social.

Participar en comisiones de trabajo en materia de bienestar social, de acuerdo con el Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, ingeniería industrial, psicología, relaciones 
industriales, economía, derecho, asistencia social o afines por la 
formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, Bienestar Social. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, Bienestar Social o afines.  (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Bienestar

Familia de puestos
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; mantenimiento y 
soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestión institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Operador de gestión institucional

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0102176

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0102176 - 0001

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoría CO1-4

Nombre del puesto Operador(a) de salud de la Dirección de Bienestar

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar las actividades relacionadas con la Salud Ocupacional, en el marco de la legislación laboral y del Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, para 
contribuir con el cuidado de la salud e integridad de los servidores

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de propuestas de actividades relacionadas a la salud ocupacional, a fin de cumplir con los objetivos de la Dirección.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Bienestar

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Brindar información a los servidores en temas relacionados a la salud ocupacional y los riesgos laborales a los que estan expuesto, a fin de promover actividades 
positivas y evitar accidentes y enfermedades. 

Colaborar en las coordinaciones de las evaluaciones medico ocupacionales, a fin de prevenir posibles enfermedades y daños de salud a los servidores del Ministerio. 

Apoyar en las actividades y campañas de salud de la Dirección de Bienestar para el bienestar de los servidores del Ministerio. 

Colaborar en la supervisión del funcionamiento y condicionamiento de higiene del lactario de la  Dirección de Bienestar

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado de la carrera universitaria de Enfermería; o Titulado de la 
carrera técnica de Enfermería.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Primeros Auxilios, Manejo de equipos contra incendios, Protocolo de seguridad para evacuación, Sistema Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestión de 
Recursos Humanos, Salud Ocupacional. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Salud ocupacional, Sistema Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo o afines. (30 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de Información, atención, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Bienestar

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202177

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202177 - 0001

Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en bienestar

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Proponer, programar y ejecutar las actividades del plan de bienestar, en el marco de la legislación laboral y del Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, 
a fin de promover la calidad de vida de los servidores en el ámbito laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar apoyo a los servidores civiles en caso de enfermedades u otros, realizando comunicaciones y/o visitas domiciliarias, a fin de atender las necesidades de los 
servidores civiles del Ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Bienestar

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar la propuesta y evaluar la ejecución del Plan de Bienestar Social, a fin de promover el bienestar de los servidores civiles del Ministerio. 

Realizar tramites ante EsSalud y las EPS, a fin que los servidores civiles y dependientes se encuentren asegurados y cubiertos contra cualquier contingencia. 

Atender consultas de los servidores civiles del Ministerio, en temas relacionados a bienestar social. 

Participar en comisiones de trabajo en materia de bienestar social, de acuerdo con el Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos.

Elaborar propuestas de lineamientos y políticas internas, para el proceso de bienestar social, de acorde a los objetivos del Ministerio.

Elaborar documentos e informes en materia de bienestar social, a fin de conocer los resultados de la ejecución del Plan de Bienestar Social.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, ingeniería Industrial, psicología, relaciones 
Industriales, economía, derecho, asistencia social o afines por la 
formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, Bienestar Social. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, Bienestar Social o afines.   (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Bienestar

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202178

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202178 - 0001

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en gestión de convenios y planes

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Revisar y analizar las acciones relacionadas a la suscripción y administración de convenios y planes, en el marco de la legislación laboral y del Sistema Administrativo de 
Gestión de Recursos Humanos, a fin de promover la calidad de vida de los servidores de la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar a los servidores en casos que requieran orientación respecto a los planes y convenios, con el fin de que reciban la atención que corresponda.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Bienestar

Dependencia funcional Especialista en bienestar

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Administrar las pólizas de seguros personales que la entidad brinda a los servidores y/o ex servidores.

Elaborar propuestas de documentos e informes en materia de convenios y planes de bienestar, a fin de conocer los resultados de la ejecución de los convenios de 
que beneficien a los servidores

Participar en comisiones de trabajo relativas a los convenios con entidades o empresas, de tal forma que se cumplan o se mejoren las condiciones de los convenios 
con el fin de conseguir los mejores beneficios para los servidores de la entidad

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, ingeniería Industrial, psicología, relaciones 
Industriales, economía, derecho, asistencia social o afines por la 
formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, Bienestar Social o afines.  (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Bienestar

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202179

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0202179 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en políticas de bienestar

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar las actividades del plan de bienestar, en el marco de la legislación laboral y del Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, a fin de promover la 
calidad de vida de los servidores en el ámbito laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar propuestas de politicas de bienestar para los servidores del Ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Bienestar

Dependencia funcional Especialista en bienestar

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Apoyar en la elaboración de la propuesta y la ejecución del Plan de Bienestar , a fin de promover el bienestar de los servidores civiles del Ministerio. 

Realizar tramites ante EsSalud y las EPS, a fin que los servidores civiles y dependientes se encuentren asegurados y cubiertos contra cualquier contingencia. 

Atender consultas de los servidores civiles del Ministerio, en temas relacionados a bienestar social. 

Participar en comisiones de trabajo en materia de bienestar social, de acuerdo con el Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos.

Apoyar en la elaboración de  propuestas de lineamientos y políticas internas, para el proceso de bienestar social, acorde a los objetivos del Ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, ingeniería Industrial, psicología, relaciones 
Industriales, economía, derecho, asistencia social o afines por la 
formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos, Bienestar Social o afines.  (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Bienestar

Familia de puestos
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; mantenimiento y 
soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestión institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0102180

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0102180 - 0001

Puesto Tipo CO1010210 - Operador de prestación de servicios para trabajadores

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Operador(a) de servicios a la gestión institucional

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar diversas labores operativas vinculadas a brindar servicios a los servidores de la entidad, conforme a los procedimientos y lineamientos establecidos en el 
Ministerio, a fin de  coadyuvar al bienestar de los servidores

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar las labores operativas relativas a la prestación de servicios a los colaboradores de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Bienestar

Dependencia funcional Especialista en bienestar

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Efectuar las actividades de organización y conservación documental para la adecuada organización de los documentos.

Apoyar en las labores de transferencia documental para garantizar la correcta entrega de la documentación.

Elaborar periódicamente un reporte detallado de las actividades realizadas y los
servicios prestados, así como las incidencias ocurridas

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

No aplica
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Primeros Auxilios, Manejo de equipos contra incendios

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Primeros Auxilios, Manejo de equipos contra incendios o afines (20 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección General de Recursos Materiales 

• Asesor(a) legal para la Dirección de Gestión de Recursos Materiales 

• Especialista de seguimiento y evaluación del plan estratégico 

• Secretaria(o) de la Dirección General de Recursos Materiales 

 
 
 

  



1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoría

Rol Asesoría

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de asesoría de órganos

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0401181

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0401181 - 0001

Puesto Tipo CO1040103 - Asesor de Órganos y Unidades Orgánicas

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Asesor(a) legal para la Dirección de Gestión de Recursos Materiales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Asesorar en temas legales vinculados a las funciones de la Dirección General, en el marco de la normativa vigente, para coadyuvar a la toma de decisiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar y brindar asistencia legal a la Dirección General de Recursos Materiales

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Recursos Materiales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Coordinar y ejecutar acciones sobre asuntos técnicos-legales en el ámbito de su competencia.

Proponer mejoras en los documentos legales de la Dirección General

Representar a la Dirección General en comisiones y reuniones de trabajo internas para colaborar en las necesidades de gestión legal.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Políticas públicas, Derecho Administrativo, Sistema de Abastecimiento del Estado, Convenios OFF SET o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en procesos de Contrataciones del Estado, Sistema de Abastecimiento o afines. (90 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Síntesis, Negociación, Redacción.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Planeamiento estratégico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0101182

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0101182 - 0001

Puesto Tipo CA3010103 - Coordinador/Especialista de Planeamiento estratégico

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de seguimiento y evaluación del plan estratégico

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar el seguimiento al plan estratégico de gestión de recursos materiales de las Direcciones de la Dirección General, en el marco de la normativa vigente, para 
monitorear su cumplimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Monitorear los avances en el cumplimiento del plan estratégico, para la gestión de los recursos materiales en el ministerio de acuerdo a lo programado.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Recursos Materiales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Proponer indicadores para realizar la evaluación de las actividades sobre la gestión de recursos materiales en el ministerio.

Verificar los procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos sobre la gestión de recursos materiales en el ministerio.

Revisar, evaluar y elaborar los informes remitidos por consultas efectuadas por las dependencias del Sector, en temas competentes de la Dirección.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA) 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Administración, Ingeniería económica, Ingeniería 
industrial, Investigación operativa, Contabilidad, Derecho, Ciencias 
sociales, Ciencias militares, Ciencias navales, Gestión pública o 
afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Planeamiento estratégico, Gestión Estratégica, Defensa Nacional.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública, Planeamiento estrategico, defensa nacional o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO2 Funciones secretariales

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201183

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201183 - 0001

Puesto Tipo CO2020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoría CO2-2

Nombre del puesto Secretaria(o) de la Dirección General de Recursos Materiales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte secretarial a la Dirección General, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecución de las 
funciones del área. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e informático y preservando su 
integridad y confidencialidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Recursos Materiales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

 Coordinar temas específicos de la agenda del área y/o del superior inmediato.

 Atender y procesar las comunicaciones telefónicas y concertar las citas que se le soliciten.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área, de corresponder.

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentación clasificada emitida y/o recibida por su superior inmediato.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución externa de documentos, de corresponder.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o en caso de secundaria completa con certificado de 
formación en las especialidades de Secretariado, Asistencia de 
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines 
por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (24 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redacción, Iniciativa, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Gestión de Recursos Materiales 

 

• Director(a) de la Dirección de Gestión de Recursos Materiales 

• Apoyo administrativo de la Dirección de Gestión de Recursos Materiales 

• Especialista legal en Gestión de Recursos Materiales 

• Especialista en políticas para el planeamiento logístico militar 

• Analista en logística militar 

• Analista de homologación y estandarización 

 

  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Gestión de Recursos Materiales

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102184

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102184 - 0001

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Gestión de Recursos Materiales

N° de posiciones a su cargo 5

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir la gestión logística para la adquisición de los recursos materiales a fin de atender los procesos operativos de las instituciones armadas, y en cumplimiento de los 
objetivos estratégicos en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir el proceso de formulación de las políticas de recursos materiales destinados a la Defensa Nacional y controlar su implementación y eficiente administración. 

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Recursos Materiales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Formular las políticas y lineamientos para la supervisión del funcionamiento de la Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas.

Evaluar el avance del plan estratégico de Compras del sector Defensa para monitorear su cumplimiento.

Dirigir el proceso de formulación de lineamientos destinados a la modernización de la logística militar en las Fuerzas Armadas.

Elaborar y actualizar el diagnóstico logístico de los recursos materiales con que cuentan las Fuerzas Armadas.

Dirigir el Registro de Inventarios Militares de la Unión de Naciones Suramericanas en el ámbito de si competencia.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Dirección General de Recursos Materiales, Viceministerio de Recursos para la Defensa, Dirección General de Politíticas y Estratégia  

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Ciencias militares, Ciencias navales, Gestión pública, 
Derecho o afines por la formación; o Bachiller con 3 años de 
experiencia profesional específica adicional al mínimo requerido en 
la carrera de Ciencias militares, Ciencias navales, Gestión pública, 
Derecho o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Defensa militar y seguridad nacional, Gestión Pública, Sistema de Abastecimiento del Estado.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especialización en Defensa, Seguridad Nacional, Planeamiento Estrategico o afines. (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia 
en los últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia).

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- x X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Gestión de Recursos Materiales

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201185

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201185 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo de la Dirección de Gestión de Recursos Materiales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en la gestión de documentación de la Dirección en el marco de la normativa vigente para el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Gestión de Recursos Materiales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Gestión de Recursos Materiales

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0506186

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0506186 - 0001

Puesto Tipo CA3050603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA3-2

Nombre del puesto Especialista legal en Gestión de Recursos Materiales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia legal  en temas vinculados a la gestión de recursos materiales, en el marco de la normativa vigente, a fin de emitir la opinión legal requerida.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar técnicamente a la Dirección en temas vinculados al sistema administrativo de abastecimiento 

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Gestión de Recursos Materiales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar informes legales en materias relacionadas con la Dirección

Revisar proyectos normativos relacionados con las funciones de la dirección

Resolver consultas de carácter legal formualas por la Dirección 

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Derecho Administrativo, Sistema de Abastecimiento del Estado

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Procesos de Contrataciones del Estado, Sistema de Abastecmiento, o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Gestión de Recursos Materiales

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0506187

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0506187 - 0001

Puesto Tipo CA3050603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en políticas para el planeamiento logístico militar

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Formular y ejecutar planes, políticas y estrategias para el planeamiento logístico militar, en el marco de la normativa vigente, para coadyuvar al logro de los objetivos de la 
Dirección.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, formular y ejecutar planes y estrategias, para el planeamiento logístico militar de las Fuerzas Armadas.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Gestión de Recursos Materiales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar informes técnicos relacionados al planeamiento logístico militar en atención a la gestión de recursos materiales del ministerio.

Orientar y atender consultas técnicas en materia de logística militar, al personal civil como militar del ministerio, a fin de brindar resolución en el tema.

Ejecutar actividades y tareas correspondientes al planeamiento logístico militar para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Hacer el seguimiento y evaluación a los planes de materia logístico militar para la gestión de información.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Dirección General de Recursos Materiales, Viceministerio de Recursos para la Defensa, Dirección General de Politíticas y Estratégia.

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA) 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias militares, Ciencias navales, Gestión pública, 
Administración, Derecho o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Planetamiento estratégico, Logistica, Gestión pública, Seguridad y defensa nacional, Políticas públicas.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Abastecimiento, Gestión pública, Políticas públicas o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - - -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Gestión de Recursos Materiales

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Planeamiento estratégico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0101188

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0101188 - 0001

Puesto Tipo CA2010102 - Analista de Planeamiento estratégico

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en logística militar

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar actividades y analizar información para la gestión logística militar de las instituciones armadas y unidades de organización que correspondan, en el marco 
normativo vigente, y en cumplimiento de los objetivos estratégicos del Ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar información para el planeamiento logístico militar y el proceso de compras del Ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Gestión de Recursos Materiales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Prever y suministrar los materiales de equipamiento logístico militar, para las instituciones de las Fuerzas Armadas del sector.

Ejecutar procedimientos logísticos, para la gestión de recursos materiales del Ministerio.

Prever y suministrar los materiales de equipamiento logístico militar para la instituciones de las Fuerzas Armadas del sector.

Proponer la elaboración de documentos normativos para la gestión logística militar.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Administración, Ingeniería económica, Ingeniería 
industrial, Investigación operativa, Contabilidad, Derecho, Ciencias 
sociales, Ciencias militares, Ciencias navales, Gestión pública o 
afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Planeamiento estratégico, Metodología de la investigación, Logistica, Gestión pública, Seguridad y defensa nacional.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Abastecimiento, Gestión pública, Políticas públicas o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - - -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Gestión de Recursos Materiales

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contrataciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0104189

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0104189 - 0001

Puesto Tipo CA2010402 - Analista de Contrataciones

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de homologación y estandarización

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Elaborar y ejecutar las actividades referidas a la homologación y estandarización para la adquisición de recursos, con la finalidad de atender los requerimientos de los 
órganos y unidades orgánicas, de acuerdo a la normatividad vigente que regula las contrataciones del Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la uniformización de las características técnicas y/o requisitos de calificación, para la adquisición de los recursos materiales en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Gestión de Recursos Materiales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Participar de reuniones y/o comisiones en materia de su competencia para el desarrollo de la gestión logística en el ministerio.

Realizar las actividades y acciones correspondientes al Plan de Homologación, para la gestión logística en el ministerio.

Efectuar el seguimiento al proceso de homologación y estandarización para el cumplimiento de los objetivos estratégicos en el ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Administración, Ingeniería industrial, Derecho, Ciencias 
militares, Ciencias navales, Gestión pública o afines por la 
formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente),  manejo de la herramienta informática de obligatorio uso para las Contrataciones, Planetamiento estratégico, Logistica, 
Gestión pública, Seguridad y defensa nacional.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en abastecimiento, gestión pública, políticas públicas o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset 

 

• Director(a) de la Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset 

• Apoyo administrativo de la Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset 

• Especialista legal de la  Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset 

• Especialista en evaluación de proyectos 

• Especialista en diseño de compensaciones industriales y sociales 

• Analista de compensaciones industriales y sociales 

• Especialista en seguimiento de compensaciones industriales y sociales 

• Analista en seguimiento de compensaciones industriales y sociales 

 

  



1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102190

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102190 - 0001

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

N° de posiciones a su cargo 7

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir y evaluar el programa de compensaciones industriales y sociales Offset, así como los proyectos relacionados a la defensa de las instituciones del ministerio, 
alineado a los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer políticas, planes, normas, proyectos, relacionados a las compensaciones industriales y sociales en el ministerio, para el cumplimiento de los objetivos 
institucionales.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Recursos Materiales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Gestionar el desarrollar e implementación de políticas, planes, normas, proyectos, relacionados a las compensaciones industriales y sociales en el ministerio, para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Supervisar el banco de proyectos de compensaciones industriales y sociales en coordinación con las entidades del sector defensa.

Impulsar y supervisar la generación de eventos nacionales e internacionales en materia de compensaciones industiales y sociales del Ministerio.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Dirección General de Recursos Materiales, Viceministerio de Recursos para la Defensa, Dirección General de Politíticas y Estratégia  

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Ciencias militares, Ciencias navales, Gestión pública, 
Derecho o afines por la formación; o Bachiller con 3 años de 
experiencia profesional específica adicional al mínimo requerido en 
la carrera de Ciencias militares, Ciencias navales, Gestión pública, 
Derecho o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Defensa militar y seguridad nacional, Gestión Pública, Sistema de Abastecimeinto del Estado, Convenios OFF SET.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especialización en Gestión Pública, Seguridad, Defensa nacional o afines. (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia en los 
últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia).

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201191

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201191 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo de la Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en la gestión de documentación de la Dirección en el marco de la normativa vigente para el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

Código del puesto CA0506192

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0506192 - 0001

Puesto Tipo CA3050603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA3-2

Nombre del puesto Especialista legal de la  Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia legal en temas vinculados a la gestión de compensaciones industriales y sociales Offset, en el marco de la normativa vigente, a fin de emitir la opinión 
legal requerida.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar técnicamente a la Dirección en temas vinculados a la gestión de compensaciones industriales y sociales Offset.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar informes legales en materias relacionadas con la Dirección.

Revisar proyectos normativos relacionados con las funciones de la Dirección.

Resolver consultas de carácter legal formuladas por la Dirección.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas

Página 1 de 2



X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Derecho Administrativo, Sistema de Abastecimeinto del Estado, convenios OFF SET

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Procesos de Contrataciones del Estado o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Desarrollo social

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0502193

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0502193 - 0001

Puesto Tipo CA3050203 - Coordinador/Especialista de Desarrollo social - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en evaluación de proyectos

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Efectuar la evaluación de los planes, programas y proyectos relacionados a las compensaciones industriales y sociales Offset, para el cumplimiento de los objetivos 
estratégicos en el ministerio, según los estándares normativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y desarrollar los componentes para efectuar el seguimiento y evaluación de la cartera de proyectos.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Emitir juicios, en base a información sustentada, para la evaluación de proyectos en el ministerio.

Analizar los resultados de los principales factores considerados en la evaluación de proyectos del ministerio.

Elaborar informes y/o documentos técnicos en relación a la evaluadión de proyectos del Ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Dirección General de Recursos Materiales, Viceministerio de Recursos para la Defensa, Dirección General de Politíticas y Estratégia  

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA) 

Página 1 de 2



X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Contabilidad, Administración, Derecho o afines por la 
formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Inversión pública

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Evaluación de proyectos de inversión pública, Gestión Pública o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0506194

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0506194 - 0001

Puesto Tipo CA3050603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en diseño de compensaciones industriales y sociales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Proponer y ejecutar las estrategias, planes, programas y proyectos relacionados a las compensaciones industriales y sociales Offset, para el cumplimiento de los objetivos 
estratégicos en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Diseñar, proponer y formular estrategias, planes y proyectos en materia de compensaciones industriales y sociales, para la industria y tecnologías de la Defensa.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Formular y proponer convenios marco y específicos para las compensaciones industriales y sociales producto de las adquisiciones según la normativa vigente.

Elaborar informes técnicos relacionados en atención a las compensaciones industriales y sociales del ministerio.

Realizar el análisis de los convenios marco y específicos para las compensaciones industriales y sociales producto de las adquisiciones según la normativa vigente 
con el fín de colaborar en la creación de planes y estrategias del sector.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Dirección General de Recursos Materiales, Viceministerio de Recursos para la Defensa, Dirección General de Politíticas y Estratégia  

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA) 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Contabilidad, Administración, Ingeniería, Económica o 
afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Inversión pública, Compensaciones OFF SET

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Proyectos de inversión pública, Contratos offset o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0506195

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0506195 - 0001

Puesto Tipo CA2050602 - Analista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA2-1

Nombre del puesto Analista de compensaciones industriales y sociales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Preparar y analizar la información para la formulación y elaboración de las políticas, convenios y documentos relacionados a las compensaciones industriales y sociales 
Offset en el ministerio, para coadyuvar al logro de los objetivos de la Dirección

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la formulación y elaboración de las políticas, convenios y documentos relacionados a las compensaciones industriales y sociales Offset en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

Dependencia funcional Especialista en diseño de compensaciones industriales y sociales

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Proponer indicadores en materia de compensaciones industriales y Offset para la evaluación de las acciones según los planes, programas y proyectos en el 
ministerio.

Elaborar propuestas de documentos e informes técnicos relacionados a las compensaciones industriales y sociales del ministerio

Brindar asistencia técnica a otras áreas de la entidad en el ámbito de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Contabilidad, Administración, Ingeniería o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Sistema de bienes estatales, Gestión pública, Inversión pública, Compensaciones OFF SET 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en proyectos de inversión pública, contratos offset o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0506196

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0506196 - 0001

Puesto Tipo CA3040603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Formulación

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en seguimiento de compensaciones industriales y sociales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar seguimiento de los planes, programas y proyectos relacionados a las compensaciones industriales y sociales Offset para el cumplimiento de los objetivos 
estratégicos en el ministerio, según los estándares normativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el seguimiento de las gestiones de las compensaciones industriales y sociales del ministerio para la generación de información.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Ejecutar las tareas y acciones correspondientes al proceso de seguimiento para las gestiones en materia de compensaciones industriales y sociales en el ministerio.

Participar en reuniones técnicas, según corresponda, así como de eventos nacionales e internacionales en atención a las compensaciones industriales y sociales.

Efectuar el monitoreo de las compensaciones industriales y sociales en el ministerio para la evaluación correspondiente.

Liderar el equipo de trabajo con énfasis en la ética pública y transparencia para el logro de los objetivos institucionales.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Dirección General de Recursos Materiales, Viceministerio de Recursos para la Defensa, Dirección General de Politíticas y Estratégia  

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA) 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Contabilidad, Administración, Ingeniería, Económica o 
afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Inversión pública, Compensaciones OFF SET, Logistica militar

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Proyectos de inversión pública, Contratos offset o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0506197

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0506197 - 0001

Puesto Tipo CA2050602 - Analista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en seguimiento de compensaciones industriales y sociales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y hacer seguimiento a las políticas, convenios y documentos relacionados a las compensaciones industriales y sociales Offset en el ministerio, en el marco de la 
normativa vigente, para coadyuvar al logro de los objetivos de la Dirección

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar información relacionada a las políticas, convenios y documentos vinculados a las compensaciones industriales y sociales Offset en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

Dependencia funcional Especialista en seguimiento de compensaciones industriales y sociales

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Realizar en seguimiento de los indicadores en materia de compensaciones industriales y Offset para la evaluación de las acciones según los planes, programas y 
proyectos en el ministerio.

Elaborar informes técnicos relacionados a las compensaciones industriales y sociales del ministerio

Brindar asistencia técnica a otras áreas de la entidad en el ámbito de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, contabilidad, administración, ingeniería, económica o 
afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Sistema de bienes estatales, Gestión pública, Inversión pública, Compensaciones OFF SET o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en proyectos de inversión pública, contratos offset o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa 

 

• Director(a) de la Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa 

• Apoyo administrativo de la Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa 

• Especialista legal de la Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa 

• Especialista de investigación e innovación de tecnología para la defensa 

• Analista de investigación e innovación de tecnología para la defensa 

• Asistente de investigación e innovación de tecnología para la defensa 

• Especialista en industria para la defensa 

• Analista en industria para la defensa 

• Asistente en industria para la defensa 

 



1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

x X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102198

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102198 - 0001

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

N° de posiciones a su cargo 8

MISIÓN DEL PUESTO 

Promover, desarrollar y hacer seguimiento de los programas relacionados a la ciencia, tecnología e industria para la defensa, en cumplimiento de los objetivos 
institucionales en el Ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer programas y proyectos relacionados a la ciencia, tecnología e industria para la defensa en el cumplimiento de las metas de la dirección, y alienado a los 
objetivos estratégicos.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Recursos Materiales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Gestionar el desarrollo e implementación programas y proyectos relacionados a la ciencia, tecnología e industria para el desarrollo científico tecnológico en el campo 
militar.

Evaluar la implementación y resultados de los programas y proyectos relacionados a la ciencia, tecnología e industria para mantener informada a la alta dirección.

Coordinar con las unidades de organización, instituciones afines u otros organismos para fomentar y desarrollar la ciencia, tecnología e industria para la defensa en el 
Ministerio en cumplimiento de los objetivos institucionales.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Dirección General de Recursos Materiales, Viceministerio de Recursos para la Defensa, Dirección General de Politíticas y Estratégia  

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas, Empresas vinculadas al sector defensa
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Ciencias militares, Ciencias navales, Gestión pública, 
Derecho o afines por la formación;  o Bachiller con 3 años de 
experiencia profesional específica adicional al mínimo requerido en 
la carrera de Ciencias militares, Ciencias navales, Gestión pública, 
Derecho o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Defensa militar y seguridad nacional, Gestión Pública o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especialización en Gestión Pública, Seguridad, Defensa nacional o afines. (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia en los 
últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia).

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201199

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201199 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo de la Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en la gestión de documentación de la Dirección en el marco de la normativa vigente para el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

Código del puesto CA0506200

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0506200 - 0001

Puesto Tipo CA3050603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA3-2

Nombre del puesto Especialista legal de la Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia legal en temas vinculados a la gestión de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa, en el marco de la normativa vigente, a fin de emitir la opinión 
legal requerida.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar técnicamente a la Dirección en temas vinculados a la gestión de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar informes legales en materias relacionadas con la Dirección.

Revisar proyectos normativos relacionados con las funciones de la Dirección.

Resolver consultas de carácter legal formuladas por la Dirección.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Derecho Administrativo, Sistema de Abastecimiento del Estado o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Procesos de Contrataciones del Estado o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0506201

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0506201 - 0001

Puesto Tipo CA3050603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de investigación e innovación de tecnología para la defensa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar programas y proyectos relacionados a la ciencia, tecnología e industria, en el marco de la normativa vigente, para el desarrollo científico tecnológico en el campo 
militar.

FUNCIONES DEL PUESTO

Investigar y revisar estudios, publicaciones y otros afines, para la aplicación y desarrollo de programas y proyectos de investigación e innovación de tecnologías para 
la defensa en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Ejecutar los programas y proyectos relacionados a la ciencia, tecnología e industria para el desarrollo científico tecnológico en el campo militar.

Estudiar, seleccionar y sintetizar información para la elaboración de programas y proyectos relacionados a la innovación tecnológicas para la defensa en el campo 
militar del ministerio.

Impulsar actividades para promover estudios, proyectos y programas de investigación y desarrollo científico tecnológico en alineación con los objetivos estratégicos 
del ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Dirección General de Recursos Materiales, Viceministerio de Recursos para la Defensa, Dirección General de Politíticas y Estratégia. 

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA) 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias militares, Ciencias navales, Gestión pública, 
Administración, Derecho o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Planetamiento estratégico, Logistica, Gestión pública, Seguridad y defensa nacional, Políticas públicas o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Abastecimiento, gestión pública, políticas públicas o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0506202

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0506202 - 0001

Puesto Tipo CA2050602 - Analista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de investigación e innovación de tecnología para la defensa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Preparar la información para la aplicación y desarrollo de programas y proyectos de investigación e innovación de tecnologías para la defensa en el ministerio, en el marco 
de la normativa vigente, para coadyuvar al logro de los objetivos del área.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar información de estudios, publicaciones entre documentos otros afines, para la aplicación y desarrollo de programas y proyectos de investigación e innovación 
de tecnologías para la defensa en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

Dependencia funcional Especialista de investigación e innovación de tecnología para la defensa

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Estandarizar información para la aplicación y desarrollo de programas y proyectos de ciencia e innovación tecnológica en el ministerio.

Realizar las operaciones estadísticas y númericas para la elaboración de informes técnicos relacionados a los programas y proyectos de ciencia e innovación 
tecnológica en el ministerio.

Elaborar informes técnicos relacionados en atención a la aplicación y desarrollo de programas y proyectos de ciencia e innovación tecnológica en el ministerio

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economía, Ingeniería industrial, Contabilidad, 
Derecho, Ciencias militares, Ciencias navales, Gestión pública o 
afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Sistema de bienes estatales, Planeamiento estratégico, logistica, gestión pública, seguridad y defensa nacional o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en abastecimiento, gestión pública, políticas públicas o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0506203

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0506203 - 0001

Puesto Tipo CA1050601 - Asistente de Orden interno, orden público y defensa nacional - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente de investigación e innovación de tecnología para la defensa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Recabar información para la aplicación y desarrollo de programas y proyectos de investigación e innovación de tecnologías, en el marco de los lineamientos de la 
Dirección, para el cumplimiento de los objetivos del área

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en la revisión y selección de documentos, instrumentos académicos u otros afines, para el desarrollo de programas y proyectos de ciencia e innovación 
tecnológica en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

Dependencia funcional Especialista de investigación e innovación de tecnología para la defensa

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Apoyar con la búsqueda de información y artículos académicos para el desarrollo de programas y proyectos de ciencia e innovación tecnológica en el ministerio.

Apoyar en el desarrollo de las operaciones estadísticas y númericas para la elaboración de informes técnicos relacionados a los programas y proyectos de ciencia e 
innovación tecnológica en el ministerio.

Apoyar con la elaboración de informes técnicos relacionados en atención a la aplicación y desarrollo de programas y proyectos de ciencia e innovación tecnológica en 
el ministerio

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias militares, Ciencias navales, Gestión pública, 
Administración, Derecho o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

No aplica

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0506204

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0506204 - 0001

Puesto Tipo CA3050603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en industria para la defensa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar las acciones conducentes para la generación de programas y proyectos relacionados a la industria para la defensa, en el marco de los lineamientos de la 
Dirección, para el cumplimiento de las metas operativas del área

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer y formular proyectos de convenios y alianzas estratégicas para la defensa en el campo militar del ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Coordinar la aprobación de programas y proyectos relacionados a la industria para la defensa, para el cumplimientos de las metas operativas en el ministerio.

Participar de reuniones en coordinación con las unidades de organización, según amerite, para la formulación políticas, planes y proyectos relacionados a la industria 
para la defensa en el campo militar del ministerio.

Participar de eventos nacionales e internacionales en materia de su competencia a fin de sistematizar información, generar relaciones, y promover prácticas 
relacionadas a la industria de la defensa en el ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Dirección General de Recursos Materiales, Viceministerio de Recursos para la Defensa, Dirección General de Politíticas y Estratégia. 

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA) 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias militares, Ciencias navales, Gestión pública, 
Administración, Derecho o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Planetamiento estratégico, Logistica, Gestión pública, Seguridad y defensa nacional, Políticas públicas o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Abastecimiento, gestión pública, políticas públicas o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0506205

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0506205 - 0001

Puesto Tipo CA2050602 - Analista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA2-1

Nombre del puesto Analista en industria para la defensa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Preparar la información para la generación de programas y proyectos relacionados a la industria para la defensa, en el marco de los lineamientos de la Dirección, para el 
cumplimiento de las metas operativas del área.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar información para la formulación y elaboración de proyectos y programas relacionados a la industria y desarrollo tecnológico afín al campo militar en el 
ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

Dependencia funcional Especialista en industria para la defensa

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar informes y preparar documentación previa para la gestión de programas y proyectos de industria para la defensa en el ministerio.

Participar en la selección de programas y proyectos para emitir opinión técnica, de corresponder, para el desarrollo tecnológico en el ministerio.

Proponer indicadores para realizar el seguimiento y evaluación de las actividades para el desarrollo tecnológico en el ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economía, Ingeniería industrial, Contabilidad, 
Derecho, Ciencias militares, Ciencias navales, Gestión pública o 
afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Sistema de bienes estatales, Planeamiento estratégico, logistica, gestión pública, seguridad y defensa nacional o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en abastecimiento, gestión pública, políticas públicas o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0506206

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0506206 - 0001

Puesto Tipo CA1050601 - Asistente de Orden interno, orden público y defensa nacional - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente en industria para la defensa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Recabar información para la generación de programas y proyectos relacionados a la industria, en el marco de los lineamientos de la Dirección, para el cumplimiento de las 
metas operativas del área.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en la revisión y selección de documentos, instrumentos académicos u otros afines, para el desarrollo de programas y proyectos de ciencia e innovación 
tecnológica en el ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Ciencia, Tecnología e Industria para la Defensa

Dependencia funcional Especialista en industria para la defensa

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Apoyar con la búsqueda de información y artículos académicos para el desarrollo de programas y proyectos de ciencia e innovación tecnológica en el ministerio.

Apoyar en la elaboración de informes y preparación de documentación previa para la gestión de programas y proyectos de industria para la defensa en el ministerio.

Asistit en la elaboración de la propuesta de indicadores para realizar el seguimiento y evaluación de las actividades para el desarrollo tecnológico en el ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

No aplica

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias militares, Ciencias navales, Gestión pública, 
Administración, Derecho o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

No aplica

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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• Director(a) General de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto 

• Secretaria(o) de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto 

• Analista de gestión y control de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto 

 
 

  



1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección político ‐ estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0101207

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0101207 - 0001

Puesto Tipo DP0010102 - Director General de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) General de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

N° de posiciones a su cargo 35

MISIÓN DEL PUESTO 

Gestionar los sistemas administrativos de planeamiento, presupuesto, inversiones y modernización, según la normativa vigente y disposiciones de los entes rectores; para 
el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir los procesos correspondientes a los sistemas administrativos de planeamiento, presupuesto, inversiones y modernización.

Dependencia jerárquica lineal Viceministro(a) de Recursos para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Emitir opinión técnica en lo referente a planeamiento, presupuesto, inversiones y modernización para la gestión interna del ministerio.

Proponer la mejora continua en los procedimientos y procesos internos relacionados a los sistemas administrativos a su cargo.

Liderar el diseño y desarrollo de las directivas y lineamientos internos correspondientes a los procesos vinculados a los sistemas administrativos de planeamiento, 
presupuesto, inversiones y modernización; para el cumplimiento de la normativa vigente.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Centro Nacional de Planeamiento Estratégico (CEPLAN), Ministerio de Economía y Finanzas (MEF).
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Administración, Economía, Gestión Pública, Derecho 
o afines por la formación; o bachiller con 3 años de experiencia 
específica adicional al mínimo requerido en Administración, 
Economía, Gestión Pública, Derecho o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Planeamiento, Gestión por Procesos, Gestión del Conocimiento o afines. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especialización en Planemiento, Gestión Presupuestal, Inversión Pública, Modernización o afines.  (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 
horas en docencia en los últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

8 años

Experiencia específica

4 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

2 años acumulables como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO2 Funciones secretariales

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201208

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201208 - 0001

Puesto Tipo CO2020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoría CO2-2

Nombre del puesto Secretaria(o) de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte secretarial a la Dirección General, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecución de las 
funciones del área. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e informático y preservando su 
integridad y confidencialidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

 Coordinar temas específicos de la agenda del área y/o del superior inmediato.

 Atender y procesar las comunicaciones telefónicas y concertar las citas que se le soliciten.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área, de corresponder.

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentación clasificada emitida y/o recibida por su superior inmediato.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución externa de documentos, de corresponder.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o en caso de secundaria completa con certificado de 
formación en las especialidades de Secretariado, Asistencia de 
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines 
por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (24 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redacción, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204209

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204209 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestión y control de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y controlar las actividades relacionadas a los sistemas administrativos de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto, en el marco de la normativa 
vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, analizar y proponer los informes y otros documentos de gestión administrativa de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto para el logro de los objetvos institucionales.

Recopilar y procesar la información para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y celeridad de los procedimientos 
administrativos.

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia.

 Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad que tienen como función ejecutar el calendario de compromiso mensual.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economía, Ingeniería industrial, Investigación 
operativa, Contabilidad, Bibliotecología y Ciencias de la 
información o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestion Pública, Planeamiento, Presupuesto, Gestión por Procesos, Inversión Pública, Gestión del Conocimiento o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión pública o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Planeamiento y Presupuesto  

 

• Director(a) de la Dirección de Planeamiento y Presupuesto 

• Apoyo administrativo de la Dirección de Planeamiento y Presupuesto 

• Coordinador(a) de presupuesto público 

• Especialista de presupuesto público 

• Analista de presupuesto público 

• Asistente de presupuesto público 

• Especialista de planeamiento estratégico 

• Analista de planeamiento estratégico 

• Asistente de planeamiento estratégico 

  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Planeamiento y Presupuesto

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102210

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102210 - 0001

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Planeamiento y Presupuesto

N° de posiciones a su cargo 13

MISIÓN DEL PUESTO 

Gestionar los sistemas administrativos de planeamiento y presupuesto, según la normativa vigente y disposiciones de los entes rectores, así como liderar el equipo a su 
cargo para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir los procesos y procedimientos de la Dirección de Planeamiento y Presupuesto a fin de plantear la mejora continua de los mismos.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Plantear, revisar y dirigir la formulación de las directivas internas, metodologías, estrategias en la Dirección de Planeamiento y Presupuesto para el cumplimiento de 
objetivos institucionales.

Proponer modificaciones y actualizaciones a los procedimientos y procesos internos relacionados a los sistemas administrativos de planeamiento y presupuesto, para 
el cumplimiento de la normativa correspondiente.

Monitorear la ejecución del presupuesto público del ministerio.

Proponer iniciativas de mejora continua a fin de proveer los recursos financieros y económicos en el ministerio.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Centro Nacional de Planeamiento Estratégico (CEPLAN), Ministerio de Economía y Finanzas (MEF).
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Administración, Economía, Gestión Pública, Derecho 
o afines por la formación; o bachiller con 3 años de experiencia 
específica adicional al mínimo requerido en Administración, 
Economía, Gestión Pública, Derecho o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Sistemas Administrativos de Planeamiento, Presupuesto Público o afines. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especialización en Planeamiento Estratégico, Presupuesto Público, Presupuesto por Resultados o afines. (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 
100 horas en docencia en los últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Planeamiento y Presupuesto

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201211

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201211 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo de la Dirección de Planeamiento y Presupuesto

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en la gestión de la documentación de la Dirección, en el marco de la normativa vigente, para el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica

Página 1 de 2



X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Planeamiento y Presupuesto

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Presupuesto público

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Coordinador

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0102212

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0102212 - 0001

Puesto Tipo CA3010203 - Coordinador/Especialista de Presupuesto público

Subnivel/ subcategoría CA3-2

Nombre del puesto Coordinador(a) de presupuesto público

N° de posiciones a su cargo 7

MISIÓN DEL PUESTO 

Coordinar las acciones y actividades relacionadas al proceso de presupuesto público, según la normativa vigente, para cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar las actividades y tareas relacionadas a la gestión del presupuesto público, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Promover y coordinar la gestión presupuestaria de acuerdo a lo planificado por la Dirección.

Coordinar el monitoreo y seguimiento de la gestión presupuestal a fin de cumplir con los objetivos trazados.

Dar soporte técnico al equipo de trabajo, y atender consultas técnicas a las unidades de organización del ministerio.

Elaborar y revisar informes técnicos correspondientes al sistema administrativo de presupuesto público.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Economía, contabilidad, administración, ingeniería 
industrial, ingeniería económica o afines por la formación; o 
bachiller con 2 años de experiencia específica adicional al mínimo 
requerido Economía, contabilidad, administración, ingeniería 
industrial, ingeniería económica o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Presupuesto público, Presupuesto por Resultados, Inversión pública o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión pública, Presupuesto público o afines.  (80 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Creatividad / Innovación, Planificación, Comunicación Oral

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Planeamiento y Presupuesto

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Presupuesto público

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0102213

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0102213 - 0001

Puesto Tipo CA3010203 - Coordinador/Especialista de Presupuesto público

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de presupuesto público

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Planificar y ejecutar acciones y actividades relacionadas al proceso de presupuesto público, según la normativa vigente, para cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informes técnicos relacionados al proceso de presupuesto público.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) de presupuesto público

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Revisar la información del conjunto del concepto de gastos corrientes, gastos de capital y servicios de deuda con cargo al crédito presupuestario respectivo, de 
corresponder.

Colaborar con las acciones relacionadas a la aprobación, ejecución y evaluación de los procesos presupuestarios en el ministerio.

Hacer el seguimiento a las actividades del proceso presupuestario para cumplir con las disposciones emitidas por el ente rector, y en cumplimiento de los objetivos 
estratégicos en el ministerio.

Brindar asistencia técnica, en materia de su competencia, a las unidades de organización para la resolución de consultas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Órganos adscritos,Instituciones Armadas (IIAA)
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Economía, contabilidad, administración, ingeniería 
industrial, ingeniería económica o afines por la formación; o 
bachiller con 2 años de experiencia específica adicional al mínimo 
requerido Economía, contabilidad, administración, ingeniería 
industrial, ingeniería económica o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Planeamiento estratégico, Presupuesto público,  Inversión pública, Presupuesto por Resultados, Endeudamiento Público o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión pública, Presupuesto público o afines.  (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X 0

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Planeamiento y Presupuesto

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Presupuesto público

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0102214

N° de posiciones del puesto 5

Código de posiciones CA0102214 - 0001 AL 0005

Puesto Tipo CA2010202 - Analista de Presupuesto público

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de presupuesto público

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y ejecutar los procesos y procedimientos del sistema administrativo de presupuesto público, en el marco de la normativa vigente, para el cumplimiento de los 
objetivos estratégicos del ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las actividades vinculadas a todo el ciclo del proceso presupuestario, de acuerdo a la normativa vigente.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) de presupuesto público

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Participar en la formulación del presupuesto público de la entidad

Recopilar y procesar información estadística de carácter presupuestal de la entidad.

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia.

Elaborar reportes mensuales de seguimiento a la ejecución presupuestal con la finalidad de informar a la Alta Dirección el avance del presupuesto.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Órganos adscritos,Instituciones Armadas (IIAA)
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Contabilidad, Administración, Ingeniería Industrial, 
Ingeniería Económica o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Presupuesto Público

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en  gestión 
pública, presupuesto público o afines.  (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Planeamiento y Presupuesto

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Presupuesto público

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0102215

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0102215 - 0001

Puesto Tipo CA1010201 - Asistente de Presupuesto público

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente de presupuesto público

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Asistir con la ejecución de los procedimientos y procesos del sistema administrativo de presupuesto público, en el marco de la normativa vigente, para el cumplimiento de 
los objetivos estratégicos del ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y sistematizar la información necesaria para el análisis, cálculo y elaboración de información estadística y presupuestal, en el marco de la normativa 
vigente.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) de presupuesto público

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Colaborar, de corresponder, en las actividades de las diferentes etapas del proceso presupuestario.

Preparar información para el proceso presupuestario en la programación de compromisos anuales.

Apoyar en el análisis de carácter presupuestario a fin de cumplir con los objetivos propuestos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Contabilidad, Administración, Ingeniería Industrial, 
Ingeniería Económica o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública o afines (20 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Planeamiento y Presupuesto

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Planeamiento estratégico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0101216

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0101216 - 0001

Puesto Tipo CA3010103 - Coordinador/Especialista de Planeamiento estratégico

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de planeamiento estratégico

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar y coordinar las actividades correspondientes al proceso de planeamiento estratégico institucional, en atención a la normativa vigente, para cumplimiento de los 
objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, proponer y coordinar la elaboración y actualización del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Monitorear y evaluar el cumplimiento de los planes institucionales del ministerio a fin de proveer información relevante para la toma de decisiones.

Coordinar con el ente rector del sistema administrativo de planeamiento estratégico la resolución de consultas técnicas a fin de desarrollar el planeamiento 
institucional.

Elaborar informes técnicos correspondientes al desarrollo del planeamiento estratégico del ministerio.

Atender y resolver consultas técnicas a las demás unidades de organización del ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Administración, Ingeniería económica, Ingeniería 
industrial, Investigación operativa, Contabilidad, Derecho, Ciencias 
sociales o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Planeamiento estratégico, Gestión estratégica o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión pública, Planeamiento estratégico o afines.  (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Planeamiento y Presupuesto

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Planeamiento estratégico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0101217

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0101217 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA2010102 - Analista de Planeamiento estratégico

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de planeamiento estratégico

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar información y brindar asistencia técnica en relación al proceso de planeamiento estratégico en el ministerio, en el marco de los lineamientos establecidos, para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar información proporcionada por las unidades de organización para colaborar con la elaboración de los informes técnicos de monitoreo y seguimiento de los 
planes institucionales del ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional Especialista de planeamiento estratégico

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Analizar información para la sistematización y toma de decisiones en la formulación y elaboración de los planes institucionales del ministerio.

Brindar asistencia técnica a las unidades de organización para la elaboración de los planes institucionales del ministerio.

Participar en reuniones de trabajo para la evaluación de los planes institucionales del ministerio.

Colaborar con el monitoreo y evaluación de los planes institucionales para la entrega oportuna al ente rector del Sistema Administrativo de Planeamiento Estratégico.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Administración, Ingeniería económica, Ingeniería 
industrial, Investigación operativa, Contabilidad, Derecho, Ciencias 
sociales o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Planeamiento estratégico

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Pública,  Planeamiento estratégico o afines.  (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Planeamiento y Presupuesto

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Planeamiento estratégico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0101218

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0101218 - 0001

Puesto Tipo CA1010101 - Asistente de Planeamiento estratégico

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente de planeamiento estratégico

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Asistir en el proceso de planeamiento estratégico, para el cumplimiento de los objetivos institucionales del ministerio, en atención a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en elaboración de la información para el monitoreo, seguimiento y evaluación de los planes institucionales del ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional Especialista de planeamiento estratégico

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Atender consultas técnicas de las unidades de organización, en coordinación previa con el especialista o el analista, para apoyar con el desarrollo de los planes 
institucionales del ministerio.

Apoyar con el recojo de información para la formulación de informes técnicos para el monitoreo y evaluación de los planes institucionales.

Apoyar en la asistencia técnica y/o resolución de consultas en temas de planeamiento estratégico a los órganos y/o unidades ogánicas de la entidad

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Administración, Ingeniería económica, Ingeniería 
industrial, Investigación operativa, Contabilidad, Derecho, Ciencias 
sociales o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública o afines (20 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Programación de Inversiones 

 
 

• Director(a) de la Dirección de Programación de Inversiones 

• Analista de metodología 
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• Asistente de programación de inversiones 

 
 

  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Programación de Inversiones

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102219

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102219 - 0001

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Programación de Inversiones

N° de posiciones a su cargo 8

MISIÓN DEL PUESTO 

Gestionar los procesos del sistema administrativo de Programación Multianual y Gestión de Inversiones para el desarrollo y ejecución de proyectos en el ministerio, en el 
marco de la normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar los procesos del sistema administrativo de Programación Multianual y Gestión de Inversiones en el ministerio para el cumplimiento de los objetivos 
institucionales.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Promover, revisar y aprobar metodologías, planes, procedimientos, fichas técnicas, entre otros documentos relacionados al Sistema Nacional de Programación 
Multianual y Gestión de Inversiones, según normativa vigente.

Proponer iniciativas de mejora continua para el desarrollo de las fases y procesos del Sistema Nacional de Programación Multianual y Gestión de Inversiones en el 
ministerio.

Coordinar y articular con otras entidades o instituciones privadas, en caso corresponda, la gestión de las programación de inversiones en el ministerio.

Emitir opinión técnica sobre los estudios de inversión, proyectos,informes y otros documentos relacionados a la materia para su resolución y atención.

Validar y declarar viabilidad a los proyectos de inversión, en el marco de la normatividad vigente, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Órganos adscritos,Instituciones Armadas (IIAA)
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Economia, Admistración, Ingerieria Económica, 
Ingeniería Ambiental, Derecho y afines por la formación; o bachiller 
con 3 años de experiencia específica adicional al mínimo 
requerido en Economia, Admistración, Ingerieria Económica, 
Ingeniería Ambiental, Derecho y afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Sistema Administrativo de Inversión Pública, Contrataciones con el Estado, Endeudamiento público o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especialización en Inversión Pública por resultados o afines (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia en los últimos 5 años 
en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Programación de Inversiones

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204220

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204220 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de metodología

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y sistematizar información para la programación de inversiones de la entidad, en el marco de la normativa vigente, con el fin de cumplir con los objetivos 
estratégicos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y sistematizar información para la programación de inversiones de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Programación de Inversiones

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Revisar, clasificar y seleccionar infomación para la toma de decisiciones sobre los proyectos que gestiona la dirección.

Proponer metodologías y procedimientos para la gestión de información relacionada a la cartera de proyectos que maneja el ministerio, en cumplimiento de la 
normatividad vigente.

Elaborar reportes relacionados a la programación de inversiones de la entidad para mantener informada a la Alta Dirección.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Ministerio de Economía y Finanzas (MEF)
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economía, Ingeniería Industrial, Investigación 
operativa, Contabilidad, Bibliotecología y Ciencias de la 
información o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Sistema Administrativo de Inversión Pública o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion pública, Inversión Pública o afines.  (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Programación de Inversiones

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Inversión pública

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0103221

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0103221 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA3010303 - Coordinador/Especialista de Inversión pública

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de programación de inversiones

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Planificar y ejecutar actividades vinculadas al desarrollo de inversiones en el ministerio, en base a la normativa vigente, para el cumplimiento de objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar la elaboración del Programa Multianual de Inversiones, en coordinación con otras instituciones del sector para el cumplimiento de metas y objetivos 
institucionales.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Programación de Inversiones

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Coordinar y supervisar las actividades y tareas para la ejecución de proyectos en el ministerio.

Realizar la evaluación ex post de los proyectos de inversión del ministerio para la toma de decisiones.

Elaborar informes técnicos, de corresponder, en atención a la programación de inversiones en el ministerio.

Orientar y resolver consultas técnicas a las unidades de organización en relación al Sistema Nacional de Programación Multianual y Gestión de Inversiones

Realizar el seguimiento a la programación de inversiones para sistematizar información que sirva para la toma de decisiones en la dirección.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economía y Finanzas (MEF)

Página 1 de 2



X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economia, Contabilidad, Admistración, Ingerieria Económica, 
Ingeniería Ambiental, Derecho o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Sistema Administrativo de Inversión Pública, Contrataciones con el Estado y/o Endeudamiento Público o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Inversion pública en el marco del SNIP, formulación y/o gestión de proyectos o afines.  (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Programación de Inversiones

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Inversión pública

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0103222

N° de posiciones del puesto 3

Código de posiciones CA0103222 - 0001 AL 0003

Puesto Tipo CA2010302 - Analista de Inversión pública

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de programación de inversiones

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y realizar el seguimiento a las actividades de programación de inversiones de la entidad, en el marco de la normativa vigente, con el fin de cumplir con los 
objetivos estratégicos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar, procesar y sistematizar información para la elaboración de la Programación Multianual de Inversiones en el ministerio, en coordinación con las unidades de 
organización y para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Programación de Inversiones

Dependencia funcional Especialista de programación de inversiones

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Hacer seguimiento y evaluación de los proyectos de inversiones para sistematizar información que sirva en la toma de decisiones en la Dirección .

Mantener actualizado el banco de proyectos mediante el registro de información de los proyectos del Ministerio.

Apoyar con la elaboración de informes técnicos requeridos para el desarrollo de la programación de inversiones en el Ministerio.

Participar de las reuniones de trabajo para la elaboración de la Programación Multianual de Inversiones en el Ministerio y el cumplimiento de objetivos institucionales.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economía y Finanzas (MEF)
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, Contabilidad, administración, ingeniería económica o 
afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Sistema Administrativo de Inversión Pública, Contrataciones con el Estado, Endeudamiento público o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en formulación, gestión de proyectos, gestión pública o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Programación de Inversiones

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Inversión pública

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0103223

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0103223 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA1010301 - Asistente de Inversión pública

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente de programación de inversiones

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Asistir en la ejecución y seguimiento de las actividades de inversión pública de la entidad, en el marco de la normativa vigente, con el fin de cumplir con los objetivos 
estratégicos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en la ejecución de las actividades para la implementación de proyectos en el Ministerio, para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Programación de Inversiones

Dependencia funcional Especialista de programación de inversiones

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Apoyar con el procesamiento de información para la formulación de proyectos en el Ministerio para el cumplimiento de objetivos institucionales.

Coadyuvar con la organización de documentos relacionados a la gestión de inversiones del Ministerio.

Apoyar en la asistencia técnica y/o resolución de consultas en temas de inversiones, a los órganos y/o unidades orgánicas de la entidad

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economia, Contabilidad, Administración, Ingerieria Económica, 
Ingeniería Ambiental, Derecho o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Sistema Administrativo de Inversión Pública, Sistema Nacional de Programación Multianual, Gestión de Inversiones

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Inversión Pública en el marco del SNIP o afines (20 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización 

 

• Director(a) de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización 

• Apoyo administrativo de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización 

• Analista de gestión y control de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización 

• Especialista de modernización de la gestión pública 

• Analista de modernización de la gestión pública 

• Especialista de calidad regulatoria y simplificación administrativa 

• Analista de gestión de la calidad 

• Especialista en desarrollo organizacional y procesos 

• Analista en desarrollo organizacional 

• Analista en gestión por procesos 

 

 

  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102224

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102224 - 0001

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

N° de posiciones a su cargo 9

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir y orientar la gestión institucional implementando modelos organizacionales, gestión por procesos, entre otros, en el marco del Sistema Administrativo de 
Modernización de la Gestión Pública; para el desarrollo organizacional y la modernización del Ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Implementar el sistema administrativo de modernización en el Ministerio, proponiendo los documentos normativos que correspondan.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Conducir la implementación de la Gestión por Procesos en el Ministerio, a fin de crear valor público a los usuarios.

Dirigir la implementación del Sistema de Gestión, a fin de incrementar la satisfacción de los usuarios del Ministerio y sus Programas Sociales.

Proponer la elaboración y/o actualización de los documentos de gestión institucional en el ámbito de su competencia para su aprobación.

Coordinar con la Oficina de Tecnologías de la información la priorización de la automatización de los procesos del Ministerio.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Presidencia del Consejo de Ministros, Intituciones Armadas, organismos ejecutores del sector, instituciones adscritas al sector
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Administración, Derecho, Ciencia Política, Economía, 
Ingeniería Industrial o afines por la formación; o bachiller con 3 
años de esperiencia profesional específica adicional al mínimo 
requerido en Administración, Derecho, Ciencia Política, Economía, 
Ingeniería Industrial o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Modernización de la Gestión Pública, Planeamiento Estratégico, Gestión por Procesos, Simplificación Administrativa o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especialización en Gestión pública, gestión por procesos, gestión de la calidad o afines. (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en 
docencia en los últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

Página 2 de 2



1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201225

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201225 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en la gestión de la documentación de la Dirección , en el marco de la normativa vigente, para el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Modernización de la gestión pública

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0201226

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0201226 - 0001

Puesto Tipo CA2020102 - Analista de Modernización de la gestión pública

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestión y control de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y controlar las actividades relacionadas a los sistemas administrativos de la Dirección  de Desarrollo Organizacional y Modernización, en el marco de los 
lineamientos vigentes, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, analizar y proponer los informes y otros documentos de gestión administrativa de la Dirección .

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas de la Dirección  para el logro de los objetivos institucionales.

Recopilar y procesar la información para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y celeridad de los procedimientos 
administrativos.

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia.

 Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la Entidad en temas vinculados al calendario de compromiso mensual.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería industrial, investigación 
operativa, contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Planeamiento, Presupuesto, Gestión Pública, Modernzación de la Gestión Pública o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestión pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Modernización de la gestión pública

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0201227

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0201227 - 0001

Puesto Tipo CA3020103 - Coordinador/Especialista de Modernización de la gestión pública

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de modernización de la gestión pública

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Diseñar e implementar documentos e instrumentos respecto del sistema administrativo de modernización de la gestión pública, y según la normativa vigente, para el 
cumplimiento de objetivos institucionales en el Ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar y evaluar los procesos del sistema administrativo de la modernización de la gestión pública en el Ministerio para el cumplimiento de los objetivos 
institucionales.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Revisar, proponer y elaborar instrumentos y documentos de gestión institucional para el desarrollo y actualización de los mismos en el ministerio, y de acuerdo a la 
normativa vigente.

Elaborar informes técnicos en materia de su competencia para la resolución y desarrollo del sistema administrativo de la modernización de la gestión pública en el 
Ministerio.

Promover la mejora continua en la ejecución de los procesos y actividades de la modernización de la gestión pública en el ministerio, en atención a la normativa 
vigente.

Brindar asistencia técnica y resolver consultas a las unidades de organización del Ministerio para el desarrollo de las actividades de la modernización de la gestión 
pública.

Hacer el seguimiento a las actividades realizadas en la Dirección  para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Secretaría de Gestión Pública de la Presidencia del Consejo de Ministros, Instituciones Armadas, organismos ejecutores del sector, empresas adscritas al sector
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, derecho, ciencia política, economía, ingeniería 
Industrial, investigación operativa, Contabilidad, bibliotecología y 
ciencias de la información o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Modernización de la Gestión Pública, Desarrollo organizacional o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestión pública, modernización del Estado o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Modernización de la gestión pública

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0201228

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0201228 - 0001

Puesto Tipo CA2020102 - Analista de Modernización de la gestión pública

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de modernización de la gestión pública

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar las funciones inherentes al proceso de revisión y gestión de documentos, en el marco de la modernización de la gestión pública, a fin de contribuir con el logro de 
los objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y elaborar propuestas de simplificación administrativa y mejora de procedimientos a los órganos y unidades orgánicas del Ministerio para la respectiva 
implementación de mejoras. 

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Dependencia funcional Especialista de modernización de la gestión pública

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Analizar información para la elaboración de los documentos e instrumentos relacionados a la modernización de la gestión pública en el Ministerio.

Participar en la elaboración de informes técnicos en materia de su competencia para el desarrollo del sistema administrativo de la modernización de la gestión pública 
en el Ministerio.

Consolidar y revisar información, documentación, entre otros, vinculados a la modernización de la gestión pública para el cumplimiento de las metas y objetivos de la 
Dirección .

Brindar asistencia técnica en las acciones de modernización del Ministerio

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, derecho, ciencia política, economía, ingeniería 
Industrial, investigación operativa, Contabilidad, bibliotecología y 
ciencias de la información o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Modernización de la Gestión Pública, Desarrollo organizacional o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestión pública, modernización del Estado o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Modernización de la gestión pública

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0201229

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0201229 - 0001

Puesto Tipo CA3020103 - Coordinador/Especialista de Modernización de la gestión pública

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de calidad regulatoria y simplificación administrativa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Proponer, elaborar y evaluar instrumentos y documentos para la calidad regulatoria y simplificación administrativa en el ministerio, de acuerdo a la normativa vigente, para 
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, formular y evaluar documentos relacionados a la calidad regulatoria y simplificación administrativa para la modernización institucional.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Realizar el análisis de calidad regulatoria para identificar, reducir y/o eliminar acciones innecesarias a la mejora de procesos en los procedimientos administrativos en 
el Ministerio.

Revisar y proponer la mejora y simplificación del Texto Único Ordenando del Ministerio para la modernización institucional.

Generar articulación y coordinar con el ente rector de la materia, otras entidades y/o instituciones privadas para la simplificación administrativa en el Ministerio.

Hacer seguimiento a las actividades correspondientes a la calidad regulatoria y simplificación administrativa en el Ministerio para la toma de decisiones en la 
Dirección .

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Secretaría de Gestión Pública de la Presidencia del Consejo de Ministros, Instituciones Armadas, organismos ejecutores del sector, empresas adscritas al sector
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, derecho, ciencia política, economía, ingeniería 
Industrial, investigación operativa, Contabilidad, bibliotecología y 
ciencias de la información o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Modernización de la gestión pública, Analisis de Calidad Regulatoria o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestión pública, analisis de calidad regulatoria o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Modernización de la gestión pública

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0201230

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0201230 - 0001

Puesto Tipo CA2020102 - Analista de Modernización de la gestión pública

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestión de la calidad

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y ejecutar las funciones inherentes al proceso de gestión de la calidad en el marco de la modernización de la gestión pública, a fin de contribuir con el logro de los 
objetivos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer y ejecutar los procesos y procedimientos correspondientes a la gestión de la calidad para la mejora en la entrega de los bienes y servicios del ministerio, y 
en cumplimiento de la modernización de la gestión pública.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Dependencia funcional Especialista de calidad regulatoria y simplificación administrativa

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Analizar información correspondiente a la gestión de la calidad en el Ministerio, a fin de proponer instrumentos y documentos para el desarrollo de la misma.

Coordinar con las unidades de organización, las propuestas y elaboración de instrumentos según normativa vigente, para la gestión de la calidad en el Ministerio.

Absolver consultas técnicas en el marco de su competencia para el desarrollo de la gestión de la calidad en el Ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, derecho, ciencia política, economía, ingeniería 
Industrial, investigación operativa, Contabilidad, bibliotecología y 
ciencias de la información o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Modernización de la gestión pública, Analisis de Calidad Regulatoria o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestión pública, analisis de calidad regulatoria o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Modernización de la gestión pública

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0201231

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0201231 - 0001

Puesto Tipo CA3020103 - Coordinador/Especialista de Modernización de la gestión pública

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en desarrollo organizacional y procesos

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Implementar y evaluar el desarrollo organizacional y la gestión por procesos en atención a la modernización de la gestión pública, para el cumplimiento de los objetivos 
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer mejoras a los documentos de gestión y organización en base a la normativa de la modernización de la gestión pública a fin de cumplir con los objetivos 
institucionales.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Diseñar herramientas y mecanismos de gestión para el desarrollo organizacional en el Ministerio.

Revisar y evaluar los documentos de gestión y organización del Ministerio a fin de hacer el seguimiento y la mejora continua.

Implementar la gestión por procesos en el Ministerio acorde a la modernización de la gestión pública, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Elaborar directivas, procedimientos e instructivos en el marco de la gestión por procesos para el desarrollo organizacional del Ministerio.

Elaborar informes técnicos de acuerdo en el ámbito de su competencia para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Absolver consultas en el ámbito de su competencia, para el desarrollo organizacional del Ministerio.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Secretaría de Gestión Pública de la Presidencia del Consejo de Ministros, Instituciones Armadas, organismos ejecutores del sector, empresas adscritas al sector
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, derecho, ciencia política, economía, ingeniería 
Industrial, investigación operativa, Contabilidad, bibliotecología y 
ciencias de la información o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Gestión por Procesos, Gestión de la Calidad o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestión pública, gestión por procesos, gestión de la calidad o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Modernización de la gestión pública

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0201232

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0201232 - 0001

Puesto Tipo CA2020102 - Analista de Modernización de la gestión pública

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en desarrollo organizacional

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y ejecutar las actividades inherentes al desarrollo organizacional en el ministerio, según normativa vigente; a fin de coadyuvar a la modernización de la gestión 
pública y cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar información relacionada al desarrollo organizacional para la elaboración de directivas, informes técnicos, procedimientos, instructivos, entre otros 
documentos de gestión organizacional en el Ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Dependencia funcional Especialista en desarrollo organizacional y procesos

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Colaborar con la absolución de consultas técnicas por parte de las unidades de organización del Ministerio para el desarrollo organizacional.

Apoyar con la formulación de herramientas y documentos de organización institucional, para la modernización de la gestión pública en el Ministerio.

Atender los requerimientos solicitados a fin de brindar las respuestas respectivas o brindar asistencia técnica .

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, derecho, ciencia política, economía, ingeniería 
Industrial, investigación operativa, Contabilidad, bibliotecología y 
ciencias de la información o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Modernización de la gestión pública o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestión pública, gestión por procesos, gestión de la calidad o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Planeamiento y Presupuesto

Unidad Orgánica Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Modernización de la gestión pública

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0201233

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0201233 - 0001

Puesto Tipo CA2020102 - Analista de Modernización de la gestión pública

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en gestión por procesos

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Desarrollar y evaluar las actividades vinculadas a la gestión por procesos en el ministerio, bajo la normativa vigente en concordancia con las disposiciones del ente rector, 
para el cumplimiento de la aplicación de la modernización de la gestión pública.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer la mejora continua de los procesos en el Ministerio para el cumplimiento de la modernización de la gestión pública.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Desarrollo Organizacional y Modernización

Dependencia funcional Especialista en desarrollo organizacional y procesos

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar y actualizar la documentación correspondiente para la gestión por procesos en el Ministerio.

Coordinar con los órganos y/o unidades orgánicas, para el desarrollo de la asistencia técnica correspondiente a la formulación de los procesos en el Ministerio.

Elaborar, revisar y actualizar flujogramas, procedimientos y entre otros documentos relacionados a la gestión por procesos en el Ministerio.

Elaborar informes técnicos en materia de su competencia para el desarrollo de la gestión por procesos en el Ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, derecho, ciencia política, economía, ingeniería 
Industrial, investigación operativa, Contabilidad, bibliotecología y 
ciencias de la información o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Modernización de la Gestión Pública, Gestión por procesos o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestión pública, gestión por procesos, gestión de la calidad o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas 

 

• Director(a) General de la Dirección General Previsional 

• Secretaria(o) de la Dirección General Previsional 

• Especialista legal de la Dirección General Previsional 

• Especialista en TI de la Dirección General Previsional 

 
 

  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección político ‐ estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0101234

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0101234 - 0001

Puesto Tipo DP0010102 - Director General de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) General de la Dirección General Previsional

N° de posiciones a su cargo 32

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir y supervisar el Sistema Previsional de las Fuerzas Armadas, de acuerdo a la normatividad vigente, para el pago de los beneficios pensionables y no pensionables 
del personal militar y civil.

FUNCIONES DEL PUESTO

Diseñar las políticas y estrategias de desarrollo en materia previsional para el cumplimiento de los objetivos estratégicos en el Ministerio.

Dependencia jerárquica lineal Viceministro(a) de Recursos para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Funcionario Público

Conducir, formular y supervisar el proceso presupuestario para el desarrollo previsional del Ministerio, en alineación a los objetivos estratégicos.

Administrar los registros contables y estados financieros del sistema previsional en el Ministerio para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

Brindar asesoría técnica en materia de su competencia para la resolución de consultas.

Elaborar y revisar informes técnicos u otros documentos relacionados a la materia previsional en el Ministerio.

Dirigir los programas para mejorar la atención a los pensionistas, ex combatientes de las campañas militares de 1933, 1941 y CENEPA, así como a sus 
sobrevivientes y mantener actualizado el Padrón Único de Excombatientes.

Supervisar el otorgamiento de asistencia social, así como el pago de los beneficios no pensionables de la Caja de Pensiones Militar Policial, en concordancia con la 
normatividad vigente.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas y organismos adscritos al sector

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Ciencias Militares, Ciencias Maritimas Navales, 
Ciencias Aeroespaciales,  Administración, Economía, Derecho, 
Ingeniería industrial o afines por la formación; o bachiller con 3 
años de experiencia profesional específica adicional al mínimo 
requerido en Ciencias Militares, Ciencias Maritimas Navales, 
Ciencias Aeroespaciales,  Administración, Economía, Derecho, 
Ingeniería industrial o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Gestión Previsional, Regimenes pensionarios de las Fuerzas Armadas o afines. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

 Programas de especialización en Gestión Pública, o afines (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia en los últimos 5 años en Instituciones 
de educación superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

8 años

Experiencia específica

4 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

2 años acumulables como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO2 Funciones secretariales

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201235

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201235 - 0001

Puesto Tipo CO2020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoría CO2-2

Nombre del puesto Secretaria(o) de la Dirección General Previsional

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte secretarial a la Dirección  General, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la Entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecución de las 
funciones del área. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e informático y preservando su 
integridad y confidencialidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General Previsional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

 Coordinar temas específicos de la agenda del área y/o del superior inmediato.

 Atender y procesar las comunicaciones telefónicas y concertar las citas que se le soliciten.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área, de corresponder.

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentación clasificada emitida y/o recibida por su superior inmediato.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución externa de documentos, de corresponder.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o en caso de secundaria completa con certificado de 
formación en las especialidades de Secretariado, Asistencia de 
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines 
por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (24 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redacción, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Orden interno, orden público y defensa nacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0506236

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0506236 - 0001

Puesto Tipo CA3050603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista legal de la Dirección General Previsional

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte en materia legal a la Dirección  General Previsional de las Fuerzas Armadas vinculados a los temas previsionales, en el marco de la normativa vigente, 
para coadyuvar al logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar soporte legal técnico en asuntos previsionales que le sean formulados en el ámbito de su competencia para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General Previsional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar informes técnicos en materia previsional para la resolución de los asuntos de la Dirección  General Previsional.

Emitir opinión técnico legal sobre la materia previsional para el desarrollo de las actividades y procesos de la Dirección  General Previsional.

Participar de reuniones de trabajo, comisiones u otras formas de representación asignadas por el/la Directora/a de la Dirección  General Previsional.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Normativa previsional de las Fuerzas Armadas, Régimen de pensiones de las Fuerzas Armadas o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública, Derecho Administrativo o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

2 años desempeñando funciones en áreas de asesoría jurídica de alguna entidad pública

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203237

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0203237 - 0001

Puesto Tipo CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en TI de la Dirección General Previsional

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte en materia de la gestión de tecnologías de la información, en el marco de los lineamientos vigentes, a fin de realizar las actividades operativas y de 
gestión.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar actividades y acciones que atienden los procesos operativos del sistema previsional en el Ministerio, para el funcionamiento de las plataformas y sistemas 
informáticos.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General Previsional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Resolver consultas técnicas vinculadas a la gestión de tecnologías de la información a fin de dar soporte a las plataformas informáticas del Sector Defensa.

Promover la innovación tecnológica de las plataformas y sistemas informáticos de la Dirección General Previsional.

Participar de reuniones de trabajo para el planteamiento de programas y plataformas informáticas, en coordinación con la Dirección  General de Tecnologías de 
Información y Estadística, para el funcionamiento de las actividades correspondientes al sistema previsional en el Ministerio.

Coordinar y administrar las plataformas para dar soporte a las operaciones del sistema previsional en el Ministerio.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Sistemas, informática, telecomunicaciones o afines por la 
formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión de proyectos, Sistemas de información, informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologías de la información o afines.  (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Enlace Administrativo 

 

• Director(a) de la Dirección de Enlace Administrativo 

• Apoyo administrativo de la Dirección de Enlace Administrativo 

• Especialista en presupuesto  y SIAF-SP en materia previsional de la Dirección de Enlace Administrativo 

• Especialista de administración de la Dirección de  Enlace Administrativo 

• Analista de administración de la Dirección de Enalce Administrativo 

 
  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica Dirección de Enlace Administrativo

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102238

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102238 - 0001

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Enlace Administrativo

N° de posiciones a su cargo 6

MISIÓN DEL PUESTO 

Gestionar los sistemas administrativos de la unidad ejecutora, en el marco de la normativa vigente, para el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, ejecutar y evaluar el buen funcionamiento de los sistemas administrativos de la Unidad Ejecutora a su cargo.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General Previsional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Coordinar, formular, ejecutar y Evaluar la formulación y ejecución del proceso presupuestario en las fases de programación, formulación, ejecución y evaluación, en 
materia previsional.

 Promover la ejecución del presupuesto anual asignado, en sus fases de compromiso, devengado, girado y pagado.

Impulsar la formulación de los registros contables y los estados financieros y presupuestarios correspondientes a la gestión, de acuerdo a las normas del Sistema 
Nacional de Contabilidad.

Administrar los recursos económicos y financieros en materia previsional en concordancia con el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional 
aprobados.

Gestionar la devolución de los fondos no ejecutados a la cuenta corriente del Tesoro Público y realizar el registro correspondiente, de acuerdo a la normatividad 
vigente.

Monitorear el diseño de los instrumentos técnicos para el monitoreo y evaluación del Plan Operativo Institucional en materia previsional así como los informes de 
gestión, memoria anual y evaluación del Plan Operativo Institucional.

No aplica

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Proponer procedimientos para optimizar la administración de la Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas y organismos adscritos al sector

Coordinaciones Externas:

Intituciones Armadas (IIAA), Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), Banco de la Nación, empresas del sistema financiero
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Administración, Economía, Gestión Pública, Derecho 
o afines por la formación; o bachiller con 3 años de experiencia 
específica adicional al mínimo requerido en Administración, 
Economía, Gestión Pública, Derecho o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Planeamiento Estratégico, Presupuesto Público, Contabilidad, Tesorería, Sistema Previsional de las Fuerzas Armadas o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especialización en Gestión Pública, Presupuesto Público, Contabilidad Pública, o afines (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en 
docencia en los últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica Dirección de Enlace Administrativo

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201239

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201239 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo de la Dirección de Enlace Administrativo

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en la gestión de la documentación de la Dirección, en el marco de la normativa vigente, para el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Enlace Administrativo

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica Dirección de Enlace Administrativo

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Presupuesto público

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0102240

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0102240 - 0001

Puesto Tipo CA3010203 - Coordinador/Especialista de Presupuesto público

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en presupuesto  y SIAF-SP en materia previsional de la Dirección de Enlace Administrativo

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Planificar y ejecutar acciones y actividades relacionadas al proceso de presupuesto público de la Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas, según la 
normativa vigente, para cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informes técnicos relacionados al proceso de presupuesto público en el marco de las actividades realizadas por la Dirección.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Enlace Administrativo

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Revisar  la información del conjunto del concepto de gastos corrientes, gastos de capital y servicios de deuda con cargo al crédito presupuestario respectivo de la 
Dirección, de corresponder.

Participar en las acciones relacionadas a la aprobación, ejecución y evaluación a los procesos presupuestarios en la Dirección.

Hacer el seguimiento a las actividades del proceso presupuestario para cumplir con las disposiciones emitidas por el ente rector, y en cumplimiento de los objetivos 
estratégicos de la Dirección.

Brindar asistencia técnica, en materia de su competencia, a las unidades de organización vinculadas a la Dirección General para la resolución de consultas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Ministerio de Economía y Finanzas (MEF)
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Economía, contabilidad, administración, ingeniería 
industrial, ingeniería económica o afines por la formación; o 
bachiller con 2 años de experiencia específica adicional al mínimo 
requerido en Economía, contabilidad, administración, ingeniería 
industrial, ingeniería económica o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública,  Presupuesto público, Presupuesto por Resultados  o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestión pública, presupuesto público o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

Página 2 de 2



1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica Dirección de Enlace Administrativo

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204241

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204241 - 0001

Puesto Tipo CA3020403 - Coordinador/Especialista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de administración de la Dirección de  Enlace Administrativo

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar y coordinar las actividades de administración de los proceso administrativos de la Dirección, en el marco de las disposiciones vigentes, para coadyuvar al logro 
de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades de administración en el ámbito de su competencia.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Enlace Administrativo

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Planificar  y supervisar los requerimientos y necesidades de gestión con las áreas de la entidad.

Supervisar la adecuada administración y ejecución del presupuesto institucional.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecución de las actividades en el ámbito de su competencia.

 Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería Industrial, investigación 
operativa, Contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica Dirección de Enlace Administrativo

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204242

N° de posiciones del puesto 3

Código de posiciones CA0204242 - 0001 AL 0003

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de administración de la Dirección de Enalce Administrativo

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y elaborar información y actividades de administración de los proceso administrativos de la Dirección, en el marco de las disposiciones vigentes, para coadyuvar 
al logro de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar  las actividades relacionadas a la administración de la Dirección de Enlace Administrativo, de acuerdo a la normativa vigente.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Enlace Administrativo

Dependencia funcional Especialista de administración de la Dirección de Enalce Administrativo

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Recopilar y procesar la información para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y celeridad de los procedimientos 
administrativos.

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia.

Participar en la coordinación con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad que tienen como función ejecutar el calendario de compromiso mensual.

Atender consultas y solicitudes vinculadas a las funciones de administración.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería Industrial, investigación 
operativa, Contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Dirección de Pensiones y Servicio Social 

 

• Director(a) de la Dirección de Pensiones y Servicio Social 

• Apoyo administrativo de la Dirección de Pensiones y Servicio Social 

• Coordinador(a) en pensiones 

• Analista en pensiones 

• Asistente en pensiones 

• Analista en atención al pensionista 

• Asistente  en atención al pensionista 

• Asistente de asistencia social 

• Especialista en materia previsional y servicio social 

• Asistente en materia previsional 

 

 
 
 

  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica Dirección de Pensiones y Servicio Social

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección estratégica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Público

Código del puesto DP0102243

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0102243 - 0001

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Pensiones y Servicio Social

N° de posiciones a su cargo 21

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir el proceso de pago de pensiones del personal militar en retiro, en el marco de la normativa vigente, para coadyuvar al cumplimiento oportuno del pago a 
pensionistas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar el proceso de pago de pensiones al personal militar en situación de retiro y civil cesante, así como a sus sobrevivientes, la bonificación al personal 
calificado copio ex combatiente y defensor de la patria, agregar verbo subsidio por fallecimiento, gastos de sepelio, gastos de luto, asignaciones judiciales y otros 
beneficios previsionales que corresponde al personal pensionista.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General Previsional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Velar por mantener actualizada  la información del personal pensionista y beneficiarios, de acuerdo a la información remitida por los órganos previsionales del Sector 
Defensa, a fin de mantenerla actualizada.

 Dirigir la actualización de la base de datos del Módulo de Control de Planillas de Pago del Sistema integrado de Administración Financiera del Sector Público y en el 
Aplicativo Informático de Recursos Humanos del Sector Público del Ministerio de Economía y Finanzas.

 Monitorear la actualización del Padrón Único de Ex Combatientes en base a las planillas, remitidas por las Instituciones Armadas, para el pago de los beneficios a 
que tengan derecho de acuerdo a Ley.

Dirigir las acciones de atención al pensionista en temas previsional sobre los Derechos y Beneficios de acuerdo a las normas vigentes.

Supervisar los pagos efectuados a los ex combatientes de la campaña 1933, 1941 CENEPA y otros, en coordinación con las instituciones Armadas, de acuerdo a la 
normatividad vigente.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas y organismos adscritos al sector

Coordinaciones Externas:

Intituciones Armadas (IIAA), Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), Banco de la Nación, empresas del sistema financiero
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Titulado/a en Administración, Economía, Gestión Pública, Derecho 
o afines por la formación; o bachiller con 3 años de experiencia 
específica adicional al mínimo requerido en Administración, 
Economía, Gestión Pública, Derecho o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Sistemas Administrativos de Tesorería, Sistema Previsional de las Fuerzas Armadas o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especialización en Gestión Pública, Presupuesto Público, Contabilidad Pública, o afines (100 horas acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en 
docencia en los últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 año acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica Dirección de Pensiones y Servicio Social

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201244

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201244 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo de la Dirección de Pensiones y Servicio Social

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en la gestión de la documentación de la Dirección, en el marco de la normativa vigente, para el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Pensiones y Servicio Social

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica

Página 1 de 2



X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica Dirección de Pensiones y Servicio Social

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Coordinador

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202245

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202245 - 0001

Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Coordinador(a) en pensiones

N° de posiciones a su cargo 7

MISIÓN DEL PUESTO 

Coordinar las acciones y actividades relacionadas al proceso de emisión y validación de planillas, en el marco de los lineamientos establecidos, para cumplir con la 
 oportunidad de pago de beneficios pensionables y no pensionables del personal militar y civil de las Fuerzas Armadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades de gestión de pensiones , en el ámbito de su competencia.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Pensiones y Servicio Social

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Conducir la elaboración de propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementación de las reglas vigentes en materia de gestión de pensiones.

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia de acuerdo a los requerimientos de la Dirección u otras unidades orgánicas del Ministerio.

 Integrar comisiones de trabajo en el ámbito de su competencia.

Hacer seguimiento y proponer  mejoras para la ejecución de las actividades vinculadas al pago de beneficios pensionables y no pensionables.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Ministerio de Economía y Finanzas (MEF)
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, ingeniería industrial, psicología, relaciones 
industriales, economía, derecho, asistencia social o afines por la 
formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública,  gestión de pensiones, recursos humanos o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestión pública, gestión de recursos humanos o afines (80 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Creatividad / Innovación, Planificación, Comunicación Oral

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica Dirección de Pensiones y Servicio Social

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202246

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0202246 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en pensiones

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar la programación y analisis periodico de gasto de las planillas de pago de pensiones, en el marco de los lineamientos establecidos, para la gestión previsional 
 oportuna.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar y validar  las actividades de gestión de pensiones militares, de acuerdo a la normativa vigente.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) en pensiones

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Elaborar análisis y estudios en materia de gestión de previsonal de las fuerzas armadas.

Recopilar, procesar y sistematizar la información requerida para la elaboración de informes técnicos relativos a los procesos de pensiones en el ámbito
de su competencia. 

Atender  las consultas y solicitudes en el ámbito de su competencia.

Generar estadísticas e informes a partir de la información de pensiones en el ámbito de su competencia.

Actualizar y revisar la información relativa a los procesos de la dirección.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Ministerio de Economía y Finanzas (MEF)
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, ingeniería industrial, psicología, relaciones 
industriales, economía, derecho, asistencia social o afines por la 
formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública,  gestión de pensiones, recursos humanos o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestión pública, gestión de recursos humanos o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica Dirección de Pensiones y Servicio Social

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202247

N° de posiciones del puesto 5

Código de posiciones CA0202247 - 0001 AL 0005

Puesto Tipo CA1020201 - Asistente de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente en pensiones

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en la ejecución de acciones y actividades relacionadas al proceso de emisión de planillas, en el marco de los lineamientos establecidos, para cumplir de manera 
oportuna el pago de los beneficios pensionarios y no pensionarios del personal militar y civil pensionista.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y sistematizar la información necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo documentario de la Dirección de Pensiones y Servicio Social.

Dependencia jerárquica lineal Coordinador(a) en pensiones

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Mantener actualizada la base de datos del Módulo de Control de Planillas de Pago del Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector Público, el 
Aplicativo Informático de Recursos Humanos del Sector Público del Ministerio de Economía y Finanzas, Modulo de Resoluciones, Crediticias y Judiciales del SISPEN, 
a fin de mantenerla actualizada

Colaborar de corresponder, en las actividades concernientes al tramite, y ejecución de las planillas de pago de los beneficios pensionables y no pensionables de los 
pensionistas y beneficarios a cargo de la Direcciòn General Previsional.

Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el ámbito de su competencia

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Ministerio de Economía y Finanzas (MEF)
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Ingeniería Industrial, Psicología,  Relaciones 
Industriales, Economía, Derecho, Asistencia Social o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública,  Gestión de pensiones, Gestión de Recursos Humanos

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública o afines (20 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica Dirección de Pensiones y Servicio Social

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202248

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202248 - 0001

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en atención al pensionista

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia a los pensionistas y sobrevivientes, en el marco de la normativa vigente, para brindarles información y atender sus consultas acerca de temas 
previsionales sobre derechos y beneficios.

FUNCIONES DEL PUESTO
Recibir, analizar y evaluar  las solicitudes de los pensionistas, respecto a las consultas sobre beneficios pensionables y no pensionables del personal militar y civil, de 
acuerdo a la normativa vigente.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Pensiones y Servicio Social

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Asesorar y absolver consultas de los pensionistas, mediante los diferentes canales de comunicaciòn.

Proponer el desarrollo de herramientas orientadas a la optimización de los procedimientos de la Plataforma de Atención al Pensionista

Difundir los derechos y deberes de los pensionistas militares y civiles del Sector Defensa, utilizando los diversos medios de comunicación.

Actualizar y revisar  la información relativa a los procesos de la Dirección

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, ingeniería industrial, psicología, relaciones 
industriales, economía, derecho, asistencia social o afines por la 
formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública,  gestión de pensiones, recursos humanos o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestión pública o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica Dirección de Pensiones y Servicio Social

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202249

N° de posiciones del puesto 3

Código de posiciones CA0202249 - 0001 AL 0003

Puesto Tipo CA1020201 - Asistente de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente  en atención al pensionista

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en la ejecución de acciones y actividades relacionadas al proceso de atención al pensionista,en el marco de los lineamientos establecidos, para atender sus 
consultas sobre temas previsionales de derechos y beneficios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y sistematizar la información estadística de los expedientes a su cargo

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Pensiones y Servicio Social

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Tramitar  los procesos iniciados por los pensionistas, para el cumplimiento de los objetivos de la Dirección.

Recopilar y sistematizar la información necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo documentario de la Dirección de Pensiones y Servicio Social.

Apoyar en mantener actualizada la base de datos del Módulo de Control de Planillas de Pago del Sistema Integrado de Administración Financiera del Sector Público, 
el Aplicativo Informático de Recursos Humanos del Sector Público del Ministerio de Economía y Finanzas, Modulo de Resoluciones, Crediticias y Judiciales del 
SISPEN.

Colaborar de corresponder, en las actividades concernientes al tramite, y ejecución de las planillas de pago de los beneficios pensionables y no pensionables de los 
pensionistas y beneficarios a cargo de la Dirección General Previsional.

Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el ámbito de su competencia

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X X

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Ingeniería Industrial, Psicología,  Relaciones 
Industriales, Economía, Derecho, Asistencia Social o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública,  gestión de pensiones, gestión de recursos humanos

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública o afines (20 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - - -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica Dirección de Pensiones y Servicio Social

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202250

N° de posiciones del puesto 2

Código de posiciones CA0202250 - 0001 AL 0002

Puesto Tipo CA1020201 - Asistente de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente de asistencia social

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en las acciones establecidas en el  plan de actividades de servicio social, en el marco de los lineamientos establecidos, para cumplir con las actividades 
vinculadas a la mejora de la atención a los pensionistas militares y civiles.

FUNCIONES DEL PUESTO

Colaborar en el seguimiento del plan de actividades de servicio social. Para el cumplimiento de los objetivos de la Dirección.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Pensiones y Servicio Social

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Apoyar en el seguimiento y actualización a los protocolos y procedimientos de atención, orientados a brindar un mejor servicio.

Mantener actualizado  los registros y reportes de casos sociales y atenciones efectuadas a los pensionistas y derechohabientes.

Apoyar en la elaboración de informes y/o documentos materia de su competencia 

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Ministerio de Economía y Finanzas (MEF)
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Ingeniería Industrial, Psicología,  Relaciones 
Industriales, Economía, Derecho, Asistencia Social o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública,  gestión de pensiones, gestión de recursos humanos

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública o afines (20 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - - -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica Dirección de Pensiones y Servicio Social

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202251

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0202251 - 0001

Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto  Especialista en materia previsional y servicio social

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Diseñar e implementar acciones vinculadas a la atención en materia previsional y servicio social, en el marco de los lineamientos establecidos, para cumplir con los 
objetivos de la Dirección.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades planeadas en materia previsional y servicio social de la Dirección

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Pensiones y Servicio Social

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Conducir el proceso de analisis legal de las solicitudes formuladas a la Dirección

Emitir opinión técnica en materia previsional, para el analisis legal correspondiente.

Verificar las resoluciones emitidas por las Instituciones Armadas sobre el otorgamiento de pensiones al titular y sobrevivientes del  personal militar en situación de 
retiro civil cesante

Brindar  asistencia legal, respecto a las consultas realizadas por los usuarios de la dirección.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Derecho administrativo, derecho de pensiones o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho Administrativo,Constitucional o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - - -

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General Previsional de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica Dirección de Pensiones y Servicio Social

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Gestión de recursos humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0202252

N° de posiciones del puesto 5

Código de posiciones CA0202252 - 0001 AL 0005

Puesto Tipo CA1020201 - Asistente de Gestión de recursos humanos

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente en materia previsional

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en la ejecución de acciones y actividades relacionadas a temas previsionales sobre derechos y beneficios, de acuerdo a la normatividad vigente, para coadyuvar 
al logro de los objetivos de la Dirección.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y sistematizar la información estadística de los expedientes evaluados por el especialista en materia previsional.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Dirección de Pensiones y Servicio Social

Dependencia funcional  Especialista en materia previsional y servicio social

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Colaborar en las actividades dispuestas por el especialista en materia previsional, en el ámbito de su competencia.

Tramitar  los proceso iniciados por los pensionistas, para el cumplimiento de los objetivos de la Dirección.

Revisar la información necesaria para las comisiones y/o reuniones sobre asuntos de caracter legal previsional de la dirección.

Realizar el seguimiento a las actividades operativas en la elaboración de estudios e investigación sobre normas de materia previsional.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Derecho Administrativo, derecho laboral, gestión de recursos humanos. 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho Administrativo o Derecho Laboral o afines (20 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Centro de Entrenamiento y Capacitación Para Operaciones de Paz 

 

• Asesor(a) de CECOPAZ 

• Especialista de doctrina de CECOPAZ 

 
 

  



1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Entrenamiento y Capacitacion Para Operaciones de Paz

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoría

Rol Asesoría

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de asesoría de órganos

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0401253

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0401253 - 0001

Puesto Tipo CO1040103 - Asesor de Órganos y Unidades Orgánicas

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Asesor(a) de CECOPAZ

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Asesorar en temas normativos a la Dirección General de Educación y doctrina en temas relacionados con Operaciones de Paz en el marco de las disposiciones vigentes y 
con el fin de cumplir con los objetivos establecidos por el Ministerio en relación al entrenamiento y capacitación relativas a operaciones de Paz

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar y brindar asistencia legal al Director y a otras instancias del Centro de Entrenamiento y Capacitación Para Operaciones de Paz, con el fin de cumplir con las 
normativas vigentes y prevenir contingencias de indole legal

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Centro de Entrenamiento y Capacitación de Operaciones de Paz 

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Coordinar y ejecutar acciones sobre asuntos técnicos-legales en el ámbito de su competencia así como representar en temas legales y dentro del marco normativo a 
la Dirección del Centro de entrenamiento y Operaciones de Paz

Proponer mejoras en los documentos legales de Centro de Entrenamiento y Capacitación de Operaciones de Paz - CECOPAZ con el fin de mantener actualizado los 
documentos normativos y dentro del marco legal

Participar, por encargo, en comisiones, equipos de trabajo y/o reuniones al interior de la entidad y/o con otras entidades públicas para la consecución de los objetivos 
de Centro de Entrenamiento y Capacitación de Operaciones de Paz - CECOPAZ.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales, Ciencias 
Aeroespaciales o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Operaciones de Paz o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Alto Mando (100 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Síntesis, Negociación y Redacción.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Entrenamiento y Capacitacion Para Operaciones de Paz

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204254

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204254 - 0001

Puesto Tipo CA3020403 - Coordinador/Especialista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de doctrina de CECOPAZ

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Sistematizar y administrar la gestión del conocimiento vinculado con la doctrina militar de las operaciones de paz con el fin de cumplir con los objetivos academicos de la 
Dirección

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y validar los estudios e investigaciones desarrollados por la entidad en temas de doctrina de operaciones de paz con el fin de alinear estos a los lineamientos 
establecidos en el marco de acuerdos de paz 

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Centro de Entrenamiento y Capacitación de Operaciones de Paz 

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de actividades de investigación en materia de doctrina de operaciones de paz con la finalidad de corresponder 
la actualización de las mallas curriculares

Proponer e intervenir en la elaboración de la estrategia y planificación de las investigaciones y estudios en el ámbito de su competencia con la finalidad de mejorar y 
mantener actualizadas las investigaciones al respecto

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de investigación de la doctrina de las operaciones de paz con el fin de actualizar lo existente

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia con el fin de la toma de decisiones respecto a la malla curricular.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales, Ciencias 
Aeroespaciales o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Doctrtina Militar en Operaciones de Paz o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Alto Mando y Curso de Gestión Pública o afines. (100 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas 

 

• Analista en calidad educativa 

• Analista en administración de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas 

• Asistente de administración de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas 

• Analista Legal de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas 

• Analista en tesorería de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas 

• Analista en abastecimiento de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas 

• Analista en presupuesto de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas 

  



1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Desarrollo social

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0502255

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0502255 - 0001

Puesto Tipo CA2040202 - Analista de Desarrollo social - Formulación

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en calidad educativa

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar la calidad educativa de los programas de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas, en el marco de los lineamientos establecidos, para la mejora continua de 
los procesos formativos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar los indicadores educativos obtenidos en diferentes etapas vinculadas al proceso formativo de la Escuela con el fin de velar el cumplimiento de las metas 
propuestas

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Proponer acciones que permitan mejorar la observación y análisis durante el desarrollo del proceso educativo con el fin de incentivar la mejora y educación en el 
marco de las normas pertinentes

Analizar y desarrollar propuestas de medición complementarias y/o alternativas que mejoren o amplíen el ámbito de análisis, mejorando la calidad de los procesos y la 
obtención de los resultados.

Recolectar la información necesaria para los proceso de mejora continua de los procesos educativos.

Elaborar documentos relacionados al registro y actualización de la información de los procesos de certificación educativa con el fin de coadyuvar a los objetivos de la 
Escuela

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economía, Derecho, Ingeniería Industrial o afines 
por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Políticas públicas, Gestión de calidad, gestión educativao afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestión de calidad, gestión pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204256

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204256 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en administración de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y elaborar información y actividades de administración de los proceso administrativos de la Escuela, en el marco de las disposiciones vigentes, para coadyuvar al 
logro de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las actividades relacionadas a la administración de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas, de acuerdo a la normativa vigente.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Recopilar y procesar la información para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y celeridad de los procedimientos 
administrativos con el fin de mejorar la gestión administrativa de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia con la finalidad de informar a la Dirección respecto a la gestión administrativa para la toma de decisiones

Participar en la coordinación con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad que tienen como función ejecutar el calendario de compromiso mensual.

Atender consultas y solicitudes vinculadas a las funciones de administración con el fin de mantener el funcionamiento de la Escuela 

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería Industrial, investigación 
operativa, Contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204257

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204257 - 0001

Puesto Tipo CA1020401 - Asistente de Administración

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente de administración de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en la elaboración de información y desarrollo de actividades de administración de los proceso administrativos de la Escuela, en el marco de las disposiciones 
vigentes, para coadyuvar al logro de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y sistematizar la información necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo documentario del área

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Colaborar, de corresponder, en las actividades de administración, en el ámbito de su competencia

Registrar los datos del personal y de la documentación asociada a la unidad

Realizar el seguimiento a la programación de actividades técnico-administrativas, así como a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos.

Preparar cuadros, resúmenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y sistematización de la información en el área

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería Industrial, investigación 
operativa, Contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

No aplica

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias

Rol Asesoría jurídica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0301258

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0301258 - 0001

Puesto Tipo CA2030102 - Analista de Asesoría jurídica

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista Legal de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar las propuestas y documentos técnico-legales, en el marco de los lineamiento establecidos, para el desarrollo de proyectos normativos vinculados a las 
actividades de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar propuestas de proyectos normativos relacionados a la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos de la 
Escuela

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Poponer informes técnicos legales relacionados con el proceso educativo de la Escuela para apoyar en la gestión educativa de la Escuela

Emitir opinión técnica legal sobre proyectos de normas vinculadas a la Escuela con el fin de colaborar con la toma de decisiones de la Dirección de la Escuela

Brindar asistencia técnica-legal a la Dirección de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas con el fin de colaborar con las decisiones dentro del marco normativo 
que faculta a la Escuela

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Derecho Administrativo, Gestión Pública o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho Administrativo, Gestión Pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 Año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

Página 2 de 2



1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Tesorería y endeudamiento público

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0106259

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0106259 - 0001

Puesto Tipo CA2010602 - Analista de Tesorería

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en tesorería de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Registrar y custodiar los fondos de caja chica en la condición de responsable titular de los mismos, dentro la normativa vigente del sistema de Tesorería, para el control de 
los fondos de caja chica y títulos y valores.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir y atender las solicitudes autorizadas por la Dirección, con cargo a los fondos de caja chica para mantener el correcto funcionamiento de los recursos 
destinados para el funcionamiento de la Escuela

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Custodiar el efectivo y documentos valoradoscon el fin de contar con el control de los títulos valores de la Escuela.

Recibir y custodiar los Documentos Título Valor y confirmar su veracidad con la entidad emisora, para su custodia y control de los mismos dando cumplimiento en los 
procesos contables y financieros al respecto

Emitir con periodicidad mensual los avisos de vencimientos y recibir el memorando de ejecución de documentos título valor, además de elaborar la Carta Notarial 
dirigida al Banco correspondiente solicitando la ejecución para cumplir con los plazos establecidos.

Emitir con periodicidad mensual el control de cuentas por cobrar, y realizar las gestiones necesarias para agotar la via administrativa de cobranza dudosa, para ser 
remitido a la Procuraduria.

Elaborar informes técnicos, en el ámbito de su competencia, para tener un control sobre los fondos de caja chica y los títulos valores.

Emitir con periodicidad mensual el control de Techos Financieros según Fuente de Financiamiento, para su registro contable.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Contabilidad, Economía, Ingeniería Económica, 
Ingeniería Industrial o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contabilidad pública, Tesorería pública, SIAF-SP, y otras herramientas de administración financiera, Gestión Pública, Tesorería Gubernamental, Contabilidad 
Gubernamental o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Tesorería, Administración Financiera, Normas técnicas de control, SIAF -SP o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contrataciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0104260

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0104260 - 0001

Puesto Tipo CA2010402 - Analista de Contrataciones

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en abastecimiento de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Elaborar y ejecutar las actividades referidas a la homologación y estandarización para la adquisición de recursos, con la finalidad de atender los requerimientos de la 
Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas, de acuerdo a la normatividad vigente que regula las contrataciones del Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la uniformización de las características técnicas y/o requisitos de calificación, para la adquisición de los recursos materiales en la Escuela.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Participar de reuniones y/o comisiones en materia de su competencia para el desarrollo de la gestión logística de la Escuela.

Realizar las actividades y acciones correspondientes al Plan de Homologación, para la gestión logística en la Escuela.

Efectuar el seguimiento al proceso de homologación y estandarización para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Escuela.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economía, Ingeniería industrial, Derecho, 
Investigación operativa, Contabilidad o afines por la formaicón. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), manejo de la herramienta informática de obligatorio uso para las Contrataciones, Planetamiento estratégico, Logistica, 
Gestión pública, Seguridad y defensa nacional o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en abastecimiento, gestión pública, políticas públicas o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Presupuesto público

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0102261

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0102261 - 0001

Puesto Tipo CA2010202 - Analista de Presupuesto público

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en presupuesto de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar información y brindar asistencia técnica en relación al proceso de planeamiento estratégico en el ministerio, en el marco de los lineamientos establecidos, para el 
cumplimiento de los objetivos de la Escuela.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar información proporcionada por las unidades de organización para colaborar con la elaboración de los informes técnicos de monitoreo y seguimiento de los 
planes institucionales de la Escuela.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Analizar información para la sistematización y toma de decisiones en la formulación y elaboración de los planes institucionales de la Escuela.

Brindar asistencia técnica a las unidades de organización para la elaboración de los planes institucionales de la Escuela.

Participar en reuniones de trabajo para la evaluación de los planes institucionales de la Escuela.

Colaborar con el monitoreo y evaluación de los planes institucionales para la entrega oportuna al ente rector del Sistema Administrativo de Planeamiento Estratégico.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, administración, ingeniería económica, ingeniería 
Industrial, investigación operativa, Contabilidad, derecho, ciencias 
sociales o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Presupuesto público, Metodología de la investigación, Logistica, Gestión pública, Seguridad y defensa nacional.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Abastecimiento, gestión pública, políticas públicas o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Centro de Derecho Internacional Humanitario 

 

• Especialista en TICs del Centro de Derecho Internacional Humanitario 

• Jefe(a) de Administración del Centro de Derecho Internacional Humanitario 

• Especialista en abastecimiento del Centro de Derecho Internacional Humanitario 

• Apoyo administrativo del Centro de Derecho Internacional Humanitario 

 

  

  



1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Derecho Internacional Humanitario

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203262

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0203262 - 0001

Puesto Tipo CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en TICs del Centro de Derecho Internacional Humanitario

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar actividades y proyectos de sistemas de información promoviendo la innovación tecnológica y creación de servicios digitales , en el marco de la normativa vigente 
y disposiciones del ente rector en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la ejecucion de los proyectos de sistemas de información que generen servicios digitales de gestión interna y de cara al ciudadano.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Centro de Derecho Internacional Humanitario

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Analizar, diseñar y programar sistemas de información siguiendo metodologías y estandares videntes

Realizar la ejecucion de las pruebas unitarias e integrales a los sistemas de información en desarrollo.

Implantar, capacitar y documentar los sistemas de información asegurando su operatividad.

Elaborar Informes técnicos, la atención de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda relacionados al mantenimiento correctivo y evolutivo de los 
sistemas de información.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingeniería de Sistemas, informática, telecomunicaciones o afines 
por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión de proyectos Sistemas de información, informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologías de la información o afines  (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Derecho Internacional Humanitario

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA4 Ejecutivo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204263

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204263 - 0001

Puesto Tipo CA4020404 - Ejecutivo de Administración

Subnivel/ subcategoría CA4-1

Nombre del puesto Jefe(a) de Administración del Centro de Derecho Internacional Humanitario

N° de posiciones a su cargo 2

MISIÓN DEL PUESTO 

Gestionar la función administrativa del órgano académico el marco de las normas vigentes y salvaguardando el cumplimiento de los objetivos el Centro de Derecho 
Internacional Humanitario

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y conducir la ejecución los procesos administrativos, de acuerdo a la normativa vigente

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Centro de Derecho Internacional Humanitario

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Hacer seguimiento a la ejecución los procesos administrativos para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia que colaboren con la toma de decisiones de la Dirección, para el cumplimiento de los 
objetivos organizacionales.

Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad con el fin de supervisar el funcionamiento administrativo del Centro de Drecho Internacional 
Humanitario, para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Evaluar la adecuada administración y ejecución del presupuesto institucional con el fin de monitorear el cumplimiento de los planes institucionales

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería Industrial, investigación 
operativa, Contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública o afines (90 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

6 años

Experiencia específica

4 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Creatividad / Innovación, Planificación, Control Comunicación Oral

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Derecho Internacional Humanitario

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contrataciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0104264

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0104264 - 0001

Puesto Tipo CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en abastecimiento del Centro de Derecho Internacional Humanitario

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Elaborar y ejecutar las actividades referidas a la homologación y estandarización para la adquisición de recursos, con la finalidad de atender los requerimientos de los 
órganos y unidades orgánicas, de acuerdo a la normatividad vigente que regula las contrataciones del Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la uniformización de las características técnicas y/o requisitos de calificación, para la adquisición de los recursos materiales en el Centro de Derecho 
Internacional Humanitario.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de Administración del Centro de Derecho Internacional Humanitario

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Participar de reuniones y/o comisiones en materia de su competencia para el desarrollo de la gestión logística en el Centro de Derecho Internacional Humanitario.

Realizar las actividades y acciones correspondientes al Plan de Homologación, para la gestión logística en el Centro de Derecho Internacional Humanitario.

Efectuar el seguimiento al proceso de homologación y estandarización para el cumplimiento de los objetivos estratégicos en el Centro de Derecho Internacional 
Humanitario.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economía, Ingeniería industrial, Derecho, 
Investigación operativa, Contabilidad o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), manejo de la herramienta informática de obligatorio uso para las Contrataciones, Planetamiento estratégico, Logistica, 
Gestión pública, Seguridad y defensa nacional o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en abastecimiento, gestión pública, políticas públicas o afines. (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

3 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Derecho Internacional Humanitario

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201265

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201265 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo del Centro de Derecho Internacional Humanitario

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en la gestión de la documentación del Centro de Derecho Internacional Humanitario, en el marco de la normativa vigente, para el cumplimiento de los objetivos 
institucionales. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de Administración del Centro de Derecho Internacional Humanitario

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Centro de Altos Estudios Nacionales 

 

• Director(a) del CAEN 

• Secretaria(o) del Centro de Altos Estudios Nacionales 

• Analista de gestión y control Centro de Altos Estudios Nacionales 

• Especialista en calidad educativa del Centro de Altos Estudios Nacionales 

• Especialista en TICs del Centro de Altos Estudios Nacionales 

• Analista en TICs del Centro de Altos Estudios Nacionales 

• Secretario(a) General del Centro de Altos Estudios Nacionales 

• Especialista en asesoría jurídica del Centro de Altos Estudios Nacionales 

• Analista en trámite documentario del Centro de Altos Estudios Nacionales 

• Asistente en trámite documentario del Centro de Altos Estudios Nacionales 

• Especialista en planeamiento y presupuesto del Centro de Altos Estudios Nacionales 

• Analista de responsabilidad social del Centro de Altos Estudios Nacionales 

• Especialista de relaciones interinstitucionales del Centro de Altos Estudios Nacionales 

• Analista de comunicaciones del Centro de Altos Estudios Nacionales 

• Analista de registro académico del Centro de Altos Estudios Nacionales 

• Jefe(a) de administración del Centro de Altos Estudios Nacionales 

• Apoyo admistrativo del Centro de Altos Estudios Nacionales 

• Analista en abastecimiento del Centro de Altos Estudios Nacionales 

• Operador(a) de servicios generales del Centro de Altos Estudios Nacionales 

 
  



1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X X X X

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Supervisar la actividad académica y de investigación del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dirigir la gestión administrativa del Centro de Altos Estudios Nacionales en el marco de las normas establecidas para la gestión de las entidades

Proponer las modificaciones al Estatuto del Centro de Altos Estudios Nacionales con el fin de implementar mejoras que coadyuven al cumplimiento de los objetivos 
del Centro de Altos Estudios Nacionales

Aprobar el plan Educativo Institucional, el PEI, POI y el presupuesto institucional con el fin de poder gestionar las actividades administrativas y académicas del Centro 
de Altos Estudios Nacionales

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerárquico.

N° de posiciones a su cargo 18

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir la gestión educativa y administrativa en el marco de las normas vigentes, para salvaguardar el cumplimiento de los objetivos del Centro de Altos Estudios 
Nacionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir el Centro de Altos Estudios Nacionales y ejercer su representación legal con el fin de liderar la gestión administrativa y el cumplimiento de los objetivos del 
Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Educación y Doctrina

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Código del puesto DP0101266

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones DP0101266 - 0001

Puesto Tipo DP0010102 - Director General de Ministerio

Subnivel/ subcategoría No aplica

Nombre del puesto Director(a) del CAEN

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Público

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Dirección Institucional

Rol Dirección político ‐ estratégica
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X X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

X Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

2 años acumulables como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

4 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

8 años

Experiencia específica

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Seguridad y defensa nacional y en el Sistema Universitario y/o Sistema Educativo del Sector Defensa o Afín a las funciones

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especialización en seguridad y defensa nacional y en el Sistema Universitario y/o Sistema Educativo del Sector Defensa o Afín a las funciones (100 horas 
acumuladas en los últimos 10 años o 100 horas en docencia en los últimos 5 años en Instituciones de educación superior relacionadas a la materia)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X Materias Afines a las líneas de investigación del CAEN

Especialidad afín a las funciones o bachiller con 3 años de 
experiencia específica adicional al mínimo requerido en 
Especialidad afín a las funciones

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO2 Funciones secretariales

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201267

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201267 - 0001

Puesto Tipo CO2020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoría CO2-1

Nombre del puesto Secretaria(o) del Centro de Altos Estudios Nacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte secretarial a la Dirección General, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecución de las 
funciones del área. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e informático y preservando su 
integridad y confidencialidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

 Coordinar temas específicos de la agenda del área y/o del superior inmediato.

 Atender y procesar las comunicaciones telefónicas y concertar las citas que se le soliciten.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área, de corresponder.

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentación clasificada emitida y/o recibida por su superior inmediato.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución externa de documentos, de corresponder.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o en caso de secundaria completa con certificado de 
formación en las especialidades de Secretariado, Asistencia de 
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines 
por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (24 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redacción, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204268

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204268 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-1

Nombre del puesto Analista de gestión y control Centro de Altos Estudios Nacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y controlar las actividades relacionadas a los sistemas administrativos del Centro de Altos Estudios Nacionales, en el marco de los lineamientos vigentes, a fin de 
contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, analizar y proponer los informes y otros documentos de gestión administrativa del Centro .

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas del Centro, para el logro de los objetivos institucionales.

Recopilar y procesar la información para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y celeridad de los procedimientos 
administrativos.

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia.

 Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la Entidad en temas vinculados al calendario de compromiso mensual.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería Industrial, investigación 
operativa, Contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Desarrollo social

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0502269

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0502269 - 0001

Puesto Tipo CA3050203 - Coordinador/Especialista de Desarrollo social - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en calidad educativa del Centro de Altos Estudios Nacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar las acciones e indicadores educativos, en el marco de los lineamientos establecidos, para la mejora contínua de la calidad y el nivel educativo del la Centro de 
Altos Estudios Nacionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar la data de indicadores educativos obtenidos en diferentes etapas y de diferentes áreas, vinculadas al proceso formativo.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Proponer acciones de mejora que permitan mejorar la observación durante el desarrollo del proceso educativo.

Analizar y desarrollar propuestas de medición complementarias y/o alternativas que mejoren o amplíen el ámbito de análisis, mejorando la calidad de los procesos y la 
obtención de los resultados.

Recolectar información necesaria para los proceso de mejora continua de los procesos educativos

Elaborar documentos relacionados al registro y  actualización de la información de los procesos de certificación educativa

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economía, Derecho, Ingeniería Industrial o afines 
por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Gestión de calidad, gestión educativa o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestión de calidad, gestión pública o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203270

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0203270 - 0001

Puesto Tipo CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en TICs del Centro de Altos Estudios Nacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Realizar actividades y proyectos de sistemas de información promoviendo la innovación tecnológica y creación de servicios digitales , en el marco de la normativa vigente, 
para su implementación en el Centro de Altos Estudios Nacionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la ejecucion de los proyectos de sistemas de información que generen servicios digitales de gestión interna y de cara al ciudadano.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Analizar, diseñar y programar sistemas de información siguiendo metodologías y estandares que permitan el desarrollo de herramientas técnologicas que mejoren las 
actividades del Centro

Realizar la ejecución de las pruebas unitarias e integrales a los sistemas de información en desarrollo.

Implantar, capacitar y documentar los sistemas de información asegurando su operatividad.

Elaborar Informes técnicos, atención de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda relacionados al mantenimiento correctivo y evolutivo de los 
sistemas de información.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingenieria de sistemas, informática, telecomunicaciones o afines 
por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión de proyectos Sistemas de información, informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologías de la información o afines  (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203271

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0203271 - 0001

Puesto Tipo CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en TICs del Centro de Altos Estudios Nacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar información referente a las actividades y proyectos de sistemas de información promoviendo la innovación tecnológica y creación de servicios digitales , en el 
marco de la normativa vigente, para su implementación en el Centro de Altos Estudios Nacionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar la información de los proyectos de sistemas de información que generen servicios digitales de gestión interna y de cara al ciudadano.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Proponer el diseño y programación de  sistemas de información siguiendo metodologías y estandares vigentes que permitan el desarrollo de herramientas 
técnologicas que mejoren las actividades del Centro

Participar de la ejecucion de las pruebas unitarias e integrales a los sistemas de información en desarrollo.

Apoyar el desarrollo del seguimiento del funcionamiento de  los sistemas de información asegurando su operatividad.

Elaborar propuestas de  Informes técnicos, la atención de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda relacionados al mantenimiento correctivo y 
evolutivo de los sistemas de información.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingenieria de sistemas, informática, telecomunicaciones o afines 
por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Sistemas de información, Informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologías de la información o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA4 Ejecutivo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204272

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204272 - 0001

Puesto Tipo CA4020404 - Ejecutivo de Administración

Subnivel/ subcategoría CA4-1

Nombre del puesto Secretario(a) General del Centro de Altos Estudios Nacionales

N° de posiciones a su cargo 8

MISIÓN DEL PUESTO 

Conducir las labores administrativas-académicas del Centro de Altos Estudios Nacionales, en el marco de las normas vigentes, para cumplir con los procedimientos 
establecidos y salvaguardar el cumplimiento de los objetivos del Centro de Altos Estudios Nacionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, administrar y gestionar los procesos de grados académicos, titulos y certificados, trámite documentario y el registro académico del Centro de Altos 
Estudios Nacionales

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Formular, los procesos relacionados con los grados academicos del Centro de Altos Estudios Nacionales, para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Proponer politicas, lineamientos, normas para la gestión del registro academico, para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Gestionar el proceso de emisión de grados, titulos y certificados con el fin de otorgar los documentos requeridos por los estudiantes

Ser fedatario de los documentos emitidos por el Centro de Altos Estudios Nacionales con el fin de validar la veracidad de los documentos otorgados

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería Industrial, investigación 
operativa, Contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Sistemas de información, Gestión Educativa o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública, Gestión Educativa, o afines (90 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

6 años

Experiencia específica

4 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Creatividad / Innovación, Planificación, Control Comunicación Oral

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias

Rol Asesoría jurídica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0301273

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0301273 - 0001

Puesto Tipo CA3030103 - Coordinador/Especialista de Asesoría jurídica

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en asesoría jurídica del Centro de Altos Estudios Nacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar asistencia legal al Centro de Altos Estudios Nacionales, dentro del marco normativo vigente, para coadyuvar a la toma de decisiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asesoría jurídica participando de reuniones ante comisiones o a solicitud de la Dirección del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Elaborar proyectos de resolución, convenios, contratos y otros del ámbito de su competencia para la elaboración de informes asignados, conforme a la legislación 
vigente.

Elaborar informes legales a fin de que sean emitidos conforme a la legislación vigente.

Participar en representación del Centro de Altos Estudios Nacionales  en actividades donde se requiera la opinión normativa y legal que coadyuve al cumplimiento de 
los objetivos academicos de la institución

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Derecho Administrativo,  Gestión Pública o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho Administrativo, Gestión Pública o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

Página 2 de 2



1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204274

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204274 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-1

Nombre del puesto Analista en trámite documentario del Centro de Altos Estudios Nacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Gestionar el proceso de trámite documentario, dentro del marco normativo vigente, para el cumplimiento de los procedimientos y plazos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar el recepción, registro, sistematización, automatización y custodia de los documentos  con el fin de archivamiento y gestión

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Supervisar la gestión del archivo, así como velar por la seguridad de la documentación que permita contar con los documentos en el momento requerido por las 
unidades funcionales

Supervisar la gestión de atención al ciudadano, el servicio, procedimientos y mejora continua.

Proponer la estandarización de los procesos de gestión documental y atención al ciudadano en el Sector con el fin de mejorar los servicios que se brindan al 
ciudadano.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería Industrial, investigación 
operativa, Contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Gestión por procesos, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204275

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204275 - 0001

Puesto Tipo CA1020401 - Asistente de Administración

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente en trámite documentario del Centro de Altos Estudios Nacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar las acciones de trámite documentario, dentro del marco normativo vigente, para salvaguardar el cumplimiento de los plazos y normas establecidas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la gestión del flujo de documentación que ingresa al Centro de Altos Estudios Nacionales para mantener un registro del mismo. 

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Realizar el tramite documentario requerido para derivar los documentos hacia las unidades pertinentes con el fin de coadyuvar a los objetivos del Centro

Resguardar el archivo del Centro y velar por la seguridad de la documentación, para contar con información en el momento requerido por las unidades funcionales

Desarrollar acciones de atención al público en general y según se el caso derivar a las unidades correspondientes, con el fin de colaborar con la absolución de 
consultas de los ciudadanos

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería Industrial, investigación 
operativa, Contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Gestión por procesos, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Planeamiento estratégico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0101276

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0101276 - 0001

Puesto Tipo CA3010103 - Coordinador/Especialista de Planeamiento estratégico

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista en planeamiento y presupuesto del Centro de Altos Estudios Nacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar información y brindar asistencia técnica en relación al proceso de planeamiento estratégico en el centro, en el marco de los lineamientos establecidos, para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar información proporcionada por las unidades de organización para colaborar con la elaboración de los informes técnicos de monitoreo y seguimiento de los 
planes institucionales del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Analizar información para la sistematización y toma de decisiones en la formulación y elaboración de los planes institucionales del Centro de Altos Estudios 
Nacionales

Brindar asistencia técnica a las unidades de organización para la elaboración de los planes institucionales del Centro de Altos Estudios Nacionales

Participar en reuniones de trabajo para la evaluación de los planes institucionales del Centro de Altos Estudios Nacionales

Colaborar con el monitoreo y evaluación de los planes institucionales para la entrega oportuna al ente rector del Sistema Administrativo de Planeamiento Estratégico.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, administración, ingeniería económica, ingeniería 
Industrial, investigación operativa, Contabilidad, derecho, ciencias 
sociales o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Planeamiento estratégico, Metodología de la investigación, Logistica, Gestión pública, Seguridad, y defensa nacional o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestión pública, políticas públicas o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Desarrollo social

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0502277

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0502277 - 0001

Puesto Tipo CA2040202 - Analista de Desarrollo social - Formulación

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de responsabilidad social del Centro de Altos Estudios Nacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar e implementar las acciones correspondientes al programa de responsabilidad social del Centro de Altos Estudios Nacionales dentro del marco normativo vigente 
y que salvaguarde el cumplimiento de las normas establecidas por los entes rectores.

FUNCIONES DEL PUESTO

Diseñar, implementar y hacer seguimiento del Plan de Responsabilidad Social del Centro de Altos Estudios Nacionales con el fin de que se aprueben las acciones y 
se ejecuten

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Relevar la información necesaria para la elaboración de reportes de sostenibilidad e indicadores de sostenibilidad para rankings académicos y corporativos

Desarrollar un mapeo de los grupos de interés del Centro de Altos Estudios Nacionales, sus intereses, necesidades y la elaboración de la materialidad en base a los 
resultados.

Monitorear el cumplimiento de los planes para la evaluación de los resultados con el fin de realizar acciones correctivas o de mejora en el marco de los objetivos que 
del Centro de Altos Estudios Nacionales

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Comunicaciones, sociología, psicología, antropología, economía o 
carreras afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Políticas públicas, Responsabilidad Social, Gestión Educativa o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestión pública, Responsabilidad Social, Gestión Educativa o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Gobierno

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA3 Especialista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0504278

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0504278 - 0001

Puesto Tipo CA3050403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA3-1

Nombre del puesto Especialista de relaciones interinstitucionales del Centro de Altos Estudios Nacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Implementar y desarrollar las acciones vinculadas a la gestión de las relaciones interinstitucionales del Centro de Altos Estudios Nacionales en el marco del cumplimiento 
de convenios establecidos que colaboren con la mejora en la gestión del Centro de Altos Estudios Nacionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar las actividades relativas a los procesos de comunicación institucional que permitan el correcto flujo de información dentro y fuera de la entidad

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Desarrollar las acciones destinadas a promocionar las labores del Centro de Altos Estudios Nacionales con el fin de mostrar lo servicios que se brindan a la 
ciudadania

Elaborar informes técnicos referidos a los planes, programas, proyectos, actividades y eventos que realice la entidad para su difusión

Mantener actualizada y sistematizada la información necesaria para la ejecución de las actividades de comunicación con el fin de cumplir el plan de comunicaciones y 
gestiones de la entidad

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias de la comunicación, Publicidad, Periodismo, Relaciones 
Públicas, Diseño Gráfico o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión pública, Comunicaciones, Comunicación digital, Gestión de redes sociales o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión pública, Comunicaciones, Comunicación digital, Gestión de redes sociales o afines (60 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

4 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de la información, análisis, síntesis, redacción

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Comunicaciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0206279

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0206279 - 0001

Puesto Tipo CA2020602 - Analista de Comunicaciones

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de comunicaciones del Centro de Altos Estudios Nacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar y operativizar la gestión de las relaciones interinstitucionales del Centro de Altos Estudios Nacionales, en el marco del cumplimiento de convenios establecidos, 
para colaborar con la mejora en la gestión del Centro de Altos Estudios Nacionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las actividades relativas a los procesos de comunicación institucional que permitan el correcto flujo de información dentro y fuera del Centro

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Sistematizar información referida  a los planes, programas, proyectos, actividades y eventos que realice la entidad para su difusión

Proyectar informes técnicos en el marco de su competencia, para su correspondiente aprobación

Brindar asesoría en temas de comunicaciones a otras unidades del Centro de Altos Estudios Nacionales con el fin de colaborar a la ejecución de actividades de la 
entidad

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias de la comunicación, Publicidad, Periodismo, Relaciones 
Públicas, Diseño Gráfico o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Comunicaciones, Comunicación digital, Gestión de redes sociales o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en comunicaciones, Comunicación digital, Gestión de redes sociales o afines.  (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Desarrollo social

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0502280

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0502280 - 0001

Puesto Tipo CA2050202 - Analista de Desarrollo social - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de registro académico del Centro de Altos Estudios Nacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y conservar el registro de títulos emitidos por la entidad y las solicitudes de emisión de los mismos, en el marco de los lineamientos establecidos, con el fin de 
cumplir con el proceso de emisión de títulos académicos establecido por la institución

FUNCIONES DEL PUESTO

Procesar y supervisar la emisión de listados de matriculas de los alumnos del Centro de Altos Estudios Nacionales para su publicación y difusión

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Recepcionar, clasificar y archivar bajo responsabilidad la Actas de Evaluación Final con el fin de contar con el sustento de los títulos emitidos por la institución

Elaborar resúmenes estadísticos con el fin de generar reportes que permitan informar a la direccción el desarrollo académico de la institución

Elaborar y mantener actualizado los historiales de estudios y constancias con el fin de dar constancia o generar reportes sobre los estudios que se han realizado en la 
institución

Planificar la ejecución y procesar la matricula en coordinación con las unidades académicas correspondientes

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacion 
operativa, Contabilidad, Bibliotecología, Cinecias de la 
Información, Derecho, Sistemas, Gestión Pública o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Gestión educativa o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública, Gestión educativa o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA4 Ejecutivo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204281

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204281 - 0001

Puesto Tipo CA4020404 - Ejecutivo de Administración

Subnivel/ subcategoría CA4-1

Nombre del puesto Jefe(a) de administración del Centro de Altos Estudios Nacionales

N° de posiciones a su cargo 3

MISIÓN DEL PUESTO 

Gestionar la función administrativa del órgano académico el marco de las normas vigentes y salvaguardando el cumplimiento de los objetivos el Centro de Altos Estudios 
Nacionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar la ejecución los procesos administrativos, de acuerdo a la normativa vigente, para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Hacer seguimiento a la ejecución de los procesos administrativos para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia que colaboren con la toma de decisiones de la Dirección

Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad con el fin de supervisar el funcionamiento administrativo del Centro de Altos Estudios Nacionales, 
para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Evaluar la adecuada administración y ejecución del presupuesto institucional con el fin de monitorear el cumplimiento de los planes institucionales

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería Industrial, investigación 
operativa, Contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública o afines (90 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

6 años

Experiencia específica

4 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

4 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Creatividad / Innovación, Planificación, Control Comunicación Oral

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Funciones de apoyo administrativo

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201282

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201282 - 0001

Puesto Tipo CO1020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoría CO1-2

Nombre del puesto Apoyo admistrativo del Centro de Altos Estudios Nacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Apoyar en la gestión de la documentación del Centro de Altos Estudios Nacionales, en el marco de la normativa vigente, para el cumplimiento de los objetivos 
institucionales. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboración de documentos de competencia del área y/o de la entidad.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de administración del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Distribuir y/o remitir la documentación recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

 Registrar información en archivos, sistema de gestión documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentación que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área y/o de la entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o secundaria completa con certificado de formación en 
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (12 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contrataciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0104283

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0104283 - 0001

Puesto Tipo CA2010402 - Analista de Contrataciones

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en abastecimiento del Centro de Altos Estudios Nacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Elaborar y ejecutar las actividades referidas a la homologación y estandarización para la adquisición de recursos, con la finalidad de atender los requerimientos del Centro 
de Altos Estudios Nacionales, de acuerdo a la normatividad vigente que regula las contrataciones del Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la uniformización de las características técnicas y/o requisitos de calificación, para la adquisición de los recursos materiales en el Centro.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de administración del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Participar de reuniones y/o comisiones en materia de su competencia para el desarrollo de la gestión logística del Centro.

Realizar las actividades y acciones correspondientes al Plan de Homologación, para la gestión logística en el Centro.

Efectuar el seguimiento al proceso de homologación y estandarización para el cumplimiento de los objetivos estratégicos del Centro.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economía, Ingeniería industrial, Derecho, 
Investigación operativa, Contabilidad o afines por la formaicón. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), manejo de la herramienta informática de obligatorio uso para las Contrataciones, Planetamiento estratégico, Logistica, 
Gestión pública, Seguridad y defensa nacional o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en abastecimiento, gestión pública, políticas públicas o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Altos Estudios Nacionales

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos
Operadores de prestación y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestión institucional; mantenimiento y 
soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestión institucional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO1 Operador de gestión institucional

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0102284

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0102284 - 0001

Puesto Tipo CO1010206 - Operador de servicios generales

Subnivel/ subcategoría CO1-3

Nombre del puesto Operador(a) de servicios generales del Centro de Altos Estudios Nacionales

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar y operar las actividades operativas de servicios generales, en el marco de los lineamientos establecidos

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado el mantenimiento y funcionamiento de los servicios internos en el Centro.

Dependencia jerárquica lineal Jefe(a) de administración del Centro de Altos Estudios Nacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Informar periódicamente sobre las actividades realizadas, así como las incidencias ocurridas.

Comunicar con la debida anticipación los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para realizar sus labores.

Elaborar informes para el mantenimiento, reparación u otros, de acuerdo a las solicitudes recibidas.

Elaborar Informes de baja de los equipos correspondientes al Centro de Altos Estudios Nacionales

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Todas las carreras técnicas
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Mantenimiento y reparación menor de instalaciones o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

No aplica 

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

1 año

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organización de Información, atención, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Instituto Superior de Educación Tecnológico Público “De las Fuerzas Armadas” 

 

 

• Secretaria(o) del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas" 

• Analista de registro académico y administrativo del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público 
"De las Fuerzas Armadas" 

• Analista en grados y títulos del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas 
Armadas" 

• Asistente de trámite documentario del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las 
Fuerzas Armadas" 

• Analista en administración del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas 
Armadas" 

• Analista en tesorería del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas" 

• Analista en abastecimiento del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas 
Armadas" 

• Analista de relaciones insterinstitucionales del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De 
las Fuerzas Armadas" 

• Analista en TICs del Instituto Superior de Educación Tecnológico Publico "De las Fuerzas Armadas" 

• Analista de planes y proyectos educativos del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De 
las Fuerzas Armadas" 

• Analista legal del Instituto Superior de Educación Tecnológico Publico "De las Fuerzas Armadas" 

 



1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CO2 Funciones secretariales

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Código del puesto CO0201285

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CO0201285 - 0001

Puesto Tipo CO2020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoría CO2-1

Nombre del puesto Secretaria(o) del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Brindar soporte secretarial a la Dirección, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecución de las funciones 
del área. 

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el área, llevando un registro ordenado en medio físico e informático y preservando su 
integridad y confidencialidad.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

 Coordinar temas específicos de la agenda del área y/o del superior inmediato.

 Atender y procesar las comunicaciones telefónicas y concertar las citas que se le soliciten.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logística y la atención para reuniones de trabajo del área, de corresponder.

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentación clasificada emitida y/o recibida por su superior inmediato.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Realizar coordinaciones con el personal de mensajería para la distribución externa de documentos, de corresponder.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 

Página 1 de 2



X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

X Secundaria X Sí No X

X X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Técnica básica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, 
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la 
formación; o en caso de secundaria completa con certificado de 
formación en las especialidades de Secretariado, Asistencia de 
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines 
por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Asistencia administrativa o secretariado

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formación secundaria, cursos y/o programas de especialización en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o 
afines. (24 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

Universitaria -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redacción, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Desarrollo social

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0502286

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0502286 - 0001

Puesto Tipo CA2050202 - Analista de Desarrollo social - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto
Analista de registro académico y administrativo del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas 
Armadas"

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Conservar el registro de títulos emitidos por la entidad y las solicitudes de emisión con el fin de cumplir con el proceso de emisión de títulos académicos establecidos por 
la institución

FUNCIONES DEL PUESTO

Procesar y supervisar la emisión de listados de matriculas de los alumnos  Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas" con el fin 
de su publicación y difusión

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) Académico(a) del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas“ 

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Recepcionar, clasificar y archivar bajo responsabilidad las Actas de Evaluación Final con el fin de contar con el sustento de los títulos emitidos por la institución

Elaborar resúmenes estadísticos con el fin de generar reportes que permitan informar a la direccción el desarrollo académico de la institución

Elaborar y mantener actualizado los historiales de estudios y constancias con el fin de poder constantar o generar reportes sobre los estudios que se han realizado en 
la institución

Planificar la ejecución y procesar la matricula en coordinación con las unidades académicas correspondientes

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacion 
operativa, Contabilidad, Bibliotecología, Cinecias de la 
Información, Derecho, Sistemas, Gestión Pública o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Gestión educativa o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública, Gestión educativa o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Desarrollo social

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0502287

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0502287 - 0001

Puesto Tipo CA2050202 - Analista de Desarrollo social - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en grados y títulos del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar las labores administrativas academicas vinculada con los registros del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas" en el 
marco de las normas vigentes y salvaguardando el cumplimiento de los objetivos del Institutos

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en la ejecución de los procesos de grados académicos, titulos y certificados, trámite documentario y el registro academico del Instituto Superior de Educación 
Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) Académico(a) del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas“ 

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Realizar los procesos relacionados con los grados academicos del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Colaborar en las propuesta de polliticas, lineamientos, normas para la gestión del registro academico

Realizar el  proceso de emisión de grados, titulos y certificados con el fin de otorgar los documentos requeridos por los estudiantes

Apoyar al Secretario Técnico a dar fe de los documentos emitidos por el Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas" con el fin de 
validar la veracidad de los documentos otorgados

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacion 
operativa, Contabilidad, Bibliotecología, Cinecias de la 
Información, Derecho, Sistemas, Gestión Pública o afines por la 
formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Gestión educativa o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública, Gestión educativa o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- x X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA1 Asistente

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204288

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204288 - 0001

Puesto Tipo CA1020401 - Asistente de Administración

Subnivel/ subcategoría CA1-3

Nombre del puesto Asistente de trámite documentario del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar las acciones de trámite documentario, dentro del marco normativo vigente, para el cumplimiento de las normas establecidas por los entes rectores.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar y registrar la documentación que ingresa al Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas" para su derivación 
correspondiente

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) Académica del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Gestionar el archivo, así como velar por la seguridad de la documentación que permita contar con los documentos en el momento requerido por los usuarios

Desarrollar acciones de atención al público en general y brindar información que estos requieran y según sea el caso derivar a las unidades correspondientes, con el 
fin de colaborar con la absolución de consultas de los ciudadanos

Realizar el tramite documentario hacia las unidades pertinentes con el fin de coadyuvar a los objetivos del Instituto

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería Industrial, investigación 
operativa, Contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Gestión por procesos, Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública o afines (20 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atención, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol Administración

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0204289

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0204289 - 0001

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administración

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en administración del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar y elaborar información y actividades de administración de los proceso administrativos del Instituto, en el marco de las disposiciones vigentes, para coadyuvar al 
logro de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar  las actividades relacionadas a la administración del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas", de acuerdo a la 
normativa vigente.

Dependencia jerárquica lineal Jefe de Administración del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Recopilar y procesar información para la elaboración de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificación y celeridad de los procedimientos 
administrativos con el fin de mejorar la gestión administrativa de la Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia con la finalidad de informar a la Dirección respecto a la gestión administrativa para la toma de decisiones

Participar en la coordinación con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad que tienen como función ejecutar el calendario de compromiso mensual.

Atender consultas y solicitudes vinculadas a las funciones de administración con el fin de mantener el funcionamiento del Instituto

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, economía, ingeniería Industrial, investigación 
operativa, Contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información 
o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Tesorería y endeudamiento público

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0106290

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0106290 - 0001

Puesto Tipo CA2010602 - Analista de Tesorería

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en tesorería del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Registrar y custodiar los fondos de caja chica en la condición de responsable titular de los mismos, dentro la normativa vigente del sistema de Tesorería, para el control de 
los fondos de caja chica y títulos y valores.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir y atender las solicitudes autorizadas por la Dirección, con cargo a los fondos de caja chica para mantener el correcto funcionamiento de los recursos 
destinados para el funcionamiento del Instituto

Dependencia jerárquica lineal Jefe de Administración del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Custodiar el efectivo y documentos valoradoscon el fin de contar con el control de los títulos valores del Instituto

Recibir y custodiar los Documentos Título Valor y confirmar su veracidad con la entidad emisora, para su custodia y control de los mismos dando cumplimiento en los 
procesos contables y financieros al respecto

Emitir con periodicidad mensual los avisos de vencimientos y recibir el memorando de ejecución de documentos título valor, además de elaborar la Carta Notarial 
dirigida al Banco correspondiente solicitando la ejecución para cumplir con los plazos establecidos.

Emitir con periodicidad mensual el control de cuentas por cobrar, y realizar las gestiones necesarias para agotar la via administrativa de cobranza dudosa, para ser 
remitido a la Procuraduria.

Elaborar informes técnicos, en el ámbito de su competencia, para tener un control sobre los fondos de caja chica y los títulos valores.

Emitir con periodicidad mensual el control de Techos Financieros según Fuente de Financiamiento, para su registro contable.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Contabilidad, Economía, Ingeniería Económica, 
Ingeniería Industrial o afines por la formación.

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contabilidad pública, Tesorería pública, SIAF-SP, y otras herramientas de administración financiera, Gestión Pública, Tesorería Gubernamental, Contabilidad 
Gubernamental o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Tesorería, Administración Financiera, Normas técnicas de control, SIAF -SP o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto

Rol Contrataciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0104291

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0104291 - 0001

Puesto Tipo CA2010402 - Analista de Contrataciones

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en abastecimiento del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Elaborar y ejecutar las actividades referidas a la homologación y estandarización para la adquisición de recursos, con la finalidad de atender los requerimientos de los 
órganos y unidades orgánicas, de acuerdo a la normatividad vigente que regula las contrataciones del Estado.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la uniformización de las características técnicas y/o requisitos de calificación, para la adquisición de los recursos materiales en el Instituto

Dependencia jerárquica lineal Jefe de Administración del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Servidor Civil de Carrera

Participar de reuniones y/o comisiones en materia de su competencia para el desarrollo de la gestión logística del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público 
"De las Fuerzas Armadas"

Realizar las actividades y acciones correspondientes al Plan de Homologación, para la gestión logística del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De 
las Fuerzas Armadas"

Efectuar el seguimiento al proceso de homologación y estandarización para el cumplimiento de los objetivos estratégicos del Instituto Superior de Educación 
Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Administración, Economía, Ingeniería industrial, Derecho, 
Investigación operativa, Contabilidad o afines por la formaicón. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), manejo de la herramienta informática de obligatorio uso para las Contrataciones, Planetamiento estratégico, Logistica, 
Gestión pública, Seguridad y defensa nacional o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en abastecimiento, gestión pública, políticas públicas o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- - X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Gobierno

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0504292

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0504292 - 0001

Puesto Tipo CA2050402 - Analista de Gobierno - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de relaciones insterinstitucionales del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar y operativizar la gestión de las relaciones interinstitucionales del  Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas",en el marco del 
cumplimiento de convenios establecidos, para colaborar con el cumplimiento de los objetivos de la institución

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las actividades relativas a los procesos de comunicación institucional que permitan el correcto flujo de información dentro y fuera del Instituto

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Sistematizar información para la generación de informes técnicos referidos a los planes, programas, proyectos, actividades y eventos que realice la entidad para su 
difusión

Proyectar informes vinculados a las gestiones del puesto para su aprobación y asi dar cumplimiento a los planes interinstitucionales

Brindar asesoría en temas de comunicaciones a otras unidades del Instituto con el fin de colaborar a la ejecución de actividades de la entidad

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

Entidades Públicas y Empresas del Sector Privado. 
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias de la comunicación, Publicidad, Periodismo, Relaciones 
Públicas, Diseño Gráfico o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Comunicaciones, Comunicación digital, Gestión de redes sociales o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en comunicaciones, Comunicación digital, Gestión de redes sociales o afines.  (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Gestión institucional

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0203293

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0203293 - 0001

Puesto Tipo CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones)

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista en TICs del Instituto Superior de Educación Tecnológico Publico "De las Fuerzas Armadas"

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Ejecutar las actividades y proyectos de sistemas de información promoviendo la innovación tecnológica y creación de servicios digitales , en el marco de la normativa 
vigente y disposiciones del ente rector en el Instituto

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion de los proyectos de sistemas de información que generen servicios digitales de gestión interna y de cara al ciudadano.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Colaborar con el diseño y programación de  sistemas de información siguiendo metodologías y estandares vigentes que permitan el desarrollo de herramientas 
técnologicas que mejoren las actividades del Instituto

Participar de la ejecucion de las pruebas unitarias e integrales a los sistemas de información en desarrollo.

Apoyar el desarrollo del seguimiento del funcionamiento de  los sistemas de información asegurando su operatividad.

Elaborar propuestas de  Informes técnicos, la atención de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda relacionados al mantenimiento correctivo y 
evolutivo de los sistemas de información.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ingeniería de Sistemas, Ingeniería informática, telecomunicaciones 
o afines por la formación. 

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Sistemas de información, Informática, Gestión de proyectos de TI, Gobierno electrónico o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologías de la información o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

1 año

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios

Rol Desarrollo social

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Código del puesto CA0502294

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0502294 - 0001

Puesto Tipo CA2050202 - Analista de Desarrollo social - Prestación

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista de planes y proyectos educativos del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar información y brindar asistencia técnica en relación al proceso de planeamiento de los temas educativos del Instituto, en el marco de los lineamientos 
establecidos, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar información proporcionada por las unidades de organización para colaborar con la elaboración de los informes técnicos de monitoreo y seguimiento de los 
planes institucionales del Instituto

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Analizar información para la sistematización y toma de decisiones en la formulación y elaboración de los planes educativos del Instituto Superior de Educación 
Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Brindar asistencia técnica a las unidades de organización para la elaboración de los proyectos educativos del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De 
las Fuerzas Armadas"

Participar en reuniones de trabajo para la evaluación de los planes y proyectos educativos del Instituto.

Colaborar con el monitoreo y evaluación de los planes y proyectos educativos para la revisión del cumplimiento y ejecución  de los objetivos educativos del Instituto.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Economía, administración, ingeniería económica, ingeniería 
Industrial, investigación operativa, Contabilidad, derecho, ciencias 
sociales o afines por la formación

D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Planeamiento estratégico, Metodología de la investigación, Logistica, Gestión pública

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Abastecimiento, gestión pública, políticas públicas o afines. (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

1 año

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

- X X X

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Nivel / categoría CA2 Analista

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Unidad Orgánica No aplica

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias

Rol Asesoría jurídica

Código del puesto CA0301295

N° de posiciones del puesto 1

Código de posiciones CA0301295 - 0001

Puesto Tipo CA2030102 - Analista de Asesoría jurídica

Subnivel/ subcategoría CA2-2

Nombre del puesto Analista legal del Instituto Superior de Educación Tecnológico Publico "De las Fuerzas Armadas"

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Analizar las propuestas y documentos técnico-legales, en el marco de los lineamiento establecidos, para el desarrollo de proyectos normativos vinculados a las 
actividades del Instituto Superior de Educación Tecnológico Publico "De las Fuerzas Armadas".

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asesoría jurídica participando de reuniones ante comisiones o a solicitud de la Dirección del Instituto Superior de Educación Tecnológico Publico "De las 
Fuerzas Armadas"

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que 
reporta

Directivo Público

Elaborar proyectos de resolución, convenios, contratos y otros del ámbito de su competencia para la elaboración de informes asignados, conforme a la legislación 
vigente.

Elaborar informes legales  a fin de que sean emitidos conforme a la legislación vigente.

Participar en representación del Instituto Superior de Educación Tecnológico Publico "De las Fuerzas Armadas"  en actividades donde se requiera la opinión 
normativa y legal que coadyuve al cumplimiento de los objetivos academicos de la institución

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios 
públicos

Directivos 
públicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades 
complementarias

Todos los órganos y unidades orgánicas

Coordinaciones Externas:

No aplica
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X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

X

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Derecho
D) ¿Habilitación profesional?

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Derecho Administrativo, Gestión Pública o afines.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho Administrativo, Gestión Pública o afines (40 horas acumuladas)

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

-

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X -

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

3 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

2 años

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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Anexo 02 del Manual de Perfiles de     
Puesto del Ministerio de Defensa de la 

RM 0380-2021-DE 



N° ÓRGANO UNIDAD ORGÁNICA CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACIÓN
RÉGIMEN 
LABORAL

POSICIONES 
OCUPADAS

Nº PLAZA 
CAP

1 DESPACHO MINISTERIAL DESPACHO MINISTERIAL JEFE DE GABINETE EC PAC 1 005

2 DESPACHO MINISTERIAL DESPACHO MINISTERIAL COORD. PARLAMENTARIO EC CAS 1 013

3 DESPACHO MINISTERIAL DESPACHO MINISTERIAL ASESOR III EC CAS 1 007

4 DESPACHO MINISTERIAL DESPACHO MINISTERIAL ASESOR II EC PAC 1 010

5 DESPACHO MINISTERIAL DESPACHO MINISTERIAL ASESOR II EC PAC 1 011

6 DESPACHO MINISTERIAL DESPACHO MINISTERIAL SECRETARIA V EC CAS 1 014

7 DESPACHO MINISTERIAL DESPACHO MINISTERIAL SECRETARIA IV EC CAS 1 015

8 DESPACHO MINISTERIAL DESPACHO MINISTERIAL SECRETARIO/A I SP-AP D. LEG. 276 1 016

9 DESPACHO MINISTERIAL DESPACHO MINISTERIAL AUXILIAR SP-AP D. LEG. 276 1 018

10 DESPACHO MINISTERIAL DESPACHO MINISTERIAL AUXILIAR SP-AP D. LEG. 276 1 024

11
DESPACHO VICEMINISTERIAL DE POLITICAS 
PARA LA DEFENSA

DESPACHO VICEMINISTERIAL DE POLITICAS 
PARA LA DEFENSA

ASESOR II EC PAC 1 026

12
DESPACHO VICEMINISTERIAL DE POLITICAS 
PARA LA DEFENSA

DESPACHO VICEMINISTERIAL DE POLITICAS 
PARA LA DEFENSA

TECNICO III SP-AP D. LEG. 276 1 030

13
DESPACHO VICEMINISTERIAL DE POLITICAS 
PARA LA DEFENSA

DESPACHO VICEMINISTERIAL DE POLITICAS 
PARA LA DEFENSA

AUXILIAR SP-AP D. LEG. 276 1 033

14
DESPACHO VICEMINISTERIAL DE RECURSOS 
PARA LA DEFENSA

DESPACHO VICEMINISTERIAL DE RECURSOS 
PARA LA DEFENSA

ASESOR II EC PAC 1 035

15
DESPACHO VICEMINISTERIAL DE RECURSOS 
PARA LA DEFENSA

DESPACHO VICEMINISTERIAL DE RECURSOS 
PARA LA DEFENSA

SECRETARIA V EC CAS 1 037

16 SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL ASESOR II EC CAS 1 044

17 SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL ASESOR I EC CAS 1 045

18 SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION 
PUBLICA

TECNICO I SP-AP D. LEG. 276 1 235

19 PROCURADURIA PUBLICA PROCURADURIA PUBLICA PROCURADOR PUBLICO EC D. LEG. 276 0 074

20 PROCURADURIA PUBLICA PROCURADURIA PUBLICA PROCURADOR PUBLICO ADJUNTO EC FAG 1 075

21 PROCURADURIA PUBLICA PROCURADURIA PUBLICA ESPECIALISTA III SP-ES D. LEG. 276 1 076

22 PROCURADURIA PUBLICA PROCURADURIA PUBLICA AUXILIAR SP-AP D. LEG. 276 1 094

23 INSPECTORIA GENERAL INSPECTORIA GENERAL ESPECIALISTA III SP-ES D. LEG. 276 1 097

24 INSPECTORIA GENERAL INSPECTORIA GENERAL TECNICO I SP-AP D. LEG. 276 1 106

25 OFICINA GENERAL ASESORIA JURIDICA OFICINA GENERAL ASESORIA JURIDICA
DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO II

EC PAC 1 113

26 OFICINA GENERAL DE GESTION DOCUMENTARIA
OFICINA GENERAL DE GESTION 
DOCUMENTARIA

DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO II

EC CAS 1 131

27 OFICINA GENERAL DE GESTION DOCUMENTARIA
OFICINA GENERAL DE GESTION 
DOCUMENTARIA

ESPECIALISTA II SP-ES D. LEG. 276 1 132

28 OFICINA GENERAL DE GESTION DOCUMENTARIA
OFICINA GENERAL DE GESTION 
DOCUMENTARIA

AUXILIAR SP-AP D. LEG. 276 5 150/154

29
OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACION Y ESTADISTICA 

OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACION Y ESTADISTICA 

DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO II

EC PAC 1 156

30
OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACION Y ESTADISTICA 

OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACION Y ESTADISTICA 

ESPECIALISTA III SP-ES D. LEG. 276 1 157

31
OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACION Y ESTADISTICA 

OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACION Y ESTADISTICA 

ESPECIALISTA I SP-ES D. LEG. 276 1 170

32
OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACION Y ESTADISTICA 

OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACION Y ESTADISTICA 

TECNICO III SP-AP D. LEG. 276 1 172

33
OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACION Y ESTADISTICA 

OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACION Y ESTADISTICA 

TECNICO I SP-AP D. LEG. 276 1 179

34
OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACION Y ESTADISTICA 

OFICINA GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACION Y ESTADISTICA 

AUXILIAR SP-AP D. LEG. 276 1 184
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N° ÓRGANO UNIDAD ORGÁNICA CARGO ESTRUCTURAL CLASIFICACIÓN
RÉGIMEN 
LABORAL

POSICIONES 
OCUPADAS

Nº PLAZA 
CAP

35
OFICINA GENERAL DE PRENSA RELACIONES 
PUBLICAS Y PROTOCOLO  

OFICINA GENERAL DE PRENSA RELACIONES 
PUBLICAS Y PROTOCOLO  

DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO II

EC CAS 1 189

36
OFICINA GENERAL DE PRENSA RELACIONES 
PUBLICAS Y PROTOCOLO  

OFICINA GENERAL DE PRENSA RELACIONES 
PUBLICAS Y PROTOCOLO  

DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO I

EC CAS 1 190

37
OFICINA GENERAL DE PRENSA RELACIONES 
PUBLICAS Y PROTOCOLO  

OFICINA GENERAL DE PRENSA RELACIONES 
PUBLICAS Y PROTOCOLO  

ESPECIALISTA III SP-ES D. LEG. 276 1 191

38
OFICINA GENERAL DE PRENSA RELACIONES 
PUBLICAS Y PROTOCOLO  

OFICINA GENERAL DE PRENSA RELACIONES 
PUBLICAS Y PROTOCOLO  

TECNICO II SP-AP D. LEG. 276 1 199

39
DIRECCION GENERAL DE POLITICA Y ESTRATEGIA 
PARA LA DEFENSA

DIRECCION DE POLITICA Y PLANEAMIENTO 
ESTRATEGICO PARA LA DEFENSA

ESPECIALISTA II SP-ES D. LEG. 276 1 257

40
DIRECCION GENERAL DE POLITICA Y ESTRATEGIA 
PARA LA DEFENSA

DIRECCION DE POLITICA Y PLANEAMIENTO 
ESTRATEGICO PARA LA DEFENSA

SECRETARIA II SP-AP D. LEG. 276 1 259

41
DIRECCION GENERAL DE POLITICA Y ESTRATEGIA 
PARA LA DEFENSA

DIRECCION DE POLITICA Y PLANEAMIENTO 
ESTRATEGICO PARA LA DEFENSA

AUXILIAR SP-AP D. LEG. 276 1 264

42 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO II

EC PAC 1 343

43 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE ABASTECIMIENTO
DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO I

EC CAS 1 349

44 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE ABASTECIMIENTO ESPECIALISTA II SP-ES D. LEG. 276 1 357

45 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE ABASTECIMIENTO TECNICO III SP-AP D. LEG. 276 1 366

46 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE ABASTECIMIENTO TECNICO II SP-AP D. LEG. 276 2 372/373

47 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE ABASTECIMIENTO TECNICO I SP-AP D. LEG. 276 2 395/398

48 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE ABASTECIMIENTO AUXILIAR SP-AP D. LEG. 276 7 408/414

49 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE CONTABILIDAD
DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO I

EC CAS 1 429

50 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE CONTABILIDAD ESPECIALISTA III SP-ES D. LEG. 276 1 430

51 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE CONTABILIDAD ESPECIALISTA II SP-ES D. LEG. 276 4 434/437

52 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE CONTABILIDAD TECNICO III SP-AP D. LEG. 276 1 440

53 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE CONTABILIDAD TECNICO II SP-AP D. LEG. 276 3 445/447

54 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE CONTABILIDAD AUXILIAR SP-AP D. LEG. 276 1 450

55 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE TESORERIA
DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO I

EC CAS 1 452

56 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE TESORERIA TECNICO III SP-AP D. LEG. 276 1 458

57 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE TESORERIA TECNICO II SP-AP D. LEG. 276 1 460

58 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE TESORERIA AUXILIAR SP-AP D. LEG. 276 1 463

59 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE GESTION PATRIMONIAL
DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO I

EC CAS 1 464

60 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE GESTION PATRIMONIAL TECNICO III SP-AP D. LEG. 276 1 468

61 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE GESTION PATRIMONIAL TECNICO II SP-AP D. LEG. 276 2 470/471

62 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE GESTION PATRIMONIAL SECRETARIO/A I SP-AP D. LEG. 276 1 467

63 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE GESTION PATRIMONIAL AUXILIAR SP-AP D. LEG. 276 1 474
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Nº PLAZA 
CAP

64
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
PARA LA DEFENSA

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
PARA LA DEFENSA

DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO II

EC PAC 1 478

65
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
PARA LA DEFENSA

DIRECCION DE PERSONAL MILITAR TECNICO II SP-AP D. LEG. 276 1 493

66
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
PARA LA DEFENSA

DIRECCION DE PERSONAL MILITAR TECNICO I SP-AP D. LEG. 276 1 499

67
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
PARA LA DEFENSA

DIRECCION DE PERSONAL CIVIL 
DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO I

EC CAS 1 505

68
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
PARA LA DEFENSA

DIRECCION DE PERSONAL CIVIL ESPECIALISTA I SP-ES D. LEG. 276 1 509

69
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
PARA LA DEFENSA

DIRECCION DE PERSONAL CIVIL SECRETARIA II SP-AP D. LEG. 276 1 511

70
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
PARA LA DEFENSA

DIRECCION DE SANIDAD TECNICO III SP-AP D. LEG. 276 1 530

71
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
PARA LA DEFENSA

DIRECCION DE SANIDAD TECNICO I SP-AP D. LEG. 276 1 533

72
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
PARA LA DEFENSA

DIRECCION DE SANIDAD SECRETARIA II SP-AP D. LEG. 276 2 528/529

73
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
PARA LA DEFENSA

DIRECCION DE BIENESTAR ESPECIALISTA III SP-ES D. LEG. 276 1 541

74
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
PARA LA DEFENSA

DIRECCION DE BIENESTAR ESPECIALISTA II SP-ES D. LEG. 276 1 544

75
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
PARA LA DEFENSA

DIRECCION DE BIENESTAR TECNICO III SP-AP D. LEG. 276 1 547

76
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
PARA LA DEFENSA

DIRECCION DE BIENESTAR TECNICO II SP-AP D. LEG. 276 3 551/553

77
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 
PARA LA DEFENSA

DIRECCION DE BIENESTAR SECRETARIA II SP-AP D. LEG. 276 1 546

78
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS 
MATERIALES 

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS 
MATERIALES 

DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO II

EC PAC 1 560

79
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS 
MATERIALES 

DIRECCION DE GESTION DE MATERIALES TECNICO II SP-AP D. LEG. 276 1 576

80
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS 
MATERIALES 

DIRECCION DE COMPENSACIONES 
INDUSTRIALES Y SOCIALES - OFFSET

ESPECIALISTA II SP-ES D. LEG. 276 1 582

81
DIRECCION GENERAL DE PLANEAMIENTO Y 
PRESUPUESTO 

DIRECCION GENERAL DE PLANEAMIENTO Y 
PRESUPUESTO 

DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO II

EC PAC 1 589

82
DIRECCION GENERAL DE PLANEAMIENTO Y 
PRESUPUESTO 

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 
Y MODERNIZACION 

DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO I

EC CAS 1 629

83
DIRECCION GENERAL DE PLANEAMIENTO Y 
PRESUPUESTO 

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 
Y MODERNIZACION

TECNICO III SP-AP D. LEG. 276 1 637

84
DIRECCION GENERAL DE PLANEAMIENTO Y 
PRESUPUESTO 

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL 
Y MODERNIZACION

SECRETARIA II SP-AP D. LEG. 276 1 636

85
DIRECCION GENERAL DE PLANEAMIENTO Y 
PRESUPUESTO 

DIRECCION DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 
DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO I

EC CAS 1 595

86
DIRECCION GENERAL DE PLANEAMIENTO Y 
PRESUPUESTO 

DIRECCION DE PROGRAMACION DE 
INVERSIONES

DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO I

EC CAS 1 613

87
DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS 
FUERZAS ARMADAS

DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS 
FUERZAS ARMADAS

DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO II

EC PAC 1 639

88
DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS 
FUERZAS ARMADAS

DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS 
FUERZAS ARMADAS

ESPECIALISTA III SP-ES D. LEG. 276 2 640/641

89
DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS 
FUERZAS ARMADAS

DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS 
FUERZAS ARMADAS

ESPECIALISTA II SP-ES D. LEG. 276 2 643/645

90
DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS 
FUERZAS ARMADAS

DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS 
FUERZAS ARMADAS

SECRETARIO/A I SP-AP D. LEG. 276 1 646

91
DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS 
FUERZAS ARMADAS

DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS 
FUERZAS ARMADAS

TECNICO III SP-AP D. LEG. 276 2 648/649

92
DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS 
FUERZAS ARMADAS

DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS 
FUERZAS ARMADAS

TECNICO I SP-AP D. LEG. 276 1 650

93
DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS 
FUERZAS ARMADAS

DIRECCION DE ENLACE ADMINISTRATIVO
DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO I

EC FAG 1 651

94
DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS 
FUERZAS ARMADAS

DIRECCION DE ENLACE ADMINISTRATIVO ESPECIALISTA II SP-ES D. LEG. 276 1 662

95
DIRECCION GENERAL PREVISIONAL DE LAS 
FUERZAS ARMADAS

DIRECCION DE ENLACE ADMINISTRATIVO ESPECIALISTA I SP-ES D. LEG. 276 1 652
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96
DIRECCION GENERAL DE RELACIONES 
INTERNACIONALES

DIRECCION GENERAL DE RELACIONES 
INTERNACIONALES

DIRECTOR DE PROGRAMA 
SECTORIAL II

EC PAC 1 311

97
DIRECCION GENERAL DE RELACIONES 
INTERNACIONALES

DIRECCION DE PROMOCION DE LAS 
RELACIONES CIVIL MILITAR

ESPECIALISTA III SP-ES D. LEG. 276 1 275

98
DIRECCION GENERAL DE RELACIONES 
INTERNACIONALES

DIRECCION DE PROMOCION DE LAS 
RELACIONES CIVIL MILITAR

SECRETARIO/A I SP-AP D. LEG. 276 1 278

99
DIRECCION GENERAL DE RELACIONES 
INTERNACIONALES

DIRECCION DE PROMOCION DE LAS 
RELACIONES CIVIL MILITAR

TECNICO II SP-AP D. LEG. 276 1 279

100
 DIRECCION GENERAL DE RELACIONES 
INTERNACIONALES

DIRECCION DE ASUNTOS MULTILATERALES Y 
COOPERACION INTERNACIONAL

ESPECIALISTA III SP-ES D. LEG. 276 1 335

101
 DIRECCION GENERAL DE RELACIONES 
INTERNACIONALES

DIRECCION DE ASUNTOS MULTILATERALES Y 
COOPERACION INTERNACIONAL

TECNICO III SP-AP D. LEG. 276 1 340

102
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Y 
DOCTRINA 

DIRECCIÓN DE GESTION DE EDUCACION SECRETARIO/A I SP-AP D. LEG. 276 1 295

103
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO 
DE LAS FFAA

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO 
DE LAS FFAA

ESPECIALISTA III SP-ES D. LEG. 276 1 762

104
CENTRO DE DERECHO INTERNACIONAL 
HUMANITARIO Y DDHH

CENTRO DE DERECHO INTERNACIONAL 
HUMANITARIO Y DDHH

ESPECIALISTA III SP-ES D. LEG. 276 1 694

105
CENTRO DE DERECHO INTERNACIONAL 
HUMANITARIO Y DDHH

CENTRO DE DERECHO INTERNACIONAL 
HUMANITARIO Y DDHH

TECNICO I SP-AP D. LEG. 276 1 704

106
CENTRO DE DERECHO INTERNACIONAL 
HUMANITARIO Y DDHH

CENTRO DE DERECHO INTERNACIONAL 
HUMANITARIO Y DDHH

AUXILIAR SP-AP D. LEG. 276 1 706

107 CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES 
DIRECTOR DE SISTEMA 
ADMINISTRATIVO I

EC CAS 1 709

108 CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES 
DIRECTOR DE PROGRAMA 
SECTORIAL II

EC PAC 1 707

109 CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES ESPECIALISTA II SP-ES D. LEG. 276 1 719

110 CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES TECNICO I SP-AP D. LEG. 276 2 732/733

111 CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS NACIONALES AUXILIAR SP-AP D. LEG. 276 1 737

112 ESCUELA CONJUNTA DE LAS FUERZAS ARMADAS
ESCUELA CONJUNTA DE LAS FUERZAS 
ARMADAS

ESPECIALISTA II SP-ES D. LEG. 276 1 749

113 ESCUELA CONJUNTA DE LAS FUERZAS ARMADAS
ESCUELA CONJUNTA DE LAS FUERZAS 
ARMADAS

TECNICO I SP-AP D. LEG. 276 1 759

114 ESCUELA CONJUNTA DE LAS FUERZAS ARMADAS
ESCUELA CONJUNTA DE LAS FUERZAS 
ARMADAS

AUXILIAR SP-AP D. LEG. 276 1 760
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ACTA DE APROBACION DE PERFILES DE PUESTO DE CARRERA ESPECIAL DEL 
MINISTERIO DE DEFENSA 

 
La suscripción de la presente acta certifica la aprobación de los veinte (20) perfiles de puesto de carrera 
especial regulada por la Ley N° 28359, Ley de Situación Militar de los Oficiales de las Fuerzas Armadas, 
conforme al siguiente detalle: 
 
Viceministerio de Recursos para la Defensa 
 

• Director(a) General de la Dirección General de Recursos Materiales 

• Director(a) de la Dirección de Registro Militar 

• Director(a) de la Dirección de Sanidad 

• Director (a) de Personal Militar 

Viceministerio de Políticas para la Defensa 

• Director(a) General de la Dirección General de Política y Estrategia 

• Director(a) de la Dirección de Política y Planeamiento para la Defensa 

• Director(a) de la Dirección de Movilización 

• Director(a) de la Dirección de Promoción de las Relaciones Civil Militar 

• Director(a) General de la Dirección General de Educación y Doctrina 

• Director(a) de la Dirección de Gestión de Educación 

• Director(a) de la Dirección de Gestión de Doctrina 

• Director(a) de la Dirección de Gestión del Conocimiento y Coordinación Académica 

• Director(a) del Centro de Entrenamiento y Capacitación de Operaciones de Paz 

• Director(a) de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas 

• Director(a) del Centro de Derecho Internacional Humanitario 

• Director(a) del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas" 

Secretaria General 

• Jefe(a) de la Oficina General de Seguridad y Protección 

Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas" 

• Secretario(a) Académica del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas 

Armadas" 

• Jefe de Administración 

• Analista de calidad educativa del Instituto Superior de Educación Tecnológico Publico "De las 

Fuerzas Armadas" 
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Secretaría General

Unidad Orgánica Oficina General de Seguridad y Protección

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Oficial de Seguridad

Nombre del puesto Jefe(a) de la Oficina General de Seguridad y Protección

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Liderar las actividades de seguridad de las instalaciones y protección de los funcionarios de la Alta Dirección del Ministerio, de acuerdo a la normativa y procedimientos 
vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar y controlar la seguridad de las instalaciones, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes.

Dependencia jerárquica lineal Secretario(a) General

Dependencia funcional No aplica

Supervisar y controlar la seguridad de los funcionarios de la Alta Dirección, de acuerdo a la normativa y procedimientos vigentes. 

Formular, evaluar y actualizar los planes y directivas sobre materia de seguridad de las instalaciones y protección de funcionarios de la Alta Dirección.

Identificar y controlar el acceso para el personal que labora en el Ministerio.

Supervisar al personal de visita que ingresa a las instalaciones del Ministerio, registrándolos en el Sistema de Registro de Visitas en Línea.

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales o Ciencias 
Aeroespaciales 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones públicas y privadas

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Seguridad y Defensa Nacional.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especialización en Seguridad y Defensa Nacional o afines.  (100 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

20 años de servicio efectivo desde su egreso de la escuela de oficiales correspondiente

Experiencia específica

2 años desempeñando funciones asociadas al puesto

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulación con el entorno político, Visión estratégica, Capacidad de gestión. 

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Política y Estrategia

Unidad Orgánica Dirección General de Política y Estrategia

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Director de Programa Sectorial II

Nombre del puesto Director(a) General de la Dirección General de Política y Estrategia

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Proponer la política y normas de seguridad y defensa nacional, los lineamientos para la participación del Sector Defensa en la movilización nacional y en el Sistema 
Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres, así como las normas para la participación de las Fuerzas Armadas en el desarrollo económico social del país; en el marco 
de las funciones establecidas al Sector Defensa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir la formulación y diseño de la politica de seguridad y defensa nacional en el campo militar.

Dependencia jerárquica lineal Viceministro(a) de Políticas para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Diseñar los lineamientos para la formulación del planeamiento estratégico del Sector Defensa en el campo militar, así como para la participación de las Fuerzas 
Armadas en el desarrollo económico y social del país.

Proponer los proyectos normativos necesarios para la implementación y ejecución de la politica nacional de defensa en el campo militar.

Promover y establecer vínculos de coordinación, acuerdos y/o deliberación con actores externos que permitan el logro de objetivos estratégicos de alcance nacional 
en el ámbito de la seguridad y defensa nacional.

Monitorear y evaluar la implementación de las políticas nacionales en seguridad y defensa nacional en el campo militar.

Proponer estrategias de comunicación con la finalidad de contribuir con la gestión de las políticas públicas en el ámbito de su competencia.

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

 Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales o Ciencias 
Aeroespaciales 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), órganos académicos, organismos públicos adscritos, Comisión Nacional de 
Investigación y Desarrollo Aeroespacial (CONIDA), Centro Nacional de Planeamiento Estratégico (CEPLAN), Dirección Nacional de Inteligencia (DINI)

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Diseño de políticas públicas

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Alto mando o equivalente (1000 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

25 años de servicio efectivo desde su egreso de la escuela de oficiales correspondiente

Experiencia específica

2 años desempeñando funciones asociadas al puesto

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Política y Estrategia

Unidad Orgánica Dirección de Política y Planeamiento para la Defensa

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Director de Programa Sectorial I

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Política y Planeamiento para la Defensa

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Formular la política de seguridad y defensa nacional en el campo militar, en el marco de las funciones establecidas al Sector Defensa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir la formulación y diseño de la politica de seguridad y defensa nacional en el campo militar.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Política y Estrategia

Dependencia funcional No aplica

Formular las normas inherentes al proceso de planeamiento Estratégico del Sector Defensa en el campo militar y sobre aquellas de competencia de la Dirección.

Coordinar con los ministerios, organismos públicos y gobiernos regionales, aspectos vinculados a la ejecución de la política de Seguridad y Defensa Nacional en el 
campo militar.

Coordinar con la Secretaría de Seguridad y Defensa Nacional, la articulación de la Política de Seguridad y Defensa Nacional en el campo militar con la Política de 
Seguridad y Defensa Nacional.

Participar en las coordinaciones con las instituciones del Estado funcionalmente vinculadas con el sistema de Inteligencia Nacional.

Participar en la formulación de la Doctrina de Seguridad y Defensa Nacional en el campo militar.

Supervisar que se mantenga actualizado el Libro Blanco de la Defensa Nacional en el ámbito de su competencia.

No aplica

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Participar en el Planeamiento Estratégico Integral de la Seguridad y Defensa Nacional que dirige la Secretaría de Seguridad y Defensa Nacional.

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

 Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Órganos del Viceministerio de Políticas para la Defensa, Dirección General de Planeamiento y Presupuesto, Oficina General de Asesoría Jurídica

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales o Ciencias 
Aeroespaciales 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones públicas y privadas

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Planeamiento Estratégico, Diseño de Políticas Públicas

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Alto mando o equivalente (1000 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

20 años de servicio efectivo desde su egreso de la escuela de oficiales correspondiente

Experiencia específica

2 años desempeñando funciones asociadas al puesto

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Política y Estrategia

Unidad Orgánica Dirección de Movilización

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Director de Programa Sectorial I

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Movilización

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Planificar y  gestionar las acciones vinculadas a la Movilización Nacional y al Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres, en el marco de la normativa vigente, 
para la participación del sector defensa en el marco de sus competencias.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular lineamientos y supervisar la participación del sector Defensa en las acciones de Movilización Nacional en el ámbito de su competencia.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Política y Estrategia

Dependencia funcional No aplica

Formular lineamientos y supervisar la participación del Sector Defensa en el Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres, de acuerdo a la normativa legal 
vigente.

Gestionar y coordinar con los demás Ministerios, organismos públicos y gobiernos regionales, aspectos vinculados a la participación del sector Defensa en la 
Movilización Nacional y Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres, en el marco de sus competencias.

Elaborar proyectos de convenios en el marco de las acciones de Movilización Nacional y del Sistema Nacional de Desastres, con la finalidad de ser presentados a la 
Alta Dirección.

 Emitir informes técnicos en el ámbito de su competencia para mantener informada a la Alta Dirección.

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

 Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Órganos del Viceministerio de Políticas para la Defensa, Dirección General de Planeamiento y Presupuesto, Oficina General de Asesoría Jurídica, Unidad de 
Gestión del Sistema de Defensa Nacional

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales o Ciencias 
Aeroespaciales 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Entidades conformantes del Sistema Nacional de Gestión de Riesgos de Desastres

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Gestión del Riesgo de Desastres, Movilización 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Alto mando o equivalente (1000 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

20 años de servicio efectivo desde su egreso de la escuela de oficiales correspondiente

Experiencia específica

2 años desempeñando funciones asociadas al puesto

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Política y Estrategia

Unidad Orgánica Dirección de Promoción de las Relaciones Civil Militar

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Director de Programa Sectorial I

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Promoción de las Relaciones Civil Militar

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir la participación de las Fuerzas Armadas en el desarrollo económico y social del país, en la marco normativo, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y formular normas para la participación de las Fuerzas Armadas en el desarrollo económico y social del país.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Política y Estrategia

Dependencia funcional No aplica

Coordinar con otros organismos del poder ejecutivo, gobiernos regionales, gobiernos locales y organismos nacionales, sobre los aspectos referidos a la participación 
de las Fuerzas Armadas en el desarrollo económico y social del país, así como, en actividades relacionadas con la política de inclusión social.

Proponer los proyectos normativos necesarios para la promoción de las relaciones civil-militar en el ámbito de las competencias del Sector Defensa.

Emitir informes técnicos y proponer la celebración de convenios en el ámbito de su competencia.

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

 Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Órganos del Viceministerio de Políticas para la Defensa, Dirección General de Planeamiento y Presupuesto, Oficina General de Asesoría Jurídica

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales o Ciencias 
Aeroespaciales 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones públicas y privadas, Organismos No Gubernamentales, Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Organismos 
adscritos al sector.

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública y/o Mecanismos de Coordinación Interagencial

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Alto mando o equivalente (1000 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

20 años de servicio efectivo desde su egreso de la escuela de oficiales correspondiente

Experiencia específica

No aplica

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Educación y Doctrina

Unidad Orgánica Dirección General de Educación y Doctrina

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Director de Programa Sectorial II

Nombre del puesto Director(a) General de la Dirección General de Educación y Doctrina

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir, implementar, y evaluar la política educativa del Sector Defensa; así como la actualización, difusión y supervisión de la Doctrina de Seguridad y Defensa Nacional 
en el ámbito militar.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer la actualización de la doctrina de Seguridad y Defensa Nacional en el ámbito militar, en coordinación con la Dirección General de Política y Estrategia.

Dependencia jerárquica lineal Viceministro(a) de Políticas para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Proponer, dirigir y evaluar la política educativa del Sector Defensa en las etapas, niveles, modalidades, ciclos y programas del sistema educativo para lograr una 
formación integral y los objetivos propuestos en los planes de desarrollo institucional bajo el enfoque de derechos humanos.

Proponer normas para promover, supervisar y evaluar la especialización, el perfeccionamiento y la capacitación continua, en aspectos de Seguridad y Defensa 
Nacional en el ámbito militar.

Proponer normas para proporcionar asesoría técnica educativa en materia de Seguridad y Defensa Nacional que requieran o soliciten las diferentes instituciones 
públicas y privadas del país.

Orientar y supervisar los programas de pre-grado, post grado, de especialización, perfeccionamiento y capacitación continua que realizan los órganos académicos del 
Sector Defensa, proponiendo normas para su acreditación.

Proponer normas sobre gestión del conocimiento y realizar acciones de difusión de la educación del Sector Defensa y la doctrina Seguridad y Defensa Nacional en el 
ámbito militar

Supervisar y evaluar las actividades de investigación para orientarlas y adecuar a las necesidades de innovación de la Doctrina de Seguridad y Defensa Nacional en 
el ámbito militar.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

 Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales o Ciencias 
Aeroespaciales 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Órganos académicos

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública y/o Gestión Educativa

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Alto mando o equivalente (1000 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

25 años de servicio efectivo desde su egreso de la escuela de oficiales correspondiente

Experiencia específica

2 años desempeñando funciones asociadas al puesto

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Educación y Doctrina

Unidad Orgánica Dirección de Gestión de Educación

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Director de Programa Sectorial I

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Gestión de Educación

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Formular y gestionar la implementación de las políticas educativas del Sector Defensa, en el marco de los lineamientos establecidos, para lograr una formación integral y 
los objetivos propuestos en los planes de desarrollo institucional bajo el enfoque de derechos humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular las políticas educativas del Sector Defensa, para el desarrollo integral de sus miembros.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Educación y Doctrina

Dependencia funcional No aplica

Gestionar la implementación de las políticas educativas aprobadas del Sector Defensa, para coadyuvar al logro de una formación integral de sus miembros.

Supervisar los estándares de calidad de los procesos educativos para el mejoramiento de los órganos académicos.

Proponer y actualizar el marco normativo para el funcionamiento del Sistema Educativo del Sector Defensa.

Brindar asesoría técnica educativa en materia de Seguridad y Defensa Nacional a las institucionaes educativas.

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

 Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Políticas, Sociología, Ciencias Militares, Ciencias 
Marítimas Navales y/o Ciencias Aeroespaciales

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Órganos académicos

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública y/o Gestión Educativa

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Alto mando o equivalente (100 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

20 años de servicio efectivo desde su egreso de la escuela de oficiales correspondiente

Experiencia específica

2 años desempeñando funciones asociadas al puesto

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Educación y Doctrina

Unidad Orgánica Dirección de Gestión de Doctrina

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Director de Programa Sectorial I

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Gestión de Doctrina

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Formular y gestionar la implementación de la Doctrina de Seguridad y Defensa Nacional en el campo militar, en el marco de los lineamientos establecidos, para el 
cumplimiento de los objetivos estatégicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer y actualizar la Doctrina de Seguridad y Defensa Nacional en el campo militar para el cumplimiento de los objetivos estatégicos.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Educación y Doctrina

Dependencia funcional No aplica

Supervisar los estudios e investigaciones de los órganos académicos y de los institutos de educación superior para la orientación y propuesta de innovación

Normar y evaluar la implementación de la Doctrina de Seguridad y Defensa Nacional en las instituciones armadas, mediante la capacitación y entrenamiento, en el 
marco de los lineamientos establecidos.

Efectuar las acciones para la supervisión y evaluación de la enseñanza de la Doctrina de Seguridad y Defensa Nacional para el cumplimiento de los objetivos 
estratégicos del sector.

Brindar asesoría técnica en materia de la enseñanza de la Doctrina de Seguridad y Defensa Nacional a las instituciones educativas.

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

 Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Políticas, Sociología, Ciencias Militares, Ciencias 
Marítimas Navales y/o Ciencias Aeroespaciales 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Órganos académicos

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública y/o Gestión Educativa

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Alto mando o equivalente (100 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

20 años de servicio efectivo desde su egreso de la escuela de oficiales correspondiente

Experiencia específica

2 años desempeñando funciones asociadas al puesto

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Educación y Doctrina

Unidad Orgánica Dirección de Gestión del Conocimiento y Coordinación Académica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Director de Programa Sectorial I

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Gestión del Conocimiento y Coordinación Académica

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Formular y gestionar la implementación de políticas y lineamientos vinculados a la gestión del conocimiento, en el marco de la normativa vigente, para la optimización de 
las actividades académicas y de apoyo a la gestión educativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular las políticas y lineamientos para el desarrollo de la gestión del conocimiento de la educación y la doctrina en los órganos académicos y las instituciones 
educativas.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Educación y Doctrina

Dependencia funcional No aplica

Evaluar y coordinar las actividades académicas y de apoyo a la gestión educativa de los órganos académicos para su desarrollo institucional.

Proponer y formular normas y dispositivos para la optimización de las actividades académicas y de apoyo a la gestión educativa en los órganos académicos e 
institucinoes adscritas.

Orientar y supervisar la gestión del conocimiento en los programas que realizan los órganos académicos del Sector Defensa.

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

 Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Políticas, Sociología, Ciencias Militares, Ciencias 
Marítimas Navales y/o Ciencias Aeroespaciales

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Órganos académicos

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública y/o Gestión Educativa

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Alto mando o equivalente (100 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

20 años de servicio efectivo desde su egreso de la escuela de oficiales correspondiente

Experiencia específica

2 años desempeñando funciones asociadas al puesto

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Personal Militar

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Director de Sistema Administrativo I

Nombre del puesto Director (a) de Personal Militar

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Gestionar el sistema de recursos humanos del Estado para el personal militar del Sector Defensa, en el marco de la normativa y lineamientos vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir la ejecución y cumplimiento de la política de recursos humanos del personal militar del Sector Defensa, así como proponer normas dirigidas a optimizar la 
administración del personal militar.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Recursos Humanos

Dependencia funcional No aplica

Evaluar los proyectos de planes estratégicos, para su aprobación, relacionados con las políticas de personal militar a ser implementadas en el Sector Defensa, 
proponiendo las modificaciones que sean necesarias y supervisar su cumplimiento.

Consolidar las propuestas del número de efectivos de personal militar de las Instituciones Armadas y gestionar su aprobación.

Gestionar la actualización de los cuadros de efectivos de personal militar de las instituciones armadas, en relación a los planes estratégico de personal y los efectivos 
autorizados.

Monitorear y centralizar el presupuesto analítico de personal militar de las Instituciones Armadas, verificando el cumplimiento de los derechos y beneficios que 
corresponden al personal militar del Pliego Ministerio de Defensa, de acuerdo a la normativa vigente.

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales o Ciencias 
Aeroespaciales 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA)

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Alto mando o equivalente (1000 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No Aplica

20 años de servicio efectivo desde su egreso de la escuela de oficiales correspondiente

Experiencia específica

2 años desempeñando funciones asociadas al puesto

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio; Orientación a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulación con el entorno político; Visión estratégica; Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

Página 2 de 2



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí X No

Primaria

Secundaria Sí X No

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Sanidad

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Director de Sistema Administrativo I

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Sanidad

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Liderar y gestionar las acciones vinculadas la sanidad y promoción de la salud, en el marco de los lineamientos y normas establecidas, para promover la salud y buen 
funcionamiento de las sanidades de las Fuerzas Armadas 

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar y proponer políticas, normas y lineamientos destinados a optimizar el funcionamiento de las sanidades de las Fuerzas Armadas y evaluar su desempeño

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Recursos Humanos

Dependencia funcional No aplica

Formular la estandarización de los servicios de salud, de acuerdo a su nivel de complejidad y atención en las sanidades de las Instituciones Armadas, en aplicación 
de la Política Nacional de Salud.
Coordinar con las direcciones de sanidad de las Instituciones Armadas o quienes hagan sus veces, así como con otros sectores de salud, las acciones de 
prevención, promoción y recuperación de la salud de la población afectada con impactos epidemiológicos, así como en situaciones de emergencia nacional que 
puedan afectar la Seguridad Nacional.
Formular normas y lineamientos para el desarrollo de los programas preventivos promocionales de la salud; en coordinación con las instituciones Armadas y el 
Ministerio de Salud.

Evaluar el desarrollo de la gestión relacionada con las direcciones de sanidad del Pliego Ministerio de Defensa y efectuar las recomendaciones correspondientes.

Supervisar los programas de atención a las personas con discapacidad, en concordancia con la Política Nacional de Salud y la normativa sobre la materia.

Solicitar, centralizar y consolidar información relacionada a la gestión de las sanidades de las Fuerzas Armadas a requerimiento de la Dirección General de Recursos 
Humanos.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Medicina
D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Entidades del Sector Salud

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Gestión de Servicios de la Salud

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especialización en Gestión de Servicios de la Salud o afines (100 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

20 años de servicio efectivo desde su egreso de la escuela de oficiales correspondiente

Experiencia específica

2 años desempeñando funciones asociadas al puesto

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio; Orientación a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulación con el entorno político; Visión estratégica; Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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7
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9
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Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Humanos

Unidad Orgánica Dirección de Registro Militar

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Director de Sistema Administrativo I

Nombre del puesto Director(a) de la Dirección de Registro Militar

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir y gestionar la actualización de las bases de datos, registros e información relacionada con el registro militar, en el marco de la normativa vigente, para mantener 
información actualizada que sirva para la toma de decisiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar la información generada por las oficinas de registro militar de los organismos de reserva y movilización de las Instituciones Armadas, del Registro Nacional 
de Identificación y Estado Civil y de las oficinas consulares

Dependencia jerárquica lineal Director(a) General de la Dirección General de Recursos Humanos

Dependencia funcional No aplica

Dirigir la consolidación de la información referida al registro militar 

Gestionar el archivo central del registro de inscripción militar

Supervisar el empadronamiento y actualización del personal licenciado del servicio militar.

Diseñar y formular los planes de trabajo correspondientes a cada una de las Oficinas de Registro Militar de las Intituciones Armadas

Brindar información a solicitud de las Escuelas de Formación, Instituciones Armadas, Policía Nacional del Perú, Escuela Nacional de Marina Mercante, Instituto 
Nacional Penitenciario y otras dependencias públicas que estime conveniente, respecto al personal inscrito que resulte no seleccionado o exceptuado para el servicio 
en el activo, a fin de quedar impedido de postular y ser parte del proceso de admisión.

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales o Ciencias 
Aeroespaciales 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA)

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Alto mando o equivalente (1000 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

20 años de servicio efectivo desde su egreso de la escuela de oficiales correspondiente

Experiencia específica

2 años desempeñando funciones asociadas al puesto

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio; Orientación a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulación con el entorno político; Visión estratégica; Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Dirección General de Recursos Materiales

Unidad Orgánica Dirección General de Recursos Materiales

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Director de Sistema Administrativo II

Nombre del puesto Director(a) General de la Dirección General de Recursos Materiales

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Gestionar los recursos materiales mediante la propuesta, elaboración, ejecución y supervisión de las políticas y procedimientos, en el marco de la normativa vigente, y 
para el cumplimiento de los objetivos estratégicos en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar las políticas para la administración de la logística militar en los órganos ejecutores, organismos públicos y empresas del sector público.

Dependencia jerárquica lineal Viceministro(a) de Recursos para la Defensa

Dependencia funcional No aplica

Supervisar el plan estratégico de compras del sector defensa para monitorear su cumplimiento.

Conducir la política sectorial del desarrollo de la industria militar, así como supervisar su implementación.

Participar, proponer y ejecutar el proceso de planeamiento de la Defensa Nacional para la determinación de los servicios materiales que permitan a los institutos 
armados el desenvolmiento de las actividades operativas.

Promover y gestionar estudios de investigación y desarrollo en el ámbito de la logística militar.

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales o Ciencias 
Aeroespaciales 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Agencia de Compras de las Fuerzas Armadas, Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Organismos públicos adscritos al 
sector y empresas del sector, Ministerio de Relaciones Exteriores, Fondo Nacional de Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado (FONAFE), Consejo Nacional 
de Ciencia, Tecnología e Innovación Tecnológica (CONCYTEC), Grupo Consultivo y Ayuda Militar (GRUCAM), empresas extranjeras.

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Defensa y seguridad nacional, gestión pública, planeamiento estrategico, logistica militar 

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Alto mando o equivalente(1000 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

25 años de servicio efectivo desde su egreso de la escuela de oficiales correspondiente

Experiencia específica

2 años desempeñando funciones asociadas al puesto

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Visión estratégica, Capacidad de gestión, articulación con el entorno

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

Página 2 de 2



1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Entrenamiento y Capacitacion Para Operaciones de Paz

Unidad Orgánica Centro de Entrenamiento y Capacitacion Para Operaciones de Paz

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Director de Sistema Administrativo I

Nombre del puesto Director(a) del Centro de Entrenamiento y Capacitación de Operaciones de Paz 

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir el Centro de Entrenamiento y Capacitación de Operaciones de Paz en el marco de las disposiciones vigentes y con el fin de cumplir con los objetivos establecidos 
por el Ministerio en relación al entrenamiento y capacitación relativas a operaciones de Paz

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar la actividad académica y de investigación del Centro de Entrenamiento y Capacitación de Operaciones de Paz - Centro de Entrenamiento y Capacitación 
de Operaciones de Paz - CECOPAZ

Dependencia jerárquica lineal Director General de Educación y Doctrina

Dependencia funcional No aplica

Dirigir la gestión administrativa del Centro de Entrenamiento y Capacitación de Operaciones de Paz - CECOPAZ

Proponer la designación de los funcionarios bajo su mando para contar con el personal cualificado para el desarrollo de las funciones del CECOPAZ

Proponer la aprobación de los documentos de gestión del Centro de Entrenamiento y Capacitación de Operaciones de Paz - CECOPAZ

Dirigir la formulación de los planes anuales del Centro de Entrenamiento y Capacitación de Operaciones de Paz - CECOPAZ, asi como su presupuesto para el 
cumplimiento de los objetivos que persigue el Centro de Entrenamiento de Capacitacipin para Operaciones de Paz

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

No Aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal Permanente

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales o Ciencias 
Aeroespaciales 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones públicas y privadas

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Alto mando o equivalente (1000 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

20 años de servicio efectivo desde su egreso de la escuela de oficiales correspondiente

Experiencia específica

2 años desempeñando funciones asociadas al puesto

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio; Orientación a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulación con el entorno político; Visión estratégica; Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo

Página 2 de 2



1

2

3

4

5

6

7

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Unidad Orgánica Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Director de Sistema Administrativo I

Nombre del puesto Director(a) de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir la gestión educativa y administrativa de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas en el marco de las disposiciones vigentes y con el fin de cumplir con los 
objetivos establecidos por el Ministerio 

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas y ejercer su representación legal 

Dependencia jerárquica lineal Director General de Educación y Doctrina

Dependencia funcional No aplica

Supervisar la actividad académica y de investigación de la Escuela con el fin de dar cumplimiento a lo establecido por las directivas del Ministerio

Dirigir la formulación de los planes anuales de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas, asi como su presupuesto para el cumplimiento de los objetivos que 
persigue el Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales o Ciencias 
Aeroespaciales 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones públicas y privadas

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Maestría en administración en ciencias militares, ciencias 
marítimas navales o ciencias aeroespacialesTécnica Superior

(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Planeamiento Conjunto, Planeamiento Estrategico.

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Programa de Comando y Estado Mayor Conjunto (1000 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

25 años de servicio efectivo desde su egreso de la escuela de oficiales correspondiente

Experiencia específica

10  años acumulados como docente de educación superior

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio, Orientación a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Visión estratégica, Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Centro de Derecho Internacional Humanitario

Unidad Orgánica Centro de Derecho Internacional Humanitario

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Director de Sistema Administrativo I

Nombre del puesto Director(a) del Centro de Derecho Internacional Humanitario

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir la gestión educativa y adminsitraiva en el marco de las normas vigentes y salvaguardando el cumplimiento de los objetivos el Centro de Derecho Internacional 
Humanitario

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir el Centro de Derecho Internacional Humanitario y ejercer su representación legal con el fin de liderar la gestión administrativa y el cumplimiento de los objetivos 
del Centro de Derecho Internacional Humanitario

Dependencia jerárquica lineal Director General de Educación y Doctrina

Dependencia funcional No aplica

Supervisar la actividad académica y de investigación del Centro de Derecho Internacional Humanitario

Dirigir la gestión administrativa del Centro de Derecho Internacional Humanitario en el marco de las normas establecidas para la gestión de las entidades

Aprobar el plan Educativo Institucional, el PEI, POI y el presupuesto institucional con el fin de poder gestionar las actividades administrativas y académicas del Centro 
de Derecho Internacional Humanitario

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los organos y unidades organicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales o Ciencias 
Aeroespaciales 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones públicas y privadas

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Gestión Educativa

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Alto mando o equivalente (1000 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

20 años de servicio efectivo desde su egreso de la escuela de oficiales correspondiente

Experiencia específica

2 años desempeñando funciones asociadas al puesto

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio; Orientación a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulación con el entorno político; Visión estratégica; Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

X Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Unidad Orgánica Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Director de Sistema Administrativo I

Nombre del puesto Director(a) del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Dirigir la gestión educativa y administrativa en el marco de las normas vigentes y salvaguardando el cumplimiento de los objetivos del Instituto Superior de Educación 
Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir el Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas" y ejercer su representación legal con el fin de liderar la gestión administrativa 
y el cumplimiento de los objetivos.

Dependencia jerárquica lineal Director General de Educación y Doctrina

Dependencia funcional No aplica

Supervisar la actividad académica y de investigación del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Dirigir la gestión administrativa del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas" en el marco de las normas establecidas para la 
gestión de las entidades

Proponer las modificaciones al Estatuto del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"con el fin de implementar mejoras que 
coadyuven al cumplimiento de los objetivos del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Aprobar el plan Educativo Institucional, el PEI, POI y el presupuesto institucional con el fin de poder gestionar las actividades administrativas y académicas del 
Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestión.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

Emitir opinión técnica y presentar información en asuntos que son materia de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los organos y unidades organicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales o Ciencias 
Aeroespaciales 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones públicas y privadas

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Maestría en materias afines al Instituto Superior de Educación 
Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"Técnica Superior

(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Gestión Educativa

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Curso de Alto mando o equivalente (1000 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

20 años de servicio efectivo desde su egreso de la escuela de oficiales correspondiente

Experiencia específica

5 años de experiencia en gestión de instituciones públicas o privadas

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocación de servicio; Orientación a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulación con el entorno político; Visión estratégica; Capacidad de gestión

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Unidad Orgánica Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Especialista III

Nombre del puesto Secretario(a) Académica del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Conducir las labores administrativas academicas vinculadas con los registros del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas" en el 
marco de las normas vigentes, para coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos establecidos

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, administrar y gestionar los procesos de grados académicos, titulos y certificados, trámite documentario y el registro academico del Instituto Superior de 
Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Dependencia funcional No aplica

Formular, los procesos relacionados con los grados academicos del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Proponer políticas, lineamientos, normas para la gestión del registro academico

Gestionar el proceso de emisión de grados, titulos y certificados con el fin de otorgar los documentos requeridos por los estudiantes

Ser fedatario de los documentos emitidos por el Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas" con el fin de validar la veracidad de 
los documentos otorgados

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales o Ciencias 
Aeroespaciales 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones públicas y privadas

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Gestión educativa

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública, Gestión educativa o afines (60 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Unidad Orgánica Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Especialista III

Nombre del puesto Jefe de Administración 

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Gestionar la función administrativa del órgano académico en el marco de las normas vigentes y salvaguardando el cumplimiento de los objetivos del Instituto Superior de 
Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y conducir la ejecución los procesos administrativos, de acuerdo a la normativa vigente

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Dependencia funcional No aplica

Hacer seguimiento a la ejecución los procesos administrativos para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia que colaboren con la toma de decisiones de la Dirección

Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad con el fin de supervisar el funcionamiento administrativo del Instituto Superior de Educación 
Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Evaluar la adecuada administración y ejecución del presupuesto institucional con el fin de monitorear el cumplimiento de los planes institucionales

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales o Ciencias 
Aeroespaciales 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones públicas y privadas

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión Pública, Gestión educativa

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública, Gestión educativa o afines (60 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

5 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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1

2

3

4

5

6

Periodicidad de la Aplicación (marca con una X y luego explicar o sustentar):

X Título/Licenciatura Sí No X

Primaria

Secundaria Sí No X

Maestría Egresado Grado

Doctorado Egresado Grado

IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

Órgano Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Unidad Orgánica Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Puesto Estructural Especialista III

Nombre del puesto Analista de calidad educativa del Instituto Superior de Educación Tecnológico Publico "De las Fuerzas Armadas"

Puestos a su cargo No aplica

MISIÓN DEL PUESTO 

Velar por la calidad y el nivel educativo del Instituto Superior de Educación Tecnológico Publico "De las Fuerzas Armadas" en el marco de las normas educativas vigentes 
con el fin de mantener la calidad educativa de la institución

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar y analizar la data de indicadores educativos obtenidos en diferentes etapas y de diferentes áreas, vinculadas al proceso formativo.

Dependencia jerárquica lineal Director(a) del Instituto Superior de Educación Tecnológico Público "De las Fuerzas Armadas"

Dependencia funcional No aplica

Proponer acciones de mejora que permitan mejorar la observación durante el desarrollo del proceso educativo.

Analizar y desarrollar propuestas de medición complementarias y/o alternativas que mejoren o amplíen el ámbito de análisis, mejorando la calidad de los procesos y la 
obtención de los resultados.

Recolectar información necesaria para los proceso de mejora continua de los procesos educativos

Elaborar documentos relacionados al registro y  actualización de la información de los procesos de certificación educativa

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misión del puesto y/o del área.

No aplica

CONDICIONES ATÍPICAS PARA EL DESEMPEÑO DEL PUESTO

No aplica

Temporal Permanente

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los órganos y unidades orgánicas

 Incompleta  Completa Egresado(a) Bachiller

Ciencias Militares, Ciencias Marítimas Navales o Ciencias 
Aeroespaciales 

D) ¿Habilitación profesional?

Coordinaciones Externas:

Instituciones públicas y privadas

FORMACIÓN ACADÉMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situación académica y carrera/especialidad requeridos C)  ¿Colegiatura?

Técnica Básica
(1 ó 2 años)

Técnica Superior
(3 ó 4 años)

X Universitaria X
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EXPERIENCIA

A.  Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la función o la materia: 

CONOCIMIENTOS

A)  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) : 

Gestión de calidad, gestión educativa

B)  Cursos y programas de especialización requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestión Pública, Gestión de calidad o afines (60 horas acumuladas)

C)  Conocimientos de Ofimática e Idiomas/Dialectos

  OFIMÁTICA
Nivel de dominio IDIOMAS / 

DIALECTO
Nivel de dominio

No Aplica Básico Intermedio Avanzado No Aplica Básico Intermedio Avanzado

Hojas de cálculo X Quechua X

Procesador de textos X Inglés X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Programa de 
presentaciones

X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X
Observaciones.- No aplica

2 años

Experiencia específica

2 años

B.  En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), señale el tiempo requerido en el sector público: 

No aplica

C.  Marque el nivel mínimo de puesto que se requiere como experiencia;  ya sea en el sector público o privado: 

Otros (Especificar) X

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Análisis, Iniciativa, Organización de Información, Planificación

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Practicante 
profesional

Asistente Analista Coordinador / 
Especialista

Ejecutivo / 
Experto

Directivo
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