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Resolucion 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 Direccién Generall
de Recursos Humanos; y el Informe Legal N° 00779-2021-MINDEF/SG-OGAJ de la Oficina
General de Asesoria Juridica.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, tiene por objeto establecer un
régimen Unico y exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades
puUblicas del Estado, con la finalidad que las entidades puUblicas alcancen mayores
niveles de eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicio de calidad a la
ciudadania a través de un mejor servicio civil;

Que, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 034-2017-SERVIR-PE, se
formaliza la aprobacién del documento denominado “Lineamiento para el fransito de
una entidad publica al régimen del Servicio Civil, Ley 30057", modificado mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 307-2017- SERVIR/PE, el cual es un instfrumento
gue senala que la ruta al nuevo régimen consta de cuatro etapas, siendo que en el
etapa 3, enfre oftras, se establecen los puestos necesarios y los perfiles de dichos
puestos, acorde con las funciones que deban desempenar;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, se
formaliza la aprobacién de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la
Gestion del Proceso de Diseno de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de
Puestos — MPP", siendo que el articulo 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 transito de las entidades al nuevo régimen del Servicio Civil, regulado por
la Ley N° 30057, después de haber concluido la determinacién de la Dotacién de los
servidores de la entidad;

Que, por medio de la Resolucidon Ministerial N° 0300-2021-DE, se aprueba la
Dotacién 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 Direccién 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
Direccién de Desarrollo Organizacional y Modernizacion, conforme al Informe N°



00150-2021-MINDEF/VRD-DGPP-DIDOM, remitido con el Oficio N° 01376-2021-
MINDEF/VRD-DGPP de la Direccion General de Planeamiento y Presupuesto;

Que, posteriormente, a fravés 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 opinidon técnica
favorable previa respecto ala propuesta del Manual de Perfiles de Puestos del MINDEF,
de acuerdo con lo establecido en el literal b) del articulo 16 de la Directiva N° 004-
2017- SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de Diseno de Puestos y
formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP™;

Que, mediante Informe Legal N° 00779-2021-MINDEF/SG-OGAJ, la Oficina
General de Asesoria Juridica manifiesta que resulta legalmente viable aprobar, por
medio de resolucion 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
Direccion General de Recursos Humanos; de la Direccidén General de Planeamiento y
Presupuesto y, de la Oficina General de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 37) del articulo 10 del Decreto
Legislativo N° 1134, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Defensa; y, el literal kk) del articulo 11 del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Defensa, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2016-DE.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Perfiles de Puestos — MPP del Ministerio de
Defensa, gue como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucidn 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”.

Articulo 2.- Dejar sin efecto el Manual de Organizaciéon y Funciones y el
Clasificador de Cargos del Ministerio de Defensa.

Articulo 3.- Notfificar la presente Resolucidon Ministerial a la Gerencia de
Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos de la Autoridad Nacional del Servicio Civil
- SERVIR.

Articulo 4.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion Ministerial y su
Anexo en el Portal Institucional del Ministerio de Defensa (www.gob.pe/mindef), en la
misma fecha de su publicacion en el Diario Oficial El Peruano.

Registrese, comuniquese y publiquese.
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Introduccion

El Ministerio de Defensa (MINDEF) es un organismo del Poder Ejecutivo, cuya organizacién, competencia y
funcionamiento esta regido por el Decreto Legislativo N° 183 y sus modificatorias. Esta encargado de Garantizar
la soberania, independencia e integridad del territorio, y participar en el desarrollo nacional, en operaciones
humanitarias y en la gestion del riesgo de desastres.

Dirige, coordina, ejecuta, supervisa y evaluamos la Politica de Seguridad y Defensa Nacional, en concordancia
con lo dispuesto por el presidente de la Republica en su calidad de Jefe Supremo de las Fuerzas Armadas.

El MINDEF tiene las siguientes funciones generales:

- Dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar la Politica de Seguridad y Defensa Nacional, en
concordancia con lo dispuesto por el Presidente de la Republica en su calidad de Jefe Supremo de las
Fuerzas Armadas, asi 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
soberania e integridad territorial en los espacios aéreo, terrestre, maritimo, lacustre y fluvial.

- Dictar y normar lineamientos técnicos para la adecuada ejecucidn y supervisién de la Politica de
Seguridad y Defensa Nacional, asi como para la gestion eficiente de los recursos del Sector Defensa.

- Otorgar y reconocer derechos, de acuerdo con la normativa especifica.

- Sancionar, fiscalizar y ejecutar coactivamente en el ambito de su competencia.

- Dirigir, coordinar y ejecutar la Movilizacion Nacional en el ambito de su competencia.

- Proponer politicas para la participacion del Sector Defensa en los Sistemas de Vigilancia y Proteccién
Amazonico y Nacional, y del medio ambiente.

- Formular la politica de produccién, coproduccion, transferencias tecnolégicas y compensaciones
industriales, de acuerdo con las propuestas que formulen las Instituciones Armadas.

- Las demas que se sefialen por ley

Por otro lado, la Mision del Ministerio es:

‘Defender la soberania e integridad territorial y, de forma complementaria, apoyar en la seguridad integral del
Estado, a través de sus entidades organicas y adscritas, contribuyendo al desarrollo nacional en los &mbitos de
su competencia.”

En este contexto, a la fecha, el MINDEF viene realizando el proceso de tréansito al régimen laboral de la Ley
N°30057, Ley del Servicio Civil. Recordemos, que el proceso de transito es la ruta que permitira a las entidades
publicas implementar la Ley del Servicio Civil, en atencién a los “Lineamientos para el transito de una entidad
publica al régimen del servicio civil’, aprobados por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°068-2021-
SERVIR/PE. El transito al régimen que establece la Ley del Servicio Civil supone que las entidades publicas
deberan completar 2 fases: (1) Transito de entidades publicas al régimen del Servicio Civil y (2) Transito de
servidores publicos al régimen del servicio civil. A su vez, la fase 1 consta de 3 etapas: (1). Anélisis situacional
respecto a los recursos humanos y al desarrollo de sus funciones, (2). Propuesta de reorganizacion respecto a
la estructura de los recursos humanos y (3) Valorizacién de los puestos de la entidad publica.

De acuerdo con los “Lineamientos para el transito de una entidad publica al régimen del Servicio Civil’, la
elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos de la entidad se realiza en la segunda etapa de la primera fase
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del proceso de transito 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 gestién del proceso de disefio de puestos y formulacion de Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, la
estructura organica vigente en el Reglamento de Organizacion y Funciones del MINDEF y la dotacién aprobada.

Este proceso ha comprendido cuatro (04) etapas: Plan de Trabajo, Elaboracién del perfil del puesto, validacién
de perfiles de puestos con cada 6rgano o unidad organica y la consolidacion de los perfiles.

Bajo esa linea, el presente informe tiene por objetivo mostrar los resultados de la elaboracion del Manual de
Perfiles de Puestos del MINDEF.

2 Base Legal

o Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

o Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico

o LeyN° 30057, Ley del Servicio Civil, que establece un régimen Unico y exclusivo para las personas
que prestan servicios en el Estado con la finalidad de que las entidades publicas alcancen
mayores niveles de eficacia y eficiencia, y presten efectivamente servicios de calidad a la
ciudadania a través de un mejor servicio civil.

o Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del Servicio
Civil, disponiendo en el articulo 128 que el Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE es el
instrumento de gestion en donde las entidades establecen los puestos, la valorizacién de los
mismos y el presupuesto asignado a cada uno de ellos, incluidos los puestos vacantes
presupuestados, entre otra informacion.

o Decreto Supremo N° 138-2014-EF, que aprueba el Reglamento de Compensaciones de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil.

o 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.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°068-2021-SERVIR/PE, que aprueba los “Lineamientos
para el transito de una entidad publica al régimen del servicio civil”.

e Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, que precisa la designacion y los limites de empleados de
confianza en las entidades publicas.

e Resolucion 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.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia
metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil” y la “Guia metodolégica para la
elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil".
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Precisiones
3.1  Sobre la elaboracion 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 “Guia metodolégica para la elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos -
MPP, aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil’, aprobada mediante Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE. En ese sentido, para la definicion de las funciones y requisitos
de los puestos, de acuerdo a la metodologia establecida por el Ente Rector, se ha tomado solo como referencia
el Reglamento de Organizacion 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
Catélogo 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
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 100-2015-SERVIR-PE y sus normas modificatorias.

En esa linea, y sobre elaboracién de las funciones de cada uno de los puestos, es importante precisar que para
se han seguido las recomendaciones establecidas en la guia metodolégica mencionada en el parrafo
precedente; del mismo modo, es recomendacion del Ente Rector respetar el formato y no exceder en la cantidad
de funciones; en razon a ello, se han consignado de manera adicional a las funciones descritas, una funcién
genérica relacionada a “otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto
ylo del &rea” 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 funcion genérica “realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico”, tal
y como lo establece la metodologia. Para el caso del Jefe del Organo de Control Interno, se ha considerado la
recomendacion por parte de SERVIR de no incluirle funciones, ni requisitos; ya que, este puesto es designado
por Contraloria General de la Republica.

3.2  Sobre el visado de los formatos de perfiles de puestos

En el marco la situacion de Estado de Emergencia en el cual se encuentra el pais, el MINDEF ha implementado
el proceso de firmas digitales, de acuerdo con la normativa vigente. En ese sentido, para el proceso de
validacion 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 Organos y/o Unidades Organicas de la entidad, en sefial de conformidad de los perfiles que corresponden
a cada uno de sus Organos y/o Unidades Organicas a su cargo. Es preciso sefialar que esto se ha realizado
en consideracion 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 electronico y este es firmado
de manera digital por el jefe de la Oficina de Recursos Humanos, los jefes de los drganos y unidades orgénicas,
resultaria posible inferir que se esta dando conformidad a todo el documento y a cada uno de los perfiles que
integran el instrumento®.

3.3 Sobre los perfiles de puestos de Carrera Especial

Durante el proceso de elaboracion 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-
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MINDEF/VRDDGRRHH-DIPEM e Informe N°00008-2021-MINDEF/VRD-DGRRHH-DIPEM elaborados por la
Direccién de Personal Militar de la Direccién 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
atencién a su naturaleza y a la solicitud de modificacién del Grupo Ocupacional de puestos para la modificacion
del CAP Provisional del MINDEF.
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4  Organigrama de la Entidad

En el siguiente grafico presentamos la estructura organizacional aprobada con Decreto Supremo N° 006-2016-DE.
Grafico 1: Organigrama del Ministerio de Defensa
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5

Organigrama de los Organos y Unidades Organicas de la Entidad

5.1

Alta Direccion

Gréfico 2: Organigrama del Despacho Ministerial

(1) Ministro(a) de Defensa

(2) Secretario(a) de Despacho Ministerial

(1) Apoyo administrativo del Despacho
Ministerial

(1) Jefe de Gabinete de Asesores

(4) Asesor(a) del Despacho Ministerial

(1) Asesor (a) de Coordinacion
Parlamentaria

(1) Apoyo Administrativo parael gabinete
de asesores
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Grafico 3: Organigrama del Despacho Viceministerial de Politicas para la Defensa

(1) Viceministro(a) de Politicas parala

Defensa

(1) Secretario(a) del Despacho Viceministerial
de Politicas parala Defensa

(1) Apoyo administrativo del Despacho
Viceministerial de Politicas para la Defensa

(3) Asesor(a) del Despacho Viceministerial
de Politicas para la Defensa

1) Analista de gestion y control del Despacho

Viceministerial de Politicas para la Defensa

Direccién General de Politica y Estrategia

Direccién Generalde Educaciony
Doctrina

Direccion General de Relaciones
Internacionales
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Grafico 4: Organigrama del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa

(1) Viceministro(a) de Recursos parala
Defensa

(1) Secretaria(o) del Despacho Viceministerial
de Recursos parala Defensa

(1) Apoyo administrativo del Despacho
Viceministerial de Recursos parala Defensa

(3) Asesor(a) del DespachoViceministerial

de Recursos parala Defensa

2) Analista de gestion y control del Despachqgl
Viceministerial de Recursos parala Defensa

Direccion General de Administracién

Direccion General de Planeamientoy
Presupuesto

Direccién General de Recursos Humanos

Direccion General de Recursos Materiales]

Direccion General Previsional
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Grafico 5: Organigrama de la Secretaria General

(1) Secretario(a) General

(1) Secretaria(o) de la Secretaria General

(1) Apoyo Administrativo de la Secretaria
General

(3) Asesor(a)de la Secretaria General

(1) Analista de gestion y control de la Secretaria
General

(1) Especialistade integridad publica

(3) Analista de integridad publica
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Control Institucional

Graéfico 6: Organigrama de la Oficina de Control Institucional

(1) Jefe(a) del Organode Control
Institucional

(1) Secretaria(o) del Organo de Control
Institucional

(1) Especialistade Control Institucional

(6) Analista de controlinstitucional

(1) Especialistade Auditoria

(5) Analista de auditoria financiera y presupuestaria
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5.3 Defensa Judicial

Grafico 7: Organigrama del Organo de Procuraduria Publica

(1) Jefe(a) de Procuraduria Publica

(1) Secretaria(o) de ProcuraduriaPiblica

(1) Operador(a)de archivo de la Procuraduria
Publica

(1) Procurador(a) Publico(a) Adjunto(a)

(1) Analista de gestiony controlde la
Procuraduria Publica

(2) Especialistade defensa juridica

(6) Analista de defensajuridica

(3) Asistente de defensa juridica
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Inspectoria

Graéfico 8: Organigrama Inspectoria General

(1) Inspector General

(2) Especialistade inspectoria

(1) Especialistalegal de la Inspectoria General

(1) Analista de gestion y control de la Inspectoria
General
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5.5 Asesoramiento

Grafico 9: Organigrama Oficina General de Asesoria Juridica

1)Jefe(a)de la Oficina General de Asesorid
Juridica

(1) Analista de gestién y control de la Oficina
Generalde Asesoria Juridica

(2) Especialistade asesoriajuridica

(5) Analista de asesoria juridica

(2) Asistente de asesoria juridica
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5.6 Apoyo

Grafico 10: Organigrama Oficina General de Gestion Documentaria

(1) lefe(a) de la Oficina General de Gestidn|
Documentaria

(1) Analista de gestidn y control de la Oficina
General de Gestién Documentaria

(1) Analista de atencién al ciudadano

(1) Operador(a)de Mesa de Partes

(1) Analista de gestion documental

(1) Operador{a)de Atencidn al ciudadano

(3) Operador(a)de mensajeriade la Oficina General
de Gestion Documentaria

(1) Supervisor(a) de archivo

(2) Operador(a)de Archivo de la Oficina General de
Gestion Documentaria
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Grafico 11: Organigrama de la Oficina General de Tecnologias de la Informacion y Estadistica

(1) Jefe de la Oficina General de
[Tecnologias de la Informacidny Estadistical

((];)e?'l::eliilssaec'li'if:?lj:g?aysccioenltanl:’;?:rIniac::;:r;fa (1) Especialistade seguridad de la Informacién
Estadistica
(1) Analista de Gohierno Digital
5 R et o (1) Coordinador en Infraestructura (1) Coordinador en Sistemas
p Ell (1) Especialistaen Tecnologica de la Informacion
Estadisticas Ciberseguridad
(1) Especialistade e P
qr specialistaen ,
soporte tecnoldgico infraestructura (4) Analista en programacion
(1) Analistade . P de sistemas
Informacion (3) Analistaen tecnologica
Estadistica SLEETi (4) Operador(a)de
soporte técnico (1) Analista de Base de

Datos

(2) Asistente en sistema

(1) Analista de calidad de

(2) Analista de

sistemas

Infraestructura
tecnoldgica

(1) Asistente de soporte
técnico

(1) Analistaderedes
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Grafico 12: Organigrama de la Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

(1) Jefe(a) de la Oficina General de Prensa,
Relaciones Publicasy Protocolo

(1) Analista de gestidn y control de la Oficina
Generalde Prensa, Relaciones Publicasy

Protocolo
(1) Especialista de Prensa (1) Especialistade (1) E_speuallst;f de
e Imagen Comunicacidn Digital Relaciones Publicasy
Protocolo
- (2) Analistade (1) Asistente de
R contenidosdigitales Relaciones Piblicasy
Protocolo
(2) Analista Produccién 2) Analista de contenido
grafico

Audiovisual
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Grafico 137: Organigrama de la Oficina de Acceso a la Informacion

(1) Jefe(a) de la Oficina de Accesoa la
Informacién Piblica

(1) Apoyo administrativo de la Oficina de Acces
a la Informacién Piblica

(1) Analista de Transparenciay Acceso a la
Informacién

(1) Analistade gestion de base de datos e
informacién
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Linea

Grafico 148: Organigrama de la Direccion General de Politica y Estrategia

(1) Director(a) General de la Direccién
Generalde Politica y Estrategia (RE)

(1) Especialistalegal de la Direccion
Generalde Politica y Estrategia

(1) Analista de gestiony controlde la
Direccién General de Politica y Estrategia

Direccién de Politicay Planeamiento para
la Defensa

Direccién de Movilizacién

Direcciéon de Promocionde las Relaciones
Civil Militar
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Grafico 159: Organigrama de la Direccion de Politica y Planeamiento para la Defensa

(1) Director(a) de la Direccidn de Politica y
Planeamiento Estratégico para la Defensa
(RE)

(1) Analista en politicas parala proteccion
del ambientey biodiversidad
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Grafico 1610: Organigrama de la Direccion de Movilizacién

(1) Director(a) de la Direccién de
Movilizacién (RE)

(1) Especialista de Gestion de Riesgos de
Desastres
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Grafico 1711: Organigrama de la Direccion de Promocion de las Relaciones Civil Militar

(1) Director(a) de la Direccidn de
Promociénde las Relaciones Civil Militar
(RE)

(1) Especialista OPSIC
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Grafico 1812: Organigrama de la Direccion General de Educacion y Doctrina

(1) Director(a) General de la Direccién
General de Educacidn y Doctrina (RE)

(1) Secretaria(o) de la Direccion Generalde
Educaciény Doctrina

(1) Especialistalegal de la Direccién

General de Educaciény Doctrina

(1) Analista de gestion y controlde la
Direccion General de Educaciony Doctrina

Direccion de Gestidn de Educacion

Direccién de Gestion del Conocimiento y

Direccién de Gestién de Doctrina , .
Coordinacion Académica
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Grafico 1913: Organigrama de la Direccion General de Relaciones Internacionales

(1) Director(a) General de la Direccion
General de Relaciones Internacionales

(1) Analista de controly monitoreodela

(1) Especialistalegal de la Direccion

Direccidn General de Relaciones Internacionales

General de Relaciones Internacionales

(1) Analista legal de la Direccion Generalde
Relaciones Internacionales

Direccion de Asuntos Bilateralesy
Agregadurias de Defensa

Direccion de Asuntos Multilateralesy
Cooperacidn Internacional
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Grafico 2014: Organigrama de la Direccion de Asuntos Bilaterales y Agregadurias de Defensa

(1) Director(a) de la Direccion de Asuntos
Bilaterales y Agregadurias de Defensa

(1) Analista de Asuntos Bilateralesy
Agregadurias de Defensa
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Grafico 2115: Organigrama de la Direccién de Asuntos Multilaterales y Cooperacién Internacional

(1) Director(a) de la Direccion de Asuntos
Multilaterales y Cooperacion Internacional

(1) Analista de Asuntos Multilateralesy
Cooperacion Internacional
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Grafico 2216: Organigrama de la Direccion General de Administracién

(1) Director(a) General de la Direccion
General de Administracién

(1) Secretaria(o) de |la Direccién General de

(1) Especialistalegal de la Direccion

Administracion

(1) Operador(a)de archivo de la Direccion

Generalde Administracion

(1) Analista de gestiony control de la

General de Administracion

Direccion General de Administracién

Direccién de Tesoreria

Direccion de Abastecimiento

Direccion de Gestidn Patrimonial

Direccién de Contabilidad
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Grafico 2317: Organigrama de la Direccion de Abastecimiento

(1) Director(a) de la Direccion de
Abastecimiento

(1) Apoyo administrativo de la Direccion de
Abastecimiento

(1) Operador(a)de Archivo de la Direccion de

Abastecimiento

(1) Especialista de Ejecucion Contractual

(1) Coordinador(a) de Contratacionesy

Procedimientos de Seleccion {1) Supervisor(a) de

(3) Analista de Ejecucién
Contractual

Servicios Generales

(1) Analistade almacén

3) Analista de Procedimientod

(1) Especialistaen
de Seleccion

contrataciones

(3)Analistaen

(2) Operador(a) de Servicios
Generales

contrataciones (1) Analista de programacion

(1) Analista de Servicios
Generales

(2) Operador (a) de almacén
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Grafico 2418: Organigrama de la Direccion de Contabilidad

(1) Director(a) dela Direccién de
Contabilidad

(1) Apoyo administrativo de la Direccién de
Contabilidad

(1) Especialistade Contabilidad

(2) Analista de Contabilidad

(1) Asistente de Contabilidad

(2) Analista de Control Previo

(1) Especialistade Integracion Contable

(3) Analista de Integracion
Contable
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Grafico 2519: Organigrama de la Direccion de Tesoreria

(1) Director(a) de la Direccion de Tesoreria

(1) Especialistade Tesoreria

(3) Analista de tesoreria

(2) Asistente de tesoreria
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Grafico 2620: Organigrama de la Direccion de Gestién Patrimonial

(1) Director(a) de la Direccién de Gestion
Patrimonial

(1) Especialistade gestién patrimonial

(1) Analista de gestion
patrimonial

(1) Asistente de gestion
patrimonial

(2) Operador{a)de control
patrimonial
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Grafico 2721: Organigrama de la Direccién General de Recursos Humanos

(1) Director(a) General de la Direccion
General de Recursos Humanos

(1) Secretaria(o) de la Direcciéon General de
Recursos Humanos

(1) Especialistade planificacion y politicas de
recursos humanos

(1) Asesor en materia de recursos

humanos

(1) Especialistalegal en materia de recursos

humanos

Direccion de Personal Civil

Direccion de Bienestar

Direccién de Sanidad

Direccion de Personal Militar

Direccién de Registro Militar
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Grafico 2822: Organigrama de la Direccion de Personal Militar

(1) Director(a) de Personal Militar (RE)

(1) Analista legal de la Direccion de Personal
Militar

(1) Analista deinformacion de personal militar
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Grafico 2923: Direccion de Personal Civil

(1) Director(a) de la Direccion de Personal
Civil

(1) Apoyo administrativo de la Direccion de
Personal Civil

(1) Especialista ST PAD

(1) Especialista de gestion de desarrollode

recursos humanos

(2) Analista en seleccion y

disefio de puestos

(1) Analistaendesarrolloy

rendimiento

(1) Analista en gestion de

culturayclima

(1) Coordinador(a) de ad

ministracion de personal

(1) Especialistaen Negociaciones

1) Especialistaen otorgamiento de|

Colectivas

(1) Analistade documentos de

beneficios laborales

(1) Analista en vinculacién

gestion

(1) Asistente de legajos

(1) Analista en compensaciones
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Grafico 3024: Organigrama de la Direccion de Bienestar

(1) Director(a) de la Direccién de Bienestar

(1) Apoyo administrativo de la Direccién de
Bienestar . .
(1) Especialistalegal de la Direccion de Bienestar
1) Especialistaen gestion de (1) Analista en seguridad (1) Analista de asistencia (1) Especialistaen Bienestar
— Beneficiosa Ex y salud en el trabajo social
combatientes
2) Analistaen i i6
gesiic'jn de beneficios 1) Asistente en seguridad| (1) Anallst? en gelstlon de
e — y salud en el trabajo conveniosyplanes

(1) Operador(a)en (2) Analista en politicas de
SeguridadySaluden el bienestar
Trabajo

(1) Operador(a)de servicios a la

gestién institucional

(1) Operador(a)de salud
de la Direccion de
Bienestar
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Grafico 3125: Organigrama de la Direccion de Sanidad

(1) Director(a) de Sanidad (RE)

(1) Analista legal de la Direccion de Sanidad

(1) Especialistaen coordinacionesintersectoriales
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Grafico 3226: Organigrama de la Direccion General de Recursos Materiales

(1) Secretaria(o) de la Direccién General de
Recursos Materiales

(1) Director(a) General de la Direccion
General Recursos Materiales (RE)

(1) Especialista de seguimientoy
evaluaciondel plan estratégico

(1) Asesor Legal para la Direccion Generalde

Recursos Materiales

Direccién de Gestion de Recursos
Materiales

Direccién de Compensaciones Industrialeg
y Sociales Offset

Direccion de Ciencia, Tecnologiae
Industria parala Defensa
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Grafico 3327: Organigrama de la Direccion de Gestion de Recursos Materiales

(1) Director(a) de la Direccion de Gestion
de Recursos Materiales

(1) Apoyo administrativo de la Direccién de
Gestidn de Recursos Materiales

(1) EspecialistaLegal en Gestion de Recursos
Materiales

(1) Especialista en politicas para el
planeamiento logistico militar

(1) Analista en logistica militar

(1) Analista de homologacion y estandarizacion
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Grafico 3428: Organigrama de la Direccion de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

(1) Director(a) de la Direccion de
Compensaciones Industriales y Sociales
Offset

(1) Apoyo Administrativo de la Direccion de
Compensaciones Industriales y Sociales Offset

(1) Especialistalegal de la Direccién de
Compensaciones Industriales y Sociales Offset

(1) Especialistaen Disefio de Compensaciones

Industriales y Sociales

(1) Analista de Compensaciones

Industriales y Sociales

(1) Especialista en evaluacién de Proyectos

(1) Especialistaen Seguimiento
Compensaciones Industriales y Sociales

(1) Analista en seguimientode

Compensaciones Industrialesy
Sociales
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Grafico 3529: Organigrama de la Direccion de Ciencia, Tecnologia e Industria para la Defensa

(1) Director(a) de la Direccién de Ciencia,
Tecnologia e Industria para la Defensa

(1) Apoyo administrativo de la Direccidn de
Ciencia, Tecnologia e Industria parala Defensa

(1) Especialistalegal de la Direccion de Ciencia,
Tecnologia e Industria para la Defensa

(1) Especialistade Investigaciéne Innovacion del

Tecnologia parala Defensa

(1) Analista de Investigaciéne
Innovacionde Tecnologia parala
Defensa

(1) Asistente de investigacion e
innovacion de tecnologia parala
defensa

(1) Especialistaen Industria parala Defensa

(1) Analista en Industriaparala

Defensa

(1) Asistente en industria parala

defensa
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Grafico 3630: Organigrama de la Direccion General de Planeamiento y Presupuesto

(1) Secretaria(o) de la Direccion General de
Planeamiento y Presupuesto

(1) Director(a) General de la Direccion
General de Planeamiento y Presupuesto

(1) Analista de gestidny controlde la
Direccion General de Planeamientoy
Presupuesto

Direccion de Planeamientoy Presupuestol

Direccion de Programacionde Inversiones|

Direccion de Desarrollo Organizacional y
Modernizacion
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Grafico 37 Organigrama de la Direccion de Planeamiento y Presupuesto

(1) Director(a) de la Direccion de
Planeamiento y Presupuesto

(1) Apoyo administrativo de la Direccién de

Planeamiento y Presupuesto

(1) Coordinador(a) de presupuesto publico

(1) Especialistade Presupuesto
Publico

(5) Analista de Presupuesto Publico

1) Asistente de Presupuesto Publico

(1) Especialistade planeamiento estratégico

(2) Analista de planeamiento

estratégico

(1) Asistente de planeamiento

estratégico
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Grafico 38: Organigrama de la Direccion de Programacion de Inversiones

(1) Director(a) de la Direccién de
Programacion de Inversiones

(1) Analista de metodologia

(2) Especialistade programacion de inversiones

(3) Analistade programaciénde

inversiones

(2) Asistente de programaciénde

inversiones




S

N ¢
e

PERU Ministerio

de Defensa

Grafico 393132: Organigrama de la Direccidn de Desarrollo Organizacional y Modernizacion

(1) Director(a) de la Direccion de
Desarrollo Organizacional y Modernizacion

(1) Apoyo administrativo de la Direccidn de (1) Analista de gestién y control de la Direccién
Desarrollo Organizacional y Modernizacion de Desarrollo Organizacional y Modernizacion
(1) Especialistade modernizacionde la gestion (1) Especialistade calidad regulatoriay (1) Especialista en desarrollo organizacional y
publica simplificacion administrativa procesos

(1) Analista de modernizacion de la
gestion publica

(1) Analista en gestion por procesos

(1) Analista de gestion de la calidad

(1) Analista en desarrollo

organizacional
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Grafico 4033: Organigrama de la Direccion General Previsional de las Fuerzas Armadas

(1) Director(a) General de la Direccidon
General Previsional

(1) Secretaria(o) de la Direccion General
Previsional

(1) Especialistalegal para la Direccion
General Previsional

(1) Especialistaen Tl de la Direccion
General Previsional

Direccién de Enlace Administrativo

Direccién de Pensionesy Servicio Social
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Grafico 4134: Organigrama de la Direccion de Enlace Administrativo

(1) Director(a) de la Direccion de Enlace
Administrativo

(1) Apoyo administrativo de la Direccion de
Enlace Administrativo

(1) Especialistaen presupuesto y SIAF-SP
en materia previsional de la Direccion de
Enlace Administrativo

(1) Especialistade administraciondela
Direccion de Enlace Administrativo

(3) Analista de administracionde la

Direccion de Enlace Administrativo
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Grafico 4235: Organigrama de la Direccion de Pensiones y Servicio Social

1) Director(a) de la Direccién de Pensiones|
y Servicio Social

(1) Apoyo administrativo de la Direccion de
Pensionesy Servicio Social

—| (1) Analista en Atencion al Pensionista

T (3) Asistente en Atencion al Pensionista

— (2) Asistente de Asistencia Social

(1) Coordinador(a) en Pensiones

(1) Especialista en materia previsionaly
servicio social

(2) Analista en Pensiones

(5) Asistente en materia previsional

— (5) Asistente en Pensiones
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Grafico 4336: Organigrama del Centro de Entrenamiento y Capacitacion Para Operaciones de Paz

(1) Director(a) del Centro de
Entrenamiento y Capacitacionde
Operaciones de Paz (RE)

(1) Asesor(a)de CECOPAZ

(1) Especialistade doctrina de CECOPAZ
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Grafico 4437: Organigrama de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

(1) Director(a) de la Escuela Conjunta de
las Fuerzas Armadas (RE)

(1) Analista en calidad educativa

(1) Analista en administracionde la
Escuela Conjuntade las Fuerzas Armadas

(1) Analista en tesoreriade la Escuela
Conjunta de las Fuerzas Armadas

(1) Asistente de administracion de la
Escuela Conjuntade las FuerzasArmadas

(1) Analista en abastecimientode la
Escuela Conjuntadelas FuerzasArmadas

(1) Analista Legal de la Escuela Conjunta
de las FuerzasArmadas

(1) Analista en presupuesto de la Escuela
Conjunta de las Fuerzas Armadas
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Grafico 4538: Organigrama del Centro de Derecho Internacional Humanitario

(1) Director(a) del Centro de Derecho
Internacional Humanitario (RE)

(1) Especialistaen TICs del Centro de
Derecho Internacional Humanitario

| (1) Jefe(a) de Administracion del Centro
de Derecho Internacional Humanitario

(1) Especialistaen abastecimientodel
Centro de Derecho Internacional
Humanitario

(1) Apoyo administrativo del Centro de
Derecho Internacional Humanitario
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Grafico 4639: Organigrama del Centro de Altos Estudios Nacionales

1) Director(a) del Centro de Altos Estudios|
Nacionales

(1) Secretaria(o) del Centro de Altos Estudios

(1) Analista de gestion y control Centro de
Nacionales

Altos Estudios Nacionales

(1) Especialistaen calidad educativa del Centro (1) Especialistaen TICs del Centro de Altos|
de Altos Estudios Nacionales Estudios Nacionales

1) Analista en TICs del Centro de|
Altos Estudios Nacionales

(1) Secretario(a) General del Centro de

1) Jefe(a) de administracién del Centro de
Altos Estudios Nacionales

Altos Estudios Nacionales

(1) Especialistaen asesoriajuridicadel

(1) Analista de responsabilidad social del
Centro de Altos Estudios Nacionales

Centro de Altos Estudios Nacionales

(1) Apoyo administrativo del Centro de
Altos Estudios Nacionales

(1) Especialista en planeamientoy
presupuestodel Centro de Altos Estudios
Nacionales

(1) Especialistade relaciones
interinstitucionalesdel Centro de Altos (1) Analista en abastecimientodel Centro
Estudios Nacionales de Altos Estudios Nacionales

(1) Analista en tramite documentario del
Centro de Altos Estudios Nacionales

(1) Analista de comunicaciones del Centro|
de Altos Estudios Nacionales

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

(1) Asistente en tramite documentario del
Centro de Altos Estudios Nacionales

(1) Analista de registro académicodel
Centro de Altos Estudios Nacionales
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Grafico 4740: Organigrama del Instituto Superior de Educacién Tecnolégico Publico “De las Fuerzas Armadas”

(1) Director(a) del Instituto Superiorde
Educacion Tecnologico Publico "De las

Fuerzas Armadas” (RE)
(1) Secretaria{o) del Instituto Superior de (1) Analista de planes y proyectos educativosdel
Educacién Tecnoldgico Pliblico "De las Fuerzas Instituto Superior de Educacién Tecnolégico
Armadas” Publico "De las Fuerzas Armadas”
(1) Analista de relacionesinterinstitucionales (1) Analista en TICs del Instituto Superiorde
del Instituto Superior de Educacién Tecnoldgico Educacién Tecnolégico Publico "De las Fuerzas
Pablico "De las Fuerzas Armadas" Armadas”
(1) Analistalegaldellnstituto Superiorde
Educacion Tecnoldgico Publico "De las Fuerzas
Armadas"
(1) Secretario(a) Académico(a) del (1) Jefe de Administracién del Instituto Superior
Instituto Superior de Educacién le Educacién Tecnoldgico Publico "De las Fuerzag
Tecnolégico Piblico "De las Fuerzas Armadas” (RE)
Armadas” (RE)
(1) Analista en grados y titulos del (1) Analista en administracion del Instituto
(1) Analista de registro académicoy Instituto Superior de Educacién — Superior de Educacion Tecnoldgico Plblico "De
administrativo del Instituto Superiorde Tecnolégico Pablico "De las Fuerzas las Fuerzas Armadas"
Educacion Tecnoldgico Publico "De las Armadas”
Fuerzas Armadas”
(1) Analista en tesoreriadel Instituto Superior de
—| Educacion Tecnologico Publico "De las Fuerzas
Armadas"
(1) Asistente de tramite documentario del
Instituto Superior de Educacion (1) Analista en abastecimientodel Instituto
Tecnoldgico Publico "De las Fuerzas —— Superior de Educacion Tecnolégico Publico "De
Armadas" las Fuerzas Armadas"
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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 Publico 4
Directivo Publico 30
Servidor Civil de Carrera 202
Servidor de Actividades Complementarias 59
Total 295

Cuadro 02 - Perfiles de Puestos segtin Familia y Rol del Puesto

FAMILIA DE PUESTOS Perfiles
Asesoramiento y resolucién de controversias 10
Asesoria 9
Asistencia y apoyo 34
Direccidn Institucional 30
Formulacion, implementacidn y evaluacidon de politicas publicas 9
Gestion institucional 114
No aplica 4
Operadores de prestacidn y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para 16
la gestion institucional; mantenimiento y soporte; y choferes

Planeamiento y gestion del gasto 40
Prestacion y entrega de bienes y servicios 27
Fiscalizacidn, gestion tributaria y ejecucion coactiva 2
Total general 295
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Cuadro 03 - Perfiles de Puestos segtn Grupo de Servidores Civiles y Nivel/Categoria

GRUPO DE SERVIDORES

NIVEL_CATEGORiA 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 asesoria de érganos

CO1 Operador de conserjeria, mensajeria y notificaciéon

CO1 Operador de gestion institucional 10

CO1 Operador de mantenimiento y soporte

CO1 Operador de prestacion y entrega de bienes y servicios

CO2 Funciones de asesoria de alta direccidn

CO2 Funciones secretariales 10

CO2 Supervisor de operadores de gestion institucional

CO3 Funciones de asesoria de alta direccidn ejecutiva 1

CO3 Funciones secretariales de alta direccion

No aplica 35

Total general 295
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Cuadro 04 - Perfiles de Puestos por érgano y unidad organica

Organos y Unidades Organicas
Centro de Altos Estudios Nacionales
No aplica
Centro de Derecho Internacional Humanitario
No aplica
Centro de Entrenamiento y Capacitacion Para Operaciones de Paz
No aplica
Despacho Ministerial
No aplica
Despacho Viceministerial de Politicas para la Defensa
No aplica
Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa
No aplica
Direccidon General de Administracion
Direccién de Abastecimiento
Direccién de Contabilidad
Direccién de Gestién Patrimonial
Direccién de Tesoreria
No aplica
Direccion General de Educacion y Doctrina
No aplica
Direccidn General de Planeamiento y Presupuesto
Direccién de Desarrollo Organizacional y Modernizacion
Direccién de Planeamiento y Presupuesto
Direccién de Programacion de Inversiones
No aplica
Direccidn General de Politica y Estrategia
Direccién de Movilizacién
Direccién de Promocidn de las Relaciones Civil Militar
No aplica
Direccién de Politica y Planeamiento para la Defensa
Direccion General de Recursos Humanos
Direccién de Bienestar
Direccién de Personal Civil
Direccién de Personal Militar
Direccién de Sanidad
No aplica

Puestos
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Direccion General de Recursos Materiales 26 26
Direccidn de Ciencia, Tecnologia e Industria para la Defensa 9 9
Direccién de Compensaciones Industriales y Sociales Offset 8 8
Direccidn de Gestidn de Recursos Materiales 6 6
No aplica 3 3

Direccion General de Relaciones Internacionales 8 8
Direccién de Asuntos Bilaterales y Agregadurias de Defensa 2 2
Direccidn de Asuntos Multilaterales y Cooperacién Internacional 2 2
No aplica 4 4

Direccidn General Previsional de las Fuerzas Armadas 19 33
Direccién de Enlace Administrativo 5 7
Direccién de Pensiones y Servicio Social 10 22
No aplica 4 4

Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas 7 7
No aplica 7 7

Inspectoria General 4 5
No aplica 4 5

Instituto Superior de Educacidn Tecnolégico Publico "De las Fuerzas

Armadas" 11 11
No aplica 11 11

Oficina General de Gestion Documentaria 9 12
No aplica 9 12

Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo 10 13
No aplica 10 13

Oficina General de Tecnologias de la Informacidn y Estadistica 20 30
No aplica 20 30

Organo de Control Institucional 6 15
No aplica 6 15

Procuraduria Publica 8 16
No aplica 8 16

Secretaria General 11 15
No aplica 7 11
Oficina de Acceso a la Informacién Publica 4 4

Oficina General de Asesoria Juridica 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 Organos y/o Unidades
Organicas a las que corresponden.
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Del mismo modo, se adjunta el Anexo 02, el cual comprende aquellos puestos provenientes del Manual de
Clasificacién 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 “Guia metodoldgica
para la elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil’, aprobada por Resolucion 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 elaboracién, se debe documentar en el
Formato de Reporte de Incidentes (Anexo H de la mencionada Guia), detallando la justificacion
correspondiente.



Anexo 01 del Manual de Perfiles de
Puesto del Ministerio de Defensa de la
RM 0380-2021-DE
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Despacho Viceministerial
de Recursos para la
Defensa

Direccion General de
Recursos Humanos

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres
"Afo del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia"

ACTA DE APROBACION DE PERFILES DE PUESTO DEL
MINISTERIO DE DEFENSA

La suscripcidon de la presente acta certifica la aprobacion de los doscientos noventa y cinco (295) perfiles
de puesto, conforme al siguiente detalle:

A UNIDAD
[o]:{c7.\\[o] ‘ ORGANICA NOMBRE DEL PUESTO
Ministro(a) de Defensa
Secretario(a) del Despacho Ministerial
Apoyo administrativo del Despacho Ministerial
Despacho . X
Ministerial No aplica Jefe(a) de Gabinete de Asesores
Asesor(a) del Despacho Ministerial
Asesor(a) de Coordinacién Parlamentaria
Apoyo administrativo para el gabinete de asesores
Viceministro(a) de Politicas para la Defensa
D.espa.ch.o . Secretario(a) del Despacho Viceministerial de Politicas para la Defensa
\Pllc;i?;rys:::;algde No aplica Apoyo administrativo del Despacho Viceministerial de Politicas para la Defensa
Defensa Analista de gestion y control del Despacho Viceministerial de Politicas para la Defensa
Asesor(a) del Despacho Viceministerial de Politicas para la Defensa
Viceministro(a) de Recursos para la Defensa
Despacho Secretaria(o) del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa
Viceministerial de . — - - .
Recursos para la No aplica Apoyo administrativo del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa
Defensa Analista de gestion y control del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa
Asesor(a) del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa
Secretario(a) General
Secretaria(o) de la Secretaria General
Analista de gestidn y control de la Secretaria General
Secretaria A — - :
General No aplica Apoyo administrativo de la Secretaria General
Asesor(a) de la Secretaria General
Especialista de integridad publica
Analista de integridad publica
Jefe(a) del Organo de Control Institucional
) Secretaria(o) del Organo de Control Institucional
Organo de . Especialista de control institucional
Control No aplica - ———
Institucional Analista de control institucional FiLnggrggngSﬁEpT%Ro Cesar
Especialista de auditoria Augusto FAU 40131367938 hard
Analista de auditoria financiera y presupuestaria Fecha: 01.07.4021 16:41:02 -05:00
Jefe(a) de Procuraduria Publica
Secretaria(o) de la Procuraduria Publica
Procurador(a) Publico(a) Adjunto(a)
Proc'uradurl’a No aplica Analista de gestion y control de la Procuraduria Publica
Publica Operador(a) de archivo de la Procuraduria Publica
Especialista de Defensa Juridica
Analista de Defensa Juridica
Asistente de Defensa Juridica
Inspector General
Inspectoria No aplica Analista de gestion y control de la Inspectoria General
General Especialista de Inspectoria
Especialista legal de la Inspectoria General
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ORGANO

Oficina General
de Asesoria
Juridica

Despacho Viceministerial
de Recursos para la
Defensa

Direccion General de
Recursos Humanos

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres"

UNIDAD
ORGANICA

No aplica

"Afo del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia"

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe(a) de la Oficina General de Asesoria Juridica

Analista de gestion y control de la Oficina General de Asesoria Juridica

Especialista de asesoria juridica

Analista de asesoria juridica

Asistente de asesoria juridica

Oficina General
de Gestion
Documentaria

No aplica

Jefe(a) de la Oficina General de Gestion Documentaria

Analista de gestion y control de la Oficina General de Gestion Documentaria

Analista de atencidn al ciudadano

Operador(a) de Mesa de Partes

Operador(a) de Atencién al ciudadano

Analista de gestion documental

Operador(a) de mensajeria de la Oficina General de Gestién Documentaria

Supervisor(a) de Archivo

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

Oficina General
de Tecnologias
dela
Informacion y
Estadistica

No aplica

Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

Analista de gestion y control de la Oficina de General de Tecnologias de la Informacidn y Estadistica

Especialista de seguridad de la informacién

Analista de gobierno digital

Especialista de estadisticas

Analista de informacion estadistica

Especialista de ciberseguridad

Analista de ciberseguridad

Coordinador(a) en infraestructura tecnolégica

Especialista de soporte tecnoldgico

Analista de calidad de sistemas

Asistente de soporte técnico

Operador(a) de soporte técnico

Especialista en infraestructura tecnoldgica

Analista de base de datos

Analista de infraestructura tecnoldgica

Analista de redes

Coordinador(a) en sistemas de la informacién

Analista en programacion de sistemas

Asistente en sistemas

Oficina General
de Prensa,
Relaciones
Publicas y
Protocolo

No aplica

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

Analista de gestion y control de la Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

Especialista de prensa e imagen

Analista de prensa

Analista de produccién audiovisual

Especialista de comunicacion digital

Analista de contenidos digitales

Analista de contenido grafico

Especialista de Relaciones Publicas y Protocolo

Asistente de Relaciones Publicas y Protocolo

Secretaria
General

Oficina de
Acceso a la
Informacion
Publica

Jefe(a) de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica

Apoyo administrativo de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica

Analista de transparencia y acceso a la informacion

Analista de gestion de base de datos e informacién
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Despacho Viceministerial . .
2 Direccion General de

Defensa Recursos Humanos

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres"
"Afo del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia"

ORGANO NOMBRE DEL PUESTO
No aplica Especialista Legal de la Direccién General de Politica y Estrategia
. . P Analista de gestion y control de la Direccion General de Politica y Estrategia

Direccion - ., P~ -

Direccidn de Politica y Planeamiento para . - ., . - .
General de Analista en politicas para la proteccién del ambiente y biodiversidad
Politica y la Defensa
Estrategia Direccion de Movilizacion Especialista de Gestion de Riesgos de Desastres

Direccién de Promocioén de las Relaciones -

AR, Especialista OPSIC

Civil Militar
Direccién Secretario(a) de la Direccién General de Educacién y Doctrina
General de . Especialista legal de la Direccién General de Educacién y Doctrina
Educaciény No aplica
Doctrina Analista de gestidn y control de la Direccion General de Educacion y Doctrina

Director(a) General de la Direccion General de Relaciones Internacionales
Especialista legal de la Direcciéon General de Relaciones Internacionales

No aplica Analista legal de la Direccién General de Relaciones Internacionales
Direccién Analista de control y monitoreo de la Direccién General de Relaciones
General de Internacionales
Relaciones Direccién de Asuntos Bilaterales y Director(a) de la Direccién de Asuntos Bilaterales y Agregadurias de Defensa
Internacionales | Agregadurias de Defensa Analista de Asuntos Bilaterales y Agregadurias de Defensa

Director(a) de la Direccion de Asuntos Multilaterales y Cooperacién
Internacional

Analista de Asuntos Multilaterales y Cooperacién Internacional

Direccidn de Asuntos Multilaterales y
Cooperacion Internacional

Direccién
General de
Administracion

Director(a) General de la Direccion General de Administracion
Secretaria(o) de la Direccion General de Administracion

No aplica Operador(a) de archivo de la Direccién General de Administracion
Especialista legal de la Direccién General de Administracion

Analista de gestién y control de la Direccion General de Administracion

Director(a) de la Direccion de Abastecimiento

Apoyo administrativo de la Direccién de Abastecimiento
Operador(a) de archivo de la Direccién de Abastecimiento
Coordinador(a) de contrataciones y procedimientos de seleccion
Especialista en contrataciones

Analista en contrataciones

Analista de procedimientos de seleccién

Direccién de Abastecimiento Analista de programacién

Analista de servicios generales

Especialista de ejecucion contractual

Analista de ejecucidn contractual

Supervisor(a) de servicios generales

Operador(a) de servicios generales

Analista de almacén

Operador(a) de almacén

Director(a) de la Direccion de Contabilidad

Apoyo administrativo de la Direccion de Contabilidad
Analista de control previo

Especialista de contabilidad

Analista de contabilidad

Asistente de contabilidad

Especialista de integracion contable

Analista de integracion contable

Direccién de Contabilidad

Director(a) de la Direccion de Tesoreria
Especialista de tesoreria

Analista de tesoreria

Asistente de tesoreria

Direccion de Tesoreria

Director(a) de la Direccion de Gestion Patrimonial
Especialista de gestidn patrimonial

Direccion de Gestion Patrimonial Analista de gestion patrimonial

Asistente de gestion patrimonial

Operador(a) de control patrimonial
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ORGANO

Despacho Viceministerial
de Recursos para la
Defensa

Direccion General de
Recursos Humanos

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres"
"Afo del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia"

NIDAD ANICA

No aplica

NOMBRE DEL PUESTO

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

Secretaria(o) de la Direccidon General de Recursos Humanos

Asesor(a) en materia de recursos humanos

Especialista legal en materia de recursos humanos

Especialista de planificacion y politicas de recursos humanos

Direccién de Personal
Militar

Analista de informacion de personal militar

Analista legal de la Direccién de Personal Militar

Direccién
General de
Recursos
Humanos

Direccién de Personal
Civil

Director(a) de la Direccion de Personal Civil

Apoyo administrativo de la Direccién de Personal Civil

Especialista ST PAD

Especialista de gestion de desarrollo de recursos humanos

Analista en seleccion y disefio de puestos

Analista en desarrollo y rendimiento

Analista en gestion de culturay clima

Coordinador(a) de administracion de personal

Especialista en negociaciones colectivas

Analista de documentos de gestion

Analista en compensaciones

Especialista en otorgamiento de beneficios laborales

Analista en vinculacién

Asistente de legajos

Direccién de Sanidad

Analista legal de la Direccién de Sanidad

Especialista en coordinaciones intersectoriales

Direccidn de Bienestar

Director(a) de la Direccion de Bienestar

Apoyo administrativo de la Direccidn de Bienestar

Especialista legal de la Direccién de Bienestar

Especialista en gestion de beneficios a excombatientes

Analista en gestion 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 Direccion de Bienestar

Especialista en bienestar

Analista en gestion de convenios y planes

Analista en politicas de bienestar

Operador(a) de servicios a la gestidn institucional

No aplica

Asesor(a) legal para la Direccién de Gestion de Recursos Materiales

Especialista de seguimiento y evaluacion del plan estratégico

Secretaria(o) de la Direccion General de Recursos Materiales

Direccién de Gestién
de Recursos Materiales

Director(a) de la Direccion de Gestion de Recursos Materiales

Apoyo administrativo de la Direccidon de Gestion de Recursos Materiales

Especialista legal en Gestién de Recursos Materiales

Especialista en politicas para el planeamiento logistico militar

Analista en logistica militar

Analista de homologacion y estandarizacion

Direccion
General de
Recursos
Materiales

Direccién de
Compensaciones
Industriales y Sociales
Offset

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

Apoyo administrativo de la Direccién de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

Especialista legal de la Direccién de Compensaciones Industriales y Sociales Offset

Especialista en evaluacién de proyectos

Especialista en disefio 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

Direccién de Ciencia,
Tecnologia e Industria
para la Defensa

Director(a) de la Direccion de Ciencia, Tecnologia e Industria para la Defensa

Apoyo administrativo de la Direccién de Ciencia, Tecnologia e Industria para la Defensa

Especialista legal de la Direccion de Ciencia, Tecnologia e Industria para la Defensa

Especialista de investigacion e innovacion de tecnologia para la defensa

Analista de investigacion e innovacién de tecnologia para la defensa

Asistente de investigacion e innovacion de tecnologia 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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ORGANO

Direccién
General de
Planeamiento
y Presupuesto

Despacho Viceministerial

de Recursos para la
Defensa

Direccion General de
Recursos Humanos

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres"
"Afo del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia"

UNIDAD ORGANICA

No aplica

NOMBRE DEL PUESTO
Director(a) General de la Direccion General de Planeamiento y Presupuesto

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

Analista de gestion y control de la Direccién General de Planeamiento y Presupuesto

Direccién de Planeamiento
y Presupuesto

Director(a) de la Direccion de Planeamiento y Presupuesto

Apoyo administrativo de la Direccion de Planeamiento y Presupuesto

Coordinador(a) de presupuesto publico

Especialista de presupuesto publico

Analista de presupuesto publico

Asistente de presupuesto publico

Especialista de planeamiento estratégico

Analista de planeamiento estratégico

Asistente de planeamiento estratégico

Direccion de Programacion
de Inversiones

Director(a) de la Direccion de Programacion de Inversiones

Analista de metodologia

Especialista de programacion de inversiones

Analista de programacion de inversiones

Asistente de programacién de inversiones

Direccion de Desarrollo
Organizacional y
Modernizacion

Director(a) de la Direccion de Desarrollo Organizacional y Modernizacion

Apoyo administrativo de la Direccién de Desarrollo Organizacional y Modernizacidn

Analista de gestidn y control de la Direccion de Desarrollo Organizacional y Modernizaciéon

Especialista de modernizacién de la gestion publica

Analista de modernizacién de la gestidn publica

Especialista de calidad regulatoria y simplificaciéon administrativa

Analista de gestion de la calidad

Especialista en desarrollo organizacional y procesos

Analista en desarrollo organizacional

Analista en gestidn por procesos

No aplica

Director(a) General de la Direccién General Previsional

Secretaria(o) de la Direccién General Previsional

Especialista legal de la Direccion General Previsional

Especialista en Tl de la Direccién General Previsional

Direccion de Enlace
Administrativo

Director(a) de la Direccion de Enlace Administrativo

Apoyo administrativo de la Direccion de Enlace Administrativo

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

Entrenamiento
y Capacitacién
Para
Operaciones
de Paz

No aplica

Direccién Especialista de administracién de la Direccién de Enlace Administrativo
General Analista de administracién de la Direccion de Enlace Administrativo
r;;ezlf;?::: de Director(a) de la Direccion de Pensiones y Servicio Social
Armadas Apoyo administrativo de la Direccion de Pensiones y Servicio Social
Coordinador(a) en pensiones
Analista en pensiones
Direccion de Pensiones y Asistente en pensiones
Servicio Social Analista en atencidn al pensionista
Asistente en atencidn al pensionista
Asistente de asistencia social
Especialista en materia previsional y servicio social
Asistente en materia previsional
Centro de

Asesor(a) de CECOPAZ

Especialista de doctrina de CECOPAZ
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NOMBRE DEL PUESTO ‘

Analista en calidad educativa

Analista en administracién de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Asistente de administracidn de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Analista Legal de la Escuela Conjunta de las Fuerzas Armadas

Analista en tesoreria 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 Administracion 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 gestion 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 asesoria juridica del Centro de Altos Estudios Nacionales

Analista en tramite documentario del Centro de Altos Estudios Nacionales

Asistente en tramite 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 administracion 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
Educacién
Tecnoldgico
Publico "De
las Fuerzas
Armadas"

No aplica

Secretaria(o) del Instituto Superior de Educacion Tecnoldgico Publico "De las Fuerzas Armadas"

Analista de registro académico y administrativo del Instituto Superior de Educacion Tecnolégico Publico "De
las Fuerzas Armadas"

Analista en grados y titulos del Instituto Superior de Educacion Tecnoldgico Publico "De las Fuerzas Armadas”

Asistente de tramite documentario del Instituto Superior de Educacién Tecnoldgico Publico "De las Fuerzas
Armadas"

Analista en administracién del Instituto Superior de Educacion Tecnolégico Publico "De las Fuerzas Armadas”

Analista en tesoreria del Instituto Superior de Educacion Tecnoldgico Publico "De las Fuerzas Armadas”

Analista en abastecimiento del Instituto Superior de Educacién Tecnoldgico Publico "De las Fuerzas Armadas”

Analista de relaciones interinstitucionales del Instituto Superior de Educacién Tecnoldgico Publico "De las
Fuerzas Armadas"

Analista en TICs del Instituto Superior de Educacién Tecnoldgico Publico "De las Fuerzas Armadas"

Analista de planes y proyectos educativos del Instituto Superior de Educacidn Tecnoldgico Publico "De las
Fuerzas Armadas"

Analista legal del Instituto Superior de Educacion Tecnolégico Publico "De las Fuerzas Armadas"
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Despacho Ministerial
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1
Grupo de servidores civiles Funcionario Publico
Familia de puestos No aplica

Rol No aplica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Ministro(a) de Defensa
Cadigo del puesto FP0000001

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones FP0000001 - 0001
Dependencia jerarquica lineal Presidente(a) de la Republica
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Funcionario Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo 389

MISION DEL PUESTO

Conducir, representar y ser el responsable politico del Sector Defensa siendo el titular y la mas alta autoridad politica y ejecutiva del Ministerio y del pliego presupuestal,
cumpliendo las funciones que la Constitucion Politica del Per(, la Ley Organica del Poder Ejecutivo, la Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio y demas 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 politicas nacionales y sectoriales a su cargo a través de los
organos competentes.

2 Garantizar la no deliberancia politica de las Fuerzas Armadas, asi como la neutralidad de su accionar en los procesos electorales.

Fortalecer y asegurar el nivel de eficiencia y operatividad de las Fuerzas Armadas, asi como su preparacion, formacién, capacitacién,
3 especializacion,perfeccionamiento, entrenamiento, organizacién, 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 coordinacién con el Ministerio de Relaciones Exteriores, la adopcion de politicas y acuerdos internacionales en materia de seguridad y defensa, para lo
cual se desarrollaran reuniones periédicas 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 disefio,magnitud, clasificacion y distribucion de los recursos materiales de las Fuerzas Armadas, de conformidad con las directrices
del Presidente de la Republica.

Normar y supervisar la ejecuciéon de mecanismos de transparencia sobre control de gastos y rendicién 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 participacion de las Fuerzas Armadas en el control del orden interno y en el apoyo a la Policia Nacional e instituciones publicas que lo
requieran, en los casos que lo disponga el Presidente de la Republica conforme a la Constitucion Politica del Per( y la ley de la materia.

Aprobar y emitir las politicas del sector en materia de cooperacion internacional, de conformidad con la normatividad vigente y en coordinacién con el sector
competente.

12 Promover una politica basada en la educacion e investigacion para el desarrollo de la industria militar con tecnologia moderna.

Formular las politicas a fin que las actividades de las empresas y organismos publicos 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.

14 Normar y supervisar las politicas de educacion y doctrina del sector.

15 Dictar las disposiciones normativas que le correspondan.

16 Ejercer las demas funciones y atribuciones inherentes a su cargo.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal l:l

Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘No aplica

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

Funcionarios X
publicos

Directivos
publicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades

complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

|:| Primaria
I:I Secundaria

Completa

I:l Egresado(a)

|:| Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Si I:INO

[]
[]

No aplica

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

[]

D Doctorado |:| Egresado |:| Grado

ez owrs [Jorn [ o

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
|:| Universitaria l:l

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

No aplica

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|No aplica

Experiencia especifica

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

|No aplica

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

‘No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

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

Directivo D

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Despacho Ministerial

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO3 Funciones secretariales de alta direccion

C03020101 - Secretaria(o) de alta direccion

CO3-1

Secretario(a) del Despacho Ministerial

C00201002

2

C00201002 - 0001 AL 0002

Ministro(a) de Defensa

No aplica

Funcionario Publico

No aplica

funciones del area.

Brindar soporte secretarial al Despacho Ministerial, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las

FUNCIONES DEL PUESTO

1

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

2 Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del superior inmediato.

3 Atendery procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.

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

5 Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del area, de corresponder

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

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

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

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal l:l

Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

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

Funcionarios X
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos Servidores de
publicos Carrera

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa IZI Egresado(a) l:l Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra Si |:| No
I:I Primaria I:I
IZI Secundaria l:l

Técnica basica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion; o en caso de secundaria completa con certificado de .

.. - ) " : Si No| X
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines
por la formacion.

|:| Maestria |:| Egresado |:| Grado

D) ¢ Habilitacién profesional?

Técnica Basica
(16 2 anos)

Técnica Superior
(3 6 4 afnos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
I:‘ Universitaria I:'

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

Asistencia administrativa o secretariado

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|6 afos

Experiencia especifica

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

|4 afios

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

|No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Redaccién, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Despacho Ministerial

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO1 Funciones de apoyo administrativo

C01020103 - Apoyo Administrativo

CO1-2

Apoyo administrativo del Despacho Ministerial

C00201003

1

C00201003 - 0001

Ministro(a) de Defensa

No aplica

Funcionario Publico

No aplica

la entidad.

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del area y/o de la entidad.

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

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

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

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

6 Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del rea y/o de la entidad.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal l:l

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

Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios X Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

Completa

IZI Egresado(a) l:l Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Técnica basica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

Si I:INO

D) ¢ Habilitacién profesional?

I:I Primaria
IZI Secundaria

[ ]
[ ]

Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion; o secundaria completa con certificado de formacion en
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la

formacion.
|:| Maestria |:| Egresado |:| Grado

Si I:INO

Técnica Basica
(16 2 anos)

Técnica Superior
(3 6 4 afnos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
I:‘ Universitaria I:'

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

Asistencia administrativa o secretariado.

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|1 afio

Experiencia especifica

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

|No aplica

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

|No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

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

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencic’m, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Despacho Ministerial

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asesoria

Asesoria

CO3 Funciones de asesoria de alta direccion ejecutiva

C03040101 - Jefe de Gabinete de Asesores

CO3-1

Jefe(a) de Gabinete de Asesores

C00401004

1

C00401004 - 0001

Ministro(a) de Defensa

No aplica

Gupo de servidores al que

Funcionario Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo 6

MISION DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de asesoria especializada del Gabinete de Asesores para la conduccion estratégica de las politicas del sector, en el marco
de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Asesorar y brindar opinion técnica a la Alta Direccién en asuntos de caracter estratégico y/o especializado para la consecucion de los objetivos de la entidad.

3 Coordinar con otros érganos de la entidad y con otras entidades publicas y/o privadas, para el ejercicio de sus funciones.

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

5 Proponer asuntos o materias que requieran de la atencién prioritaria por parte de la Alta Direccion.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios X Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

Completa

[]
[]

I:l Egresado(a) El Bachiller IZITitulo/Licenciatu ra

Titulado/a en Derecho, Ciencias Politicas, Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial, Sociologia, Antropologia o
afines por la formacion; o bachiller con 3 afios de experiencia
profesional especifica adicional al minimo requerido, en las
carreras de Derecho, Ciencias Politicas, Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial, Sociologia, Antropologia o

afines por la formacion.
|:| Grado

|:| Maestria |:| Egresado

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 anos)

Técnica Superior
(3 6 4 afnos)
Universitaria I:'

]

I:I Doctorado

I:I Egresado I:I Grado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

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

Gestién publica, politicas publicas, Seguridad, Defensa Nacional

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

Cursos en Politicas Publicas, Gestion Publica, Planeamiento Estratégico o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|5 afos

Experiencia especifica

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

|3 afios

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

|No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

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

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Sintesis, Negociacion y Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Despacho Ministerial

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asesoria

Asesoria

CO2 Funciones de asesoria de alta direccién

C02040102 - Asesor de Alta Direccion

C02-3

Asesor(a) del Despacho Ministerial

C00401005

4

C00401005 - 0001 AL 0004

Jefe(a) de Gabinete de Asesores

No aplica

Servidor de Actividades Complementarias

No aplica

Brindar asesoria 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
politica sectorial y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asesorar en la gestion del Despacho Ministerial proponiendo o desarrollando las acciones que correspondan para la consecucion de sus objetivos.

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

3 Coordinar con otros érganos de la entidad y con otras entidades publicas y/o privadas, para el ejercicio de sus funciones.

institucionales.

Participar, por encargo, en comisiones, equipos de trabajo y/o reuniones al interior de la entidad y/o con otras entidades publicas para la consecucion de los objetivos

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

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal l:l

Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

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

Funcionarios X
publicos

Directivos Servidores de
publicos Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa l:IEgresado(a) IZIBachiller I:ITitulo/Licenciatura Si |:| No
I:IPrimaria I:I I:l Derechgl, Ciencias Polftlcas,lAdmlnlstramon, Ir_ngemena Industrial, D) ¢ Habilitacién profesional?
Contabilidad, Economia o afines por la formacion.

|:|Secundaria l:l l:l Si |:| No

Tet?mca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 afnos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘. ‘

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

Gestién publica, politicas publicas, Seguridad, Defensa Nacional

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

Cursos en Gestion Publica, Politicas Publicas, Derecho Administrativo o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

4 afios

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

|No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, Sintesis, Negociacién y Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Despacho Ministerial

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asesoria

Asesoria

CO2 Funciones de asesoria de alta direccién

C02040104 - Asesor de Coordinacién Parlamentaria

C02-2

Asesor(a) de Coordinacion Parlamentaria

C00401006

1

C00401006 - 0001

Jefe(a) de Gabinete de Asesores

No aplica

Servidor de Actividades Complementarias

No aplica

Brindar asesoria especializada y coordinar con el Congreso de la Republica, 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

1

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

interés de la entidad.

Coordinar con congresistas, asesores y otros servidores del Congreso el proceso de aprobacion de los proyectos de ley y demas procedimientos parlamentarios de

3 Proponer estrategias y mecanismos para la realizacién de la coordinacién parlamentaria con la finalidad de alcanzar los objetivos institucionales.

4 Coordinar con los érganos y unidades organicas de la entidad para la atencion de pedidos de informacién, opinién u otros, requeridos por los congresistas.

Direccién, en materia de su competencia.

Participar en comisiones y reuniones de caracter nacional e internacional por encargo del titular de la entidad o la jefatura del gabinete de asesores de la Alta

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal l:l

Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

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

Funcionarios X
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos Servidores de
publicos Carrera

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Completa

[]
[]

Incompleta

[ ]
[ ]

l:l Egresado(a) IZI Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Derecho, administracién, economia, sociologia, comunicaciones o
afines por la formacion

I:I Primaria
|:| Secundaria

|:| Maestria |:| Grado

Técnica Basica E "
(162 afios) gresado
Técnica Superior

(3 6 4 afnos)

Universitaria I:'

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

i [ Jno[x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

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

Gestién publica, politicas publicas, Seguridad, Defensa Nacional

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

Cursos en Politicas Publicas, Gestién Publica, Planeamiento Estratégico, Gerencia Social o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

4 afios

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

|No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

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

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, Sintesis, Negociacién y Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Despacho Ministerial

Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

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

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO1 Funciones de apoyo administrativo
Puesto Tipo C01020103 - Apoyo Administrativo
Subnivel/ subcategoria CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo para el gabinete de asesores
Cadigo del puesto C00201007

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201007 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de Gabinete de Asesores
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Servidor de Actividades Complementarias
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION 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

1 Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del area y/o de la entidad.

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

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

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

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

6 Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del rea y/o de la entidad.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

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

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta

Completa

IZI Egresado(a) l:l Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Técnica basica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

Si I:INO

D) ¢ Habilitacién profesional?

I:I Primaria
IZI Secundaria

[ ]
[ ]

Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion; o secundaria completa con certificado de formacion en
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la

formacion.
|:| Maestria |:| Egresado |:| Grado

Si I:INO

Técnica Basica
(16 2 anos)

Técnica Superior
(3 6 4 afnos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
I:‘ Universitaria I:'

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

Asistencia administrativa o secretariado.

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|1 afio

Experiencia especifica

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

|No aplica

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

|No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

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

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencic’m, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Despacho Viceministerial de Politicas para la Defensa

¢ Viceministro(a) de Politicas para la Defensa

e  Secretario(a) del Despacho Viceministerial de Politicas para la Defensa

¢ Apoyo administrativo del Despacho Viceministerial de Politicas para la Defensa

e Analista de gestion y control del Despacho Viceministerial de Politicas para la Defensa
e Asesor(a) del Despacho Viceministerial de Politicas para la Defensa



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Despacho Viceministerial de Politicas para la Defensa
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Funcionario Publico

Familia de puestos No aplica

Rol No aplica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Viceministro(a) de Politicas para la Defensa
Cadigo del puesto FP0000008

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones FP0000008 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Ministro(a) de Defensa

Dependencia funcional No aplica

?e:z?t:e servidores al que Funcionario Publico

N° de posiciones a su cargo 22

MISION DEL PUESTO

Liderar la formulacion de la Politica 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

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

Formular, coordinar, ejecutar y supervisar la Politica de Defensa en el ambito externo, referente a las relaciones internacionales, en coordinacion con el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

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

Formular y proponer las politicas de educacién y supervisar su aplicacion en las Fuerzas Armadas y en los érganos académicos del Ministerio de Defensa, y otros de
preparacion para la defensa y el desarrollo.

rientar y supervisar las actividades del Centro de Derecho Internacional Humanitario y Derechos Humanos - , de Ta Escuela Nacional de Marina
Mercante y Almirante Miguel Grau (ENAMM), de la Escuela de las Fuerzas Armadas (ECOFFAA), del Centro de Entrenamiento y Capacitacion para las Operaciones
de Paz (CECOPAZ), del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico de las Fuerzas Armadas (IESTFFAA) y de otros centros de instruccion y entrenamiento
baio su competencia

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

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

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

9 Participar en la formulacion de la Directiva de Movilizacién Nacional y coordinar la ejecucién de la Movilizacién Nacional en el ambito de su competencia.

10 Formular politicas que aseguren las capacidades de las FFAA en condiciones de operatividad y eficiencia, propendiendo a su modernizacién constantes.

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

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

13 Normar la participacion de las FFAA en el Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres.

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

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

‘No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

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

Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de actividades
publicos publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiIIer I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No

|:|Primaria l:l l:l No aplica D) ¢ Habilitacion profesional?
I:ISecundaria I:I I:l Si I:I No

g ) O e (e [Je

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
D Doctorado |:| Egresado |:| Grado
|:| Universitaria l:l l:l ‘ ‘

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

No aplica

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

No aplica

Experiencia especifica

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

|No aplica

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

‘No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Despacho Viceministerial de Politicas para la Defensa

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO3 Funciones secretariales de alta direccion

C03020101 - Secretaria(o) de alta direccion

CO3-1

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

C00201009

1

C00201009 - 0001

Viceministro(a) de Politicas para la Defensa

No aplica

Funcionario Publico

No aplica

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su

integridad y confidencialidad.

2 Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del superior inmediato.

3 Atendery procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.

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

5 Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del area, de corresponder

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

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

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

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I Permanente I:I

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

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios X Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa El Egresado(a) I:l Bachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No
|:| Primaria l:l
IZI Secundaria I:I

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
|:| Doctorado |:| Egresado |:| Grado
|:| Universitaria l:l

Técnica basica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion; o en caso de secundaria completa con certificado de .

L. . ) . ) Si No| X
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines
por la formacién.

D Maestria D Egresado D Grado

D) ¢ Habilitacién profesional?

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

Asistencia administrativa o secretariado

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|6 afios

Experiencia especifica

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

|4 afos

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

‘No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Redaccic')n, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Despacho Viceministerial de Politicas para la Defensa
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO1 Funciones de apoyo administrativo

Puesto Tipo C01020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoria CO1-2

Nombre del puesto Apoyo administrativo del Despacho Viceministerial de Politicas para la Defensa
Cadigo del puesto C00201010

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201010 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Viceministro(a) de Politicas para la Defensa
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Funcionario Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades operativas del Viceministerio de Politicas 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

1 Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del area y/o de la entidad.

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

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

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

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

6 Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del area y/o de la entidad.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Funcionarios Directivos
i X T
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa El Egresado(a) I:l Bachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No
|:| Primaria l:l
IZI Secundaria I:I

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
|:| Doctorado |:| Egresado |:| Grado
|:| Universitaria l:l

Técnica basica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion; o secundaria completa con certificado de formacioén en .

S N ) . ; Si No| X
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion.

D Maestria D Egresado D Grado

D) ¢ Habilitacién profesional?

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

Asistencia administrativa o secretariado.

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|1 afio

Experiencia especifica

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

|No aplica

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

‘No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencién, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

Pagina 2 de 2



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Despacho Viceministerial de Politicas para la Defensa

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracién

CA2-2

Analista de gestion y control del Despacho Viceministerial de Politicas para la Defensa

CA0204011

1

CA0204011 - 0001

Viceministro(a) de Politicas para la Defensa

No aplica

Funcionario Publico

No aplica

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar, analizar y proponerlos informes y otros documentos de gestion administrativa de el Viceministerio de Politicas para la Defensa para la evaluacion.

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

internos del Viceministerio de Politicas para la Defensa.

Recopilar y procesar la informacién para la elaboracién de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificacion y celeridad de los procedimientos

4 Elaborar propuestas e informes relacionados a la gestién del Viceministerio de Politicas para la Defensa, de corresponer.

5 Colaborar en el seguimiento de la atencién de expedientes por parte del Viceministerio de Politicas para la Defensa.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos
publicos

Servidores de
Carrera

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Completa

]
O
L]

L]
[x]

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
Universitaria l:l

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

I:l Egresado(a) El Bachiller

I:ITl’tulo/Licenciatura

Administracién, economia, ingenieria industrial, investigacion

o afines por la formacion

operativa, contabilidad, bibliotecologia y ciencias de la informacion

D Maestria D Egresado

D Grado

|:| Doctorado |:| Egresado

|:| Grado

|

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

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

Planeamiento, Presupuesto, Gestién Publica y/o Modernzacién de la Gestion Publica

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

Cursos en gestién publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|4 afios

Experiencia especifica

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

|2 afos

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

‘1 afio

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

Practicante
profesional

AsistenteE

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

AnalistaD

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘1 afio como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, Iniciativa, Organizacion de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Despacho Viceministerial de Politicas para la Defensa

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asesoria

Asesoria

CO2 Funciones de asesoria de alta direccién

C02040102 - Asesor de Alta Direccion

C02-3

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

C00401012

3

C00401012 - 0001 AL 0003

Viceministro(a) de Politicas para la Defensa

No aplica

Funcionario Publico

No aplica

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

FUNCIONES DEL PUESTO

! objetivos.

Asesorar en la gestion del Viceministerio de Politicas para la Defensa proponiendo o desarrollando las acciones que correspondan para la consecucion de sus

Defensa

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

3 Coordinar con otros érganos de la entidad y con otras entidades publicas y/o privadas, para el ejercicio de sus funciones.

institucionales.

Participar, por encargo, en comisiones, equipos de trabajo y/o reuniones al interior de la entidad y/o con otras entidades publicas para la consecucion de los objetivos

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

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Funcionarios X
publicos

Directivos
publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Derecho, Ciencias Politicas, Administracion, Ingenieria Industrial,

Si I:INO

D) ¢ Habilitacién profesional?

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
Universitaria l:l

[]
[]

[]

D Doctorado |:| Egresado |:| Grado

|:| Primaria
I:I Secundaria

Contabilidad, Economia o afines por la formacion.

Si I:INO

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

D Maestria D Grado

D Egresado

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

Gestion publica, politicas publicas, Seguridad, Defensa Nacional

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

Cursos en Gestién Publica, Politicas Publicas, Derecho Administrativo o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|4 afios

Experiencia especifica

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

|2 afos

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

‘No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

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

Directivo D

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, Sintesis, Negociacion y Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa

¢ Viceministro(a) de Recursos para la Defensa

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

¢  Apoyo administrativo del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa

e Analista de gestion y control del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa
e Asesor(a) del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Funcionario Publico

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Viceministro(a) de Recursos para la Defensa

FP0000013

1

FP0000013 - 0001

Ministro(a) de Defensa

No aplica

Funcionario Publico

195

Liderar la Formulacion de la Politica de recursos humanos, materiales, presupuestales, previsionales y de gestién 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 politica de recursos humanos, materiales, presupuestales, previsionales y de gestiéon administrativa para la Seguridad y

Defensa Nacional.

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

la normativa vigente.

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

Formular y proponer al/a la Ministro(a) de Defensa lapolitica sectorial de desarrollo de la industria militar a través de la produccién, coproduccién, transferencia
tecnoldgica y compensaciones industriales.

5 Conducir y supervisar los procesos de planificacion para la provisién de los recursos asigandos al pliego, asi como supervisar y controlar su empleo.

6 Coordinar los procedimientos de transparencia para la adquisicion de material bélico de acuerdo a los compromisos internacionales que asuma el pais.

7 Supervisar el funcionamiento de las Agencia de Compras de las FFAA (ACFFA) y de la Comision de Investigacion y Desarrollo Aeroespacial (CONIDA)

8 Supervisar la ejecucion de los planes estratégicos de compras del Sector Defensa.

Normar, desarrollar y supervisar la politica 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.

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

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

Dirigir las actividades en materia de cooperacién internacional de conformidad con la normatividad vigente y en coordinacion con el sector competente, u otras

N
N

acciones para la captacién de asistencia y apoyo externo para el desarrollo de las actividades del sector, en los ambitos de Seguridad y Defensa, en el marco de la

Politica de Defensa del Estado, propiciando, en particular, los acuerdos de Gobierno a Gobierno, de acuerdo con la legislacion vigente.

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

14 Promover y gestionar las compensaciones industriales y sociales Offset.

-
o

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

‘No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

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

Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de actividades
publicos publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiIIer I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No

|:|Primaria l:l l:l No aplica D) ¢ Habilitacion profesional?
I:ISecundaria I:I I:l Si I:I No

Tet?mca~BaS|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
I:‘ Universitaria I:' I:' ‘

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

No aplica

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|No aplica

Experiencia especifica

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

|No aplica

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

|No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO3 Funciones secretariales de alta direccion

C03020101 - Secretaria(o) de alta direccion

CO3-1

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

C00201014

1

C00201014 - 0001

Viceministro(a) de Recursos para la Defensa

No aplica

Funcionario Publico

No aplica

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 ejecucion de las funciones del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su

integridad y confidencialidad.

2 Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del superior inmediato.

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

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

5 Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del area, de corresponder

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

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

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

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal l:l

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

Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios X Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa El Egresado(a) I:l Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra Si I:I No
|:| Primaria l:l
IZI Secundaria I:I

Técnica basica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion; o en caso de secundaria completa con certificado de .

L. . ) . ) Si No| X
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines
por la formacién.

|:| Maestria |:| Egresado |:| Grado

D) ¢ Habilitacién profesional?

Técnica Basica
(16 2 anos)

Técnica Superior
(3 6 4 afnos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
I:‘ Universitaria I:'

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

Asistencia administrativa o secretariado

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|6 afos

Experiencia especifica

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

|4 afios

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

|No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccidn, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO1 Funciones de apoyo administrativo

C01020103 - Apoyo Administrativo

CO1-2

Apoyo administrativo del Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa

C00201015

1

C00201015 - 0001

Viceministro(a) de Recursos para la Defensa

No aplica

Funcionario Publico

No aplica

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

1 Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del area y/o de la entidad.

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

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

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

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

6 Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del area y/o de la entidad.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I

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

Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

Pagina 1de2



FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

Completa

El Egresado(a) I:l Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Técnica basica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

Si I:INO

D) ¢ Habilitacién profesional?

|:| Primaria l:l
IZI Secundaria I:I
Técnica Basica
(16 2 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
I:‘ Universitaria I:'

Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion; o secundaria completa con certificado de formacioén en
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la

formacion.
|:| Maestria |:| Egresado |:| Grado

Si I:INO

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

Asistencia administrativa o secretariado.

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

1 afio

Experiencia especifica

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

|No aplica

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

|No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

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

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencic’m, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracién

CA2-2

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

CA0204016

2

CA0204016 - 0001 AL 0002

Viceministro(a) de Recursos para la Defensa

No aplica

Funcionario Publico

No aplica

Participar en la gestion 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

1 Revisar, analizar y proponerlos informes y otros documentos de gestion administrativa de el Viceministerio de Recursos para la Defensa para la evaluacion.

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

Recopilar y procesar la informacién para la elaboracién de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificacion y celeridad de los procedimientos
internos del Viceministerio de Politicas para la Defensa.

4 Elaborar propuestas e informes relacionados a la gestién del Viceministerio de Politicas para la Defensa, de corresponer.

5 Colaborar en el seguimiento de la atencién de expedientes por parte del Viceministerio de Politicas para la Defensa.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa

[ ] []
] []

|:| Primaria
I:I Secundaria
Técnica Basica
(16 2 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:' Iz‘

I:l Egresado(a) El Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Administracién, economia, ingenieria industrial, investigacion

o afines por la formacion

operativa, contabilidad, bibliotecologia y ciencias de la informacion

|:| Maestria |:| Egresado

|:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado

I:I Grado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

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

Planeamiento, Presupuesto, Gestién Publica y/o Modernzacién de la Gestion Publica

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

Cursos en gestién publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|4 afos

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

|‘I afio

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

Practicante
profesional

AsistenteE

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

AnalistaD

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|‘I afio como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Despacho Viceministerial de Recursos para la Defensa

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asesoria

Asesoria

CO2 Funciones de asesoria de alta direccién

C02040102 - Asesor de Alta Direccion

C02-3

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

C00401017

3

C00401017 - 0001 AL 0003

Viceministro(a) de Recursos para la Defensa

No aplica

Funcionario Publico

No aplica

Brindar asesoria 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 politica sectorial y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

! objetivos.

Asesorar en la gestion del Viceministerio de Recursos para la Defensa proponiendo o desarrollando las acciones que correspondan para la consecucion de sus

Defensa

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

3 Coordinar con otros érganos de la entidad y con otras entidades publicas y/o privadas, para el ejercicio de sus funciones.

institucionales.

Participar, por encargo, en comisiones, equipos de trabajo y/o reuniones al interior de la entidad y/o con otras entidades publicas para la consecucion de los objetivos

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

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Funcionarios X
publicos

Directivos
publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ciencias Militares, Ciencias Maritimas Navales, Ciencias
Aeroespaciales, Derecho, Ciencias Politicas, Administracién,
Ingenieria Industrial, Contabilidad, Economia o afines por la
formacion.

|:| Maestria

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Egresado |:| Grado

I:I Egresado I:I Grado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

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

Gestién publica, politicas publicas, Seguridad, Defensa Nacional

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

Cursos en Gestion Publica, Politicas Publicas , Derecho Administrativo, Seguridad y Defensa Nacional o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|4 afos

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

|No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

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

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, Sintesis, Negociacién y Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Secretaria General

e Secretario(a) General

e Secretaria(o) de la Secretaria General

e Analista de gestion y control de la Secretaria General
¢ Apoyo administrativo de la Secretaria General

o Asesor(a) de la Secretaria General

o Especialista de integridad publica

¢ Analista de integridad publica



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Secretaria General

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Funcionario Publico

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Secretario(a) General

FP0000018

1

FP0000018 - 0001

Ministro(a) de Defensa

No aplica

Funcionario Publico

80

Dirigir, coordinar, controlar y supervisar el funcionamiento de las areas administrativas correspondientes a asesoria juridica; prensa, relaciones publicas y protocolo;
telecomunicaciones, informatica y estadistica; gestion documentaria; seguridad y proteccién; asi como al acceso a la informacién publica y atencién al ciudadano,

conforme a ley.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asesorar a la Alta Direccion en las materias de su competencia.

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

3 Elevar a consideracion del/la Ministro/a los planes, programas y documentos que requieran su aprobacion.

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

5 Conducir las acciones vinculadas a la imagen institucional.

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

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

8 Administrar y supervisar el registro, publicacion y archivo de la documentacion oficial y dispositivos legales que emanen del Ministerio.

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

corresponda.

Coordinar la de seguridad de las informaciones e instalaciones; asi como la proteccién de los funcionarios, de acuerdo a la mormativa de la materia, segiin

11 Supervisar y coordinar las telecomunicaciones; asi como los sistemas informaticos y estadisticos del Ministerio.

N
N

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

13 Gestionar los asuntos que sean de su competencia con los organismos de las administracién publica y el sector privados.

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

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.

-
(o)

Ejercer las demas funciones y atribuciones inherentes a su cargo.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

‘No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

No aplica

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

Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de actividades
publicos publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiIIer I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No

|:|Primaria l:l l:l No aplica D) ¢ Habilitacion profesional?
I:ISecundaria I:I I:l Si I:I No

Tet?mca~BaS|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
I:‘ Universitaria I:' I:' ‘ ‘

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

No aplica

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|No aplica

Experiencia especifica

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

|No aplica

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

|No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Secretaria General

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO3 Funciones secretariales de alta direccion

C03020101 - Secretaria(o) de alta direccion

CO3-1

Secretaria(o) de la Secretaria General

C00201019

1

C00201019 - 0001

Secretario(a) General

No aplica

Funcionario Publico

No aplica

funciones del area.

Brindar soporte secretarial a la Secretaria General, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su

! integridad y confidencialidad.

2 Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del superior inmediato.

3 Atendery procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.

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

5 Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del area, de corresponder

6 Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentacion clasificada emitida y/o recibida por la Secretaria General.

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

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

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I Permanente I:I

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

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios X Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa IZlEgresado(a) I:lBachiIIer I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No
|:| Primaria l:l
IZI Secundaria I:I
Técnica Basica
(16 2 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
I:‘ Universitaria I:'

Técnica basica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion; o en caso de secundaria completa con certificado de .

L. . ) . ) Si No| X
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines
por la formacién.

|:| Maestria |:| Egresado |:| Grado

D) ¢ Habilitacién profesional?

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

Asistencia administrativa o secretariado

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

6 afios

Experiencia especifica

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

|4 afios

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

|No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Redaccién, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Secretaria General

Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestidn institucional

Rol Administracion

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administracion
Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestion y control de la Secretaria General
Cadigo del puesto CA0204020

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0204020 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Secretario(a) General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Funcionario Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar, analizar y proponerlos informes y otros documentos de gestion administrativa de la Secretaria General

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

Recopilar y procesar la informacién para la elaboracién de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificacion y celeridad de los procedimientos
internos de la Secretaria General.

4 Elaborar propuestas e informes relacionados a la gestién de la Secretaria General, de corresponer.

5 Colaborar en el seguimiento de la atencién de expedientes por parte de la Secretaria General.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa

[ ] []
] []

|:| Primaria
I:I Secundaria
Técnica Basica
(16 2 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:' Iz‘

I:l Egresado(a) El Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Administracién, economia, ingenieria industrial, investigacion

o afines por la formacion

operativa, contabilidad, bibliotecologia y ciencias de la informacion

|:| Maestria |:| Egresado

|:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado

I:I Grado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

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

Planeamiento, Presupuesto, Gestién Publica y/o Modernzacién de la Gestion Publica

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

Cursos en gestién publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|4 afos

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

|‘I afio

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

Practicante
profesional

AsistenteE

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

AnalistaD

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|‘I afio como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Secretaria General

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO1 Funciones de apoyo administrativo

C01020103 - Apoyo Administrativo

CO1-2

Apoyo administrativo de la Secretaria General

C00201021

1

C00201021 - 0001

Secretario(a) General

No aplica

Funcionario Publico

No aplica

la entidad.

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del area y/o de la entidad.

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

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

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

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

6 Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del area y/o de la entidad.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I

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

Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios X Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

Completa

El Egresado(a) I:l Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Técnica basica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

Si I:INO

D) ¢ Habilitacién profesional?

|:| Primaria l:l
IZI Secundaria I:I
Técnica Basica
(16 2 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
I:‘ Universitaria I:'

Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion; o secundaria completa con certificado de formacioén en
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la

formacion.
|:| Maestria |:| Egresado |:| Grado

Si I:INO

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

Asistencia administrativa o secretariado.

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

1 afio

Experiencia especifica

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

|No aplica

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

|No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

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

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atencic’m, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Secretaria General

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asesoria

Asesoria

CO2 Funciones de asesoria de alta direccién

C02040102 - Asesor de Alta Direccion

C02-3

Asesor(a) de la Secretaria General

C00401022

3

C00401022 - 0001 AL 0003

Secretario(a) General

No aplica

Funcionario Publico

No aplica

Brindar asesoria 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
politica sectorial y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asesorar en la gestion de la Secretaria General proponiendo o desarrollando las acciones que correspondan para la consecucién de sus objetivos.

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

3 Coordinar con otros érganos de la entidad y con otras entidades publicas 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 publicas para la consecucion de los objetivos
institucionales.

5 Realizar el seguimiento a la ejecucioén de los acuerdos, actividades, compromisos, entre otros que correspondan a la Secretaria General.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios X Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Derecho, Ciencias Politicas, Administracion, Ingenieria Industrial,
Contabilidad, Economia o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Maestria |:| Egresado |:| Grado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

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

Gestién publica, politicas publicas, Seguridad, Defensa Nacional

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

Cursos en Gestion Publica, Politicas Publicas, Derecho Administrativo o afines (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|4 afos

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

|No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

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

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, Sintesis, Negociacién y Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Secretaria General

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Modernizacién de la gestion publica

CA3 Especialista

CA3020103 - Coordinador/Especialista de Modernizacion de la gestion publica

CA3-1

Especialista de integridad publica

CA0201023

1

CA0201023 - 0001

Secretario(a) General

No aplica

Funcionario Publico

No aplica

Promover la integridad, la transparencia, la ética publica y las politicas anticorrupcion en la entidad, asi como recibir y tramitar las denuncias realizadas sobre actos de
corrupcion, de acuerdo a la normativa vigente, para para la prevencién y lucha contra la corrupcion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Promover y desarrollar mecanismos e incentivos administrativos que permitan promover el comportamiento ético y la transparencia en el Ministerio, para la

1 ol . o
prevencién y lucha contra la corrupcion, de acuerdo a la normativa vigente.

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

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

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

las medidas de proteccién al denunciante o testigos, segun corresponda.

Gestionar la evaluacion y veracidad de los hechos de acuerdo a la documentacion que sustenta la denuncia sobre actos de corrupcion para disponer la aplicacién de

unidades organicas del Ministerio.

Disefar estrategias, metodologias y procedimientos para la identificacién de los procesos con riesgo susceptibles o expuestos a actos de corrupcion en los érganos y

7 Coordinar y monitorear la implementacion del Sistema de Control Interno y de recomendaciones del Organo de Control Institucional en el Ministerio.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal ‘:I Permanente ‘:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios X Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), entidades adscritas del Sector Defensa, Presidencia de Consejo de Ministros,
entidades publicas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]
]
[x]

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

I:l Egresado(a) I:l Bachiller IZITitulo/Licenciatu ra

Administracién, derecho, ciencia politica, economia, ingenieria
industrial, investigacion operativa, contabilidad, bibliotecologia y
ciencias de la informacién o afines por la formacion

|:| Maestria |:| Grado

|:| Egresado

I:I Doctorado I:I Grado

I:I Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

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

Gestion Publica, Integridad y Etica Institucional, Derecho Administrativo y Control Interno.

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

Cursos en Derecho administrativo, Gestién Publica, Control Interno o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|4 afos

Experiencia especifica

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

|3 afios

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

|2 afios

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

Practigante Asistente
profesional

Analista

Ejecutivo /
Experto

Coordinador /
Especialista

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

Directivo D

|‘I afio como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Organizacién de la informacién, andlisis, sintesis, redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Secretaria General

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Modernizacién de la gestion publica

CA2 Analista

CA2020102 - Analista de Modernizacién de la gestion publica

CA2-2

Analista de integridad publica

CA0201024

3

CA0201024 - 0001 AL 0003

Secretario(a) General

Especialista de integridad publica

Funcionario Publico

No aplica

fomento y desarrollo.

Participar en las actividades de promocién de la integridad, transparencia, ética publica y politicas anticorrupcion en la entidad, de acuerdo a la normativa vigente, para su

FUNCIONES DEL PUESTO

Promover la participacion del personal en las diferentes actividades de promocion y sensibilizacién en integridad y ética para cumplir con la misién institucional del

! Ministerio

Brindar asistencia y orientar a los 6rganos y unidades organicas del Ministerio respecto a los métodos, normas y otros dispositivos en materia de integridad, ética y
lucha anticorrupcion.

3 Elaborar informes de las denuncias procesando y analizando la informacion recibida sobre presuntos actos de corrupcién en el sector.

Disefiar y ejecutar actividades y talleres de promocién de la integridad y ética, en coordinacién con la Direccién General de Recursos Humanos, a fin de fortalecer la
prevencion y lucha contra la corrupcion en el Ministerio.

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

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

7 Apoyar en la implementacion del Sistema de Control Interno y de recomendaciones del Organo de Control Institucional en el Ministerio.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I

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

Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), entidades adscritas del Sector Defensa, Presidencia de Consejo de Ministros,
entidades publicas.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) IZlBachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria l:l l:l Administracién, derecho, ciencia politica, economia, ingenieria i I, . o
|:| industrial, investigacion operativa, contabilidad, bibliotecologia y D) ¢Habilitacion profesional?

I:ISecundaria I:I I:l ciencias de la informacion o afines por la formacion si I:I No

Tet?mca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘_

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

Gestién Publica, Modernizacion de la Gestion Publica, Gestién por Procesos y Control Interno.

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

Cursos en Gestion por Procesos, Gestion de la Calidad, Transparencia y Etica, normas anticorrupcion, Gestion de Riesgo o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|3 afos

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

|‘I afio

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

|‘I afio como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Control Institucional

Oficina de Control Institucional

Jefe(a) del Organo de Control Institucional
Secretaria(o) del Organo de Control Institucional
Especialista de control institucional

Analista de control institucional

Especialista de auditoria

Analista de auditoria financiera y presupuestaria



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de Control Institucional
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccién Institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe(a) del Organo de Control Institucional
Cadigo del puesto DP0102025

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0102025 - 0001
Dependencia jerarquica lineal Ministro(a) de Defensa
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Funcionario Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo 14

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 -

8 -

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘No aplica

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

Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de actividades
publicos publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica

Pagina 1de 2



FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:‘ Universitaria I:'

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

I:l Egresado(a) I:l Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

No aplica

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Maestria |:| Egresado |:| Grado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

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

No aplica

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

No aplica

Experiencia especifica

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

|No aplica

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

|No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

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

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Organo de Control Institucional

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 Funciones secretariales

C02020102 - Secretaria(o)

C02-2

Secretaria(o) del Organo de Control Institucional

C00201026

1

C00201026 - 0001

Jefe(a) del Organo de Control Institucional

No aplica

Directivo Publico

No aplica

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su

! integridad y confidencialidad.

2 Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del superior inmediato.

3 Atendery procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.

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

5 Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del area, de corresponder.

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

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

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

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I Permanente I:I

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

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa IZlEgresado(a) I:lBachiIIer I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No
|:| Primaria l:l
IZI Secundaria I:I
Técnica Basica
(16 2 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
I:‘ Universitaria I:'

Técnica basica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion; o en caso de secundaria completa con certificado de .

L. . ) . ) Si No| X
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines
por la formacién.

|:| Maestria |:| Egresado |:| Grado

D) ¢ Habilitacién profesional?

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

Asistencia administrativa o secretariado

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

2 afios

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

|2 afios

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Redaccién, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Organo de Control Institucional

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Control institucional

CA3 Especialista

CA3020503 - Coordinador/Especialista de Control institucional

CA3-2

Especialista de control institucional

CA0205027

1

CA0205027 - 0001

Jefe(a) del Organo de Control Institucional

No aplica

Directivo Publico

No aplica

institucionales.

Planificar, ejecutar y hacer seguimiento a las acciones de control, segiin normativa vigente del sistema nacional de control, para el cumplimiento de los objetivos

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer y evaluar herramientas y procedimientos estructurados e integrados, para conducir y desarrollar el ejercicio del control gubernamental en el ministerio.

sistema nacional de control.

Ejercer la supervision, vigilancia y verificacion de actos y resultados de la gestién en el ministerio, a fin de cumplir con los objetivos institucionales y los objetivos del

3 Planificar y ejecutar el control interno posterior a los actos y operaciones del ministerio, segun la normatividad vigente.

4 Planificar y ejecutar el control previo y simultaneo, sobre la base de las normas que rigen las actividades de organizacion y procedimientos establecidos.

acciones correspondientes al sistema nacional de control.

Participar de la elaboracién del Plan de Accién de Control en coordinacién con las unidades de organizacién del ministerio, para el cumplimientos de las actividades y

6 Hacer y supervisar el seguimiento de las medidas correctivas respecto de las actividades de control en el ministerio para su evaluacion.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I

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

Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Contraloria General de la Republica, Procuradurias Publicas, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Instituciones Armadas (lIAA), organos
adscritos
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

Completa

[]
[]

]
]
[x]

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

I:l Egresado(a) I:l Bachiller

IZITitulo/Licenciatu ra

Si Nol:l

afines por la formacion.

Contabilidad, economia, administracion, derecho, ingenieria o

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si Nol:l

|:| Maestria |:| Egresado

|:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado

I:I Grado

CONOCIMIENTOS

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

Gestién publica, Sistema Nacional de Control.

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

Cursos en Gestion publica, Sistema Nacional de Control o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|5 afos

Experiencia especifica

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

|3 afios

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

|2 afios

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

Practigante Asistente
profesional

* Mencione

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador /
Especialista

Analista

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Organizacién de la informacién, andlisis, sintesis, redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Organo de Control Institucional

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Control institucional

CA2 Analista

CA2020502 - Analista de Control Institucional

CA2-2

Analista de control institucional

CA0205028

6

CA0205028 - 0001 AL 0006

Jefe(a) del Organo de Control Institucional

Especialista de control institucional

Directivo Publico

No aplica

Analizar informacion y ejecutar actividades en materia de control, en el marco de las Normas Generales de Control Gubernamental y demas disposiciones emitidas por la
Contraloria General de Republica, para contribuir con la verificacion del cumplimiento de la normativa por parte de los 6rganos y unidades organicas del ministerio

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar informacién de los resultados y actos de la gestion en el ministerio a fin proveer informacién concreta y difereciada al especialista del 6rgano de control

! institucional.

2 Ejecutar actividades de control, en concordancia con los lineamientos dispuestos y segtn la normativa vigente, para el cumplimiento de los objetivos en el ministerio.

Participar en la evaluacion de planes, informes y otros documentos de las acciones de control aplicadas en el ministerio para el desarrollo del sistema nacional de
control.

4 Efectuar la identificacién de riesgos, segun las disposiciones del sistema nacional de control, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal l:l

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

Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

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

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Contraloria General de la Republica, Procuradurias Publicas, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Instituciones Armadas (lIAA), organos
adscritos
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

Completa

[]
[]

]
]
[x]

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

I:l Egresado(a) I:l Bachiller

IZITitulo/Licenciatu ra

Si Nol:l

afines por la formacion

Contabilidad, economia, administracion, derecho, ingenieria o

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si Nol:l

|:| Maestria |:| Egresado

|:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado

I:I Grado

CONOCIMIENTOS

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

Gestién publica, Sistema Nacional de Control.

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

Cursos en Gestion publica, Sistema Nacional de Control o afines. (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|4 afos

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

|2 afios

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

Practigante Asistente
profesional

* Mencione

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador /
Especialista

Analista

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Organo de Control Institucional

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Control institucional

CA3 Especialista

CA3020503 - Coordinador/Especialista de Control institucional

CA3-2

Especialista de auditoria

CA0205029

1

CA0205029 - 0001

Jefe(a) del Organo de Control Institucional

No aplica

Directivo Publico

No aplica

organicas del ministerio

Planificar y ejecutar actividades en materia de auditoria financiera y presupuestaria, en el marco de las Normas Generales de Control Gubernamental y demas
disposiciones emitidas por la Contraloria General de Republica, para contribuir con la verificacién del cumplimiento de la normativa por parte de los érganos y unidades

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar la auditoria a la informacion financiera y presupuestaria del ministerio, seguin la normativa vigente.

2 Revisar y validar los informes y recomendaciones proyectados, en el marco del sistema nacional de control.

3 Proponer y formular recomendaciones relacionadas a la gestién del ministerio para cumplir con lo sefialado por el sistema nacional de control.

4 Elaborar informes técnicos segun corresponda, en atencion a la aplicacion de procedimientos y acciones para la auditoria en el ministerio.

5 Brindar apoyo técnico en materia de auditoria al Organo de Control Institucional, con la finalidad de absolver dudas o consultas sobre los procesos del mismo.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I

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

Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

adscritos

Contraloria General de la Republica, Procuradurias Publicas, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Instituciones Armadas (lIAA), organos
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

Completa

[]
[]

]
]
[x]

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

I:l Egresado(a) I:l Bachiller

IZITitulo/Licenciatu ra

Si Nol:l

formacion.

Contabilidad, economia, administracion, derecho o afines por la

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si Nol:l

|:| Maestria |:| Egresado

|:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado

I:I Grado

CONOCIMIENTOS

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

Gestién publica, Sistema Nacional de Control.

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

Cursos en Gestion publica, Sistema Nacional de Control o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|5 afos

Experiencia especifica

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

|3 afios

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

|2 afios

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

Practigante Asistente
profesional

* Mencione

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador /
Especialista

Analista

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Organizacién de la informacién, andlisis, sintesis, redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

|Cer1ificacic’m como auditor independiente
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Organo de Control Institucional

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Control institucional

CA2 Analista

CA2020502 - Analista de Control Institucional

CA2-2

Analista de auditoria financiera y presupuestaria

CA0205030

5

CA0205030 - 0001 AL 0005

Jefe(a) del Organo de Control Institucional

Especialista de auditoria

Directivo Publico

No aplica

organicas del ministerio

Analizar informacion y ejecutar actividades en materia de auditoria financiera y presupuestaria, en el marco de las Normas Generales de Control Gubernamental y demas
disposiciones emitidas por la Contraloria General de Republica, para contribuir con la verificacién del cumplimiento de la normativa por parte de los érganos y unidades

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y analizar informacion financiera y presupuestaria de la gestién realizada en el ministerio para la proyeccion de informes y recomendaciones, en el marco del

! sistema nacional de control.

Desarrollar procedimientos de auditoria, de acuerdo a las disposiciones sefialadas por el sistema nacional de control, para el cumplimiento de los planes de accién en
el ministerio.

3 Analizar y sustentar la documentacion de auditoria, en cautela de las evidencias obtenidas para la informacién técnica, conclusiones y recomendaciones.

4 Proyectar propuestas de informes técnicos segun corresponda, en atencion a la aplicacién de procedimientos y acciones para la auditoria en el ministerio.

5 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

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

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

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

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Contraloria General de la Republica, Procuradurias Publicas, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE), Instituciones Armadas (lIAA), organos
adscritos
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

Completa

[]
[]

]
]
[x]

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

I:l Egresado(a) I:l Bachiller

IZITitulo/Licenciatu ra

Si Nol:l

formacion

Contabilidad, economia, administracion, derecho o afines por la

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si Nol:l

|:| Maestria |:| Egresado

|:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado

I:I Grado

CONOCIMIENTOS

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

Gestién publica, Sistema Nacional de Control.

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

Cursos en Gestion publica, Sistema Nacional de Control o afines. (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|3 afos

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

|2 afios

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

Practigante Asistente
profesional

* Mencione

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador /
Especialista

Analista

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Anélisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|Cer1ificacic’m como auditor independiente
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Defensa Judicial

Organo de Procuraduria Publica

o Jefe(a) de Procuraduria Publica

e  Secretaria(o) de la Procuraduria Publica

e Procurador(a) Publico(a) Adjunto(a)

o Analista de gestidn y control de la Procuraduria Publica
e  Operador(a) de archivo de la Procuraduria Publica

e Especialista de Defensa Juridica

¢ Analista de Defensa Juridica

o Asistente de Defensa Juridica



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Procuraduria Publica

Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccién Institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

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

Nombre del puesto Jefe(a) de Procuraduria Publica
Cadigo del puesto DP0102031

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0102031 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Ministro(a) de Defensa
Dependencia funcional No aplica

2;2?1:6 servidores al que Funcionario Publico

N° de posiciones a su cargo 15

MISION DEL PUESTO

Representar y defender juridicamente 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 institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejercer la representacion y defender juridicamente 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 especifica les asigne el Presidente del Consejo de Defensa Juridica del Estado.

2 Desarrollar los objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologias y/o instrumentos para su ejecucion.

3 Supervisar el cumplimiento y ejecucion 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 solucién de
controversias.

5 Establecer vinculos de coordinacion interna y con otras entidades en materia de su competencia.

6 Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestion publica en el ambito de su competencia.

7 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

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

Funcionarios Directivos
L X S
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Procuraduria General del Estado, Poder Judicial, Ministerio Publico, 6rganos adscritos del sector defensa, Instituciones Armadas (IIAA), Ministerio de Justicia, Otras
Procuradurias, centros de conciliacion y arbitraje, Tribunales Administraivos
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:l Egresado(a) I:l Bachiller ETitulo/Licenciatura Si No I:I
|:| Primaria l:l l:l Derecho. D) ¢ Habilitacion profesional?
I:ISecundaria I:I I:l Si No I:I

Tet?mca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘. ‘

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, Gestién Publica

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

Programas de especializacién en Derecho (200 horas acumuladas en los ultimos 10 afios o 100 horas en docencia en los Ultimos 5 afios en Instituciones de educacion
superior relacionadas a la materia)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

5 afios

Experiencia especifica

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

|5 afios

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

|3 afios

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo| X
profesional Especialista Experto

* 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

Vocacion de servicio, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Visién estratégica, Capacidad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES

|De acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1326.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Procuraduria Publica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 Funciones secretariales

C02020102 - Secretaria(o)

C02-2

Secretaria(o) de la Procuraduria Publica

C00201032

1

C00201032 - 0001

Jefe(a) de la Procuraduria Publica

No aplica

Directivo Publico

No aplica

funciones del area.

Brindar soporte secretarial a la Procuraduria, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su

! integridad y confidencialidad.

2 Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del superior inmediato.

3 Atendery procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.

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

5 Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del area, de corresponder.

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

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

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

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I Permanente I:I

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

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa IZlEgresado(a) I:lBachiIIer I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No
|:| Primaria l:l
IZI Secundaria I:I
Técnica Basica
(16 2 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
I:‘ Universitaria I:'

Técnica basica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion; o en caso de secundaria completa con certificado de .

L. . ) . ) Si No| X
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines
por la formacién.

|:| Maestria |:| Egresado |:| Grado

D) ¢ Habilitacién profesional?

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

Asistencia administrativa o secretariado

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

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

2 afios

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

|2 afios

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccidn, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Procuraduria Publica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucion de controversias

Defensa juridica del Estado

CA4 Ejecutivo

CA4030204 - Ejecutivo de Defensa juridica del Estado

CA4-3

Procurador(a) Publico(a) Adjunto(a)

CA0302033

1

CA0302033 - 0001

Jefe(a) de la Procuraduria Publica

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Supervisar y coordinar las acciones de defensa juridica de los derechos e intereses del Ministerio, ante los érganos jurisdiccionales y administrativos, conforme a la
normativa vigente, a fin de colaborar con el Procurador Publico y asumiendo la titularidad de la defensa del Sector en caso se requiera.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Ejercer la representacion y defender juridicamente 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 especifica les asigne el Presidente del Consejo de Defensa Juridica del Estado.

2 Supervisar el cumplimiento y ejecucion de las sentencias contrarias a los intereses del Estado.

controversias.

Monitorear y evaluar las estrategias procesales de defensa del sector y/o de la entidad a nivel judicial, arbitral u otros mecanismos alternativos de solucién de

4 Establecer vinculos de coordinacién interna y con otras entidades en materia de su competencia.

5 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

6 Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I

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

Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios X Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Procuraduria General del Estado, Poder Judicial, Ministerio Publico, érganos adscritos del sector defensa, IIAA, Ministerio de Justicia, Otras Procuradurias, centros de
conciliacion y arbitraje, Tribunales Administraivos
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:l Egresado(a) I:l Bachiller ETitulo/Licenciatura Si No I:I
|:| Primaria l:l l:l Derecho D) ¢ Habilitacion profesional?
I:ISecundaria I:I I:l Si No I:I

Tet?mca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘. ‘

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 publica y privadas, Derecho Administrativo, Derecho Laboral
y Gestion Publica.

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

Cursos y/o programas de especializacion en Derecho o especialidades juridicas en los temas relacionados al sector que defendera, conforme a lo sefialado en el numeral
10 del Art. 29 del D.Leg. N° 1326. (200 horas acumuladas en los ultimos 10 afios o 100 horas en docencia en los ultimos 5 afios en Instituciones de educacion superior
relacionadas a la materia)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

7 afios

Experiencia especifica

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

|6 afios

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

|3 afios

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

* 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 / Innovacion, Planificacion, Control Comunicacion Oral

REQUISITOS ADICIONALES

|De acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1326.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Procuraduria Publica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracién

CA2-2

Analista de gestion y control de la Procuraduria Publica

CA0204034

1

CA0204034 - 0001

Jefe(a) de la Procuraduria Publica

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Analizar y controlar las actividades relacionadas a los sistemas administrativos de la procuraduria publica, 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

1 Revisar, analizar y proponer los informes y otros documentos de gestién administrativa de la Procuraduria Publica del Ministerio.

2 Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas de la Procuraduria Publica, para el logro de los objetvos institucionales.

3 Recopilar y procesar la informacién para la elaboracién de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificacion y celeridad de los procedimientos

4 Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

5 Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad que tienen como funcién ejecutar el calendario de compromiso mensual.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I

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

Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]
]
[x]

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Administracién, economia, ingenieria industrial, investigacion
operativa, contabilidad, bibliotecologia, ciencias de la informacion
o afines por la formacion.

|:| Maestria

|:| Egresado |:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

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

Planeamiento, Presupuesto, Gestién Publica y/o Modernzacién de la Gestion Publica.

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

Cursos en gestion publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

4 afios

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

|‘I afio

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

Practigante Asistente
profesional

AnalistaD

Ejecutivo /
Experto

Coordinador /
Especialista

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

Directivo D

|‘I afio como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Procuraduria Publica

Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y

Familia de puestos soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestién institucional

Puesto Tipo C01010203 - Operador de archivo

Subnivel/ subcategoria CO1-4

Nombre del puesto Operador(a) de archivo de la Procuraduria Publica
Cadigo del puesto C00102035

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones C00102035 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de la Procuraduria Publica

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar los procesos técnicos archivisticos establecidos para la conservacion de los documentos, en el marco de los lineamientos establecidos, para una eficiente gestion
institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Preparar, identificar y procesar la atencién de los documentos del archivo de la Procuraduria.

2 Recibir, organizar y archivar la documentacion de la Procuraduria

3 Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de la documentacion del area.

4 Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas

5 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘No aplica

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

Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de actividades
publicos publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

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

No aplica

|:| Primaria l:l
IZI Secundaria I:I

Tet?mca~BaS|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
I:‘ Universitaria I:' I:' ‘. ‘

Incompleta Completa IZlEgresado(a) I:lBachiIIer I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

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

Archivo.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

1 afio

Experiencia especifica

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

|‘I afio

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

|No aplica

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de Informacién, atencion, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Procuraduria Publica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucion de controversias

Defensa juridica del Estado

CA3 Especialista

CA3030203 - Coordinador/Especialista de Defensa juridica del Estado

CA3-1

Especialista de Defensa Juridica

CA0302036

2

CA0302036 - 0001 AL 0002

Jefe(a) de la Procuraduria Publica

No aplica

Directivo Publico

No aplica

entidad.

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar y validar las actividades de defensa legal del Estado de acuerdo a la normativa vigente.

2 Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos, para la implementacioén de las reglas vigentes en materia de defensa legal del Estado.

Intervenir y asesorar en la representacion y defensa de los intereses de la entidad ante los 6rganos jurisdiccionales, administrativos y otros de similar naturaleza en
los que el Estado es parte.

4 Brindar asistencia técnica a otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, a otras entidades en el ambito de su competencia.

5 Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de defensa legal del Estado, en el ambito de su competencia.

6 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de defensa legal del Estado en el ambito de su competencia.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I

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

Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Funcionarios Directivos Servidores de
publicos publicos Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:
Poder Judicial, Ministerio Publico, centros de conciliacién y arbitraje, Tribunales Administraivos
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:l Egresado(a) I:l Bachiller ETl’tulo/Licenciatura Si No I:I
|:| Primaria l:l l:l Derecho. D) ¢ Habilitacion profesional?
I:ISecundaria I:I I:l Si No I:I

Tet?mca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘. ‘

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 especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho Procesal, Derecho Administrativo, Constitucional o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

4 afios

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

|‘I afio

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

Practicante Asistente Analista| X Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion, andlisis, sintesis, redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Procuraduria Publica

Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Asesoramiento y resolucion de controversias
Rol Defensa juridica del Estado

Nivel / categoria CA2 Analista

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

Nombre del puesto Analista de Defensa Juridica

Cadigo del puesto CA0302037

N° de posiciones del puesto 6

Cadigo de posiciones CA0302037 - 0001 AL 0006

Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de la Procuraduria Publica
Dependencia funcional Especialista de Defensa Juridica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Analizar la informacion y emitir opinién 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

1 Ejecutar las actividades de defensa legal del Estado de acuerdo a la normativa vigente.

2 Elaborar el andlisis de informacion y estudios en materia de defensa legal del Estado

3 Disefiar y proponer los lineamientos a seguir en materia de defensa juridica del Estado asi como su implementacion en el ambito de su competencia.

4 Participar en la asistencia técnica a otros 6rganos o unidades organicas de la entidad en el marco de sus competencia.

5 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

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

Funcionarios Directivos Servidores de
publicos publicos Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

Poder Judicial, Ministerio Publico, centros de conciliacién y arbitraje, Tribunales Administraivos
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:l Egresado(a) I:l Bachiller ETl’tulo/Licenciatura Si No I:I
|:| Primaria l:l l:l Derecho. D) ¢ Habilitacion profesional?
I:ISecundaria I:I I:l Si No I:I

Tet?mca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘. ‘

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 especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho Procesal, Derecho Administrativo, Constitucional o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

3 afios

Experiencia especifica

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

|‘I afio

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

|‘I afio

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Procuraduria Publica

Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Asesoramiento y resolucion de controversias
Rol Defensa juridica del Estado

Nivel / categoria CA1 Asistente

Puesto Tipo CA1030201 - Asistente de Defensa juridica del Estado
Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente de Defensa Juridica

Cadigo del puesto CA0302038

N° de posiciones del puesto 3

Cadigo de posiciones CA0302038 - 0001 AL 0003

Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de la Procuraduria Publica
Dependencia funcional Especialista de Defensa Juridica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir en las funciones inherentes a defensa juridica 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

1 Recopilar y sistematizar la informacion estadistica relativa a la defensa legal del Estado, en el ambito de su competencia.

2 Colaborar, de corresponder, en las actividades de defensa legal del Estado, en el ambito de su competencia.

3 Proponer ideas relacionadas al disefio e implementacion de las lineas a seguir en la defensa del Estado.

4 Realizar el control documental en materia de defensa legal del Estado.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

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

Funcionarios Directivos Servidores de
publicos publicos Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

Poder Judicial, Ministerio Publico, centros de conciliacién y arbitraje, Tribunales Administraivos
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 anos)

Técnica Superior
(3 6 4 afnos)
Universitaria I:'

Completa

I:l Egresado(a)

El Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Si I:INO

[]
[]

Derecho.

Si I:INO

]

|:| Maestria

|:| Egresado

|:| Grado

]

I:I Doctorado

I:I Egresado

I:I Grado

=]

CONOCIMIENTOS

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

Derecho Procesal, Derecho Administrativo.

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

Cursos en Derecho Procesal, Derecho Administrativo o afines (20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|2 afos

Experiencia especifica

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

|No aplica

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

|No aplica

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

Coordinador /
Especialista

Practicante
profesional

AsistenteD

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

AnalistaD

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Atencién, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Inspectoria

Inspectoria General

o Inspector General

o Analista de gestion y control de la Inspectoria General
o Especialista de Inspectoria

e Especialista legal de la Inspectoria General



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Inspectoria General

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Directivo Publico

Direccién Institucional

Direccién estratégica

No aplica

DP0010201 - Director de Ministerio

No aplica

Inspector General

DP0102039

1

DP0102039 - 0001

Ministro(a) de Defensa

No aplica

Funcionario Publico

4

Liderar los procesos relacionados a la gestion del Sistema de Inspectoria en el Sector Defensa, en el marco de la normativa vigente, para el logro de los objetivos

institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular lineamientos, directivas y otros documentos que regulen el funcionamiento del Sistema de Inspectoria en el Sector Defensa.

2 Supervisar el funcionamiento del Sistema de inspectoria en el Sector Defensa.

3 Planificar, formular y proponer el cronograma anual de inspecciones ante el Despacho Ministerial para su aprobacion.

Programar el calendario de inspecciones programadas, no programadas, inopinadas y de verificacion a nivel nacional en las diferentes dependencias de los érganos
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 ambito
de su competencia.

Disponer el deslinde de responsabilidades del personal militar, como resultado de las recomendaciones provenientes de informes emitidos por la Contraloria General
de la Republica.

7 Evaluar las denuncias, quejas y/o reclamos respecto del accionar o conducta del personal militar.

8 Realizar el seguimiento de la implementacion de recomendaciones provenientes de los informes de inspecciones o de investigaciones.

9 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

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

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

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

Funcionarios X Directivos
publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

publicos
Coordinaciones Externas:

Intituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), y Entidades adscritas al Sector Defensa.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ] []
] []

Completa

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 afnos)
Universitaria I:' Iz‘

I:l Egresado(a) El Bachiller

ETitulo/Licenciatura

Titulado/a en Administracién, Derecho, Educacién, Ciencias
Militares, Ciencias Maritimas Navales o Ciencias Aeroespaciales o
afines por la formacion; o Bachiller con 3 afios de experiencia
profesional especifica adicional al minimo requerido en
Administracion, Derecho, Educacion, Ciencias Militares, Ciencias
Maritimas Navales o Ciencias Aeroespaciales o afines por la

formacion.
|:| Maestria |:| Egresado |:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

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, Gestién Publica.

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

afines.

Cursos de Alto Mando y/o Desarrollo y Defensa Nacional o afines.
(100 horas acumuladas en los Ultimos 10 afios o 100 horas en docencia en los Ultimos 5 afios en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia)

Programas de especializaciéon en Planeamiento Estratégico y Toma de Decisiones, Gestién Publica, Sistemas Administrativos, Alta Direccion y Gerencia Estratégica o

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|5 afos

Experiencia especifica

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

|3 afios

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

|No aplica

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

Practigante Asistente
profesional

Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

AnalistaD

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

Directivo

|1 afio acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Visién estratégica, Capacidad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica
Unidad Funcional
Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cadigo del puesto
N° de posiciones del puesto

Cadigo de posiciones

Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Inspectoria General

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracién

CA2-2

Analista de gestion y control de la Inspectoria General

CA0204040

1

CA0204040 - 0001

Inspector General

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Analizar y controlar las actividades relacionadas a los sistemas administrativos de la Inspectoria General, en el marco de las disposiciones vigentes, para coadyuvar al
logro de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar, analizar y proponer los informes y otros documentos de gestiéon administrativa de la Inspectoria General.

2 Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en la Inspectoria General para su evaluacion.

Recopilar y procesar la informacién para la elaboracién de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificacion y celeridad de los procedimientos
internos de la Inspectoria General.

4 Elaborar informes técnicos relacionados a la gestién de la Inspectoria General.

5 Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad que tienen como funcién ejecutar el calendario de compromiso mensual.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I Permanente I:I

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

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica

Pagina 1de2




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]

Completa

|:|Primaria l:l

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Administracién, economia, ingenieria industrial, investigacion
operativa, contabilidad, bibliotecologia, ciencias de la informacion
o afines por la formacion.

Si I:INO

D) ¢ Habilitacién profesional?

I:I Secundaria I:I I:l

Si I:INO

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

D Maestria

D Egresado

D Grado

Técnica Superior
(3 6 4 arios)

D Doctorado

|:| Egresado

|:| Grado

Universitaria l:l IZI ‘.

|

CONOCIMIENTOS

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

Planeamiento, Presupuesto, Gestién Publica y/o Modernzacién de la Gestion Publica.

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

Cursos en gestién publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|4 afios

Experiencia especifica

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

|2 afos

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

‘1 afio

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

Practigante Asistente
profesional

AnalistaD

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienci

Coordinador /
Especialista

Ejecutivo /
Experto

ia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘1 afio como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Iniciativa, Organizacion de Informacién, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Inspectoria General

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucién coactiva

Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3 Especialista

CA3060103 - Coordinador/Especialista de Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3-1

Especialista de Inspectoria

CA0601041

2

CA0601041 - 0001 AL 0002

Inspector General

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Coordinar, supervisar, y emitir opinion de caracter técnico, en el marco de la normativa vigente, con el fin de dar cumplimiento a los procesos del Sistema de Inspectoria

en el Sector Defensa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar propuestas de opinién técnica respecto de los asuntos materia de la competencia de la Inspectoria General .

2 Coordinar y hacer seguimiento al procesamiento de expedientes en el &mbito de su competencia.

3 Analizar y proponer medidas preventivas generales que resulten pertinentes para la gestion de la Inspectoria General.

4 Participar en la elaboracion de Directivas, Politicas y Estratégias del Sistema de Inspectoria del Sector Defensa.

5 Participar en las reuniones y exposiciones de trabajo con la finalidad de brindar opinion técnica relacionada al Sistema de Inspectoria.

6 Participar en la preparacion de talleres, conferencias y seminarios relacionados al Sistema de Inspectoria.

7 Participar en las visitas de Inspeccion a requerimiento del Inspector General.

8 Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de inspectoria, en el ambito de su competencia.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Funcionarios X
publicos

Directivos
publicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA) y entidades adscritas al Sector Defensa.
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

Incompleta

[ ]
]

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Administracién, Derecho, Ingieneria, Economia, Ciencias Militares,
Ciencias Maritimas Navales o Ciencias Aeroespaciales o afines
por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 anos)

|:| Maestria |:| Grado

I:l |:| Egresado
Técnica Superior
(3 6 4 afnos)

Universitaria I:'

]

I:I Doctorado

I:I Egresado I:I Grado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

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

Gestién Publica, Normas de Control gubernamental, Desarrollo y Defensa Nacional.

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

Cursos en Gestion Publica, Normas de Control gubernamental, Desarrollo y Defensa Nacional o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|6 afos

Experiencia especifica

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

|3 afios

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

|2 afios

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

Practicante Asistente Analista| X Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

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

Directivo D

|‘I afio como analista; o similar en las IIAA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion, andlisis, sintesis, redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Inspectoria General

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucién coactiva

Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3 Especialista

CA3060103 - Coordinador/Especialista de Fiscalizacion, supervision e inspectoria

CA3-1

Especialista legal de la Inspectoria General

CA0601042

1

CA0601042 - 0001

Inspector General

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Planificar y ejecutar la atencién de las consultas legales relacionadas al Sistema de Inspectoria del Sector Defensa, en el marco de la normativa vigente, con el fin de dar

cumplimiento a los procesos del Sistema de Inspectoria en el Sector Defensa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular los informes requeridos por el Inspector General, de acuerdo a su competencia.

2 Resolver consultas de caracter legal de la Inspectoria General.

3 Proponer y participar en la elaboracion de normas, politicas y estrategias requeridas para el funcionamiento del Sistema de Inspectoria del Sector Defensa.

4 Brindar asistencia técnica a la Inspectoria General en materia legal.

5 Participar y prestar asesoramiento legal en las reuniones y exposiciones de trabajo para el cumplimiento de metas.

6 Participar en la preparacion de talleres, conferencias y seminarios relacionados al Sistema de Inspectoria.

7 Participar en las visitas de Inspeccion a requerimiento del Inspector General.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Funcionarios X
publicos

Directivos
publicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA) y entidades adscritas al Sector Defensa.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:lEgresado(a) IZlBachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No

|:| Primaria l:l l:l Derecho D) ¢ Habilitacion profesional?
I:ISecundaria I:I I:l Si I:I No

Tet?mca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 afnos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘. ‘

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

Gestién Publica, Normas de Control gubernamental, Desarrollo y Defensa Nacional.

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

Cursos en Gestion Publica, Normas de Control gubernamental, Desarrollo y Defensa Nacional o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|6 afos

Experiencia especifica

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

|3 afios

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

|2 afios

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

Practicante Asistente Analista| X Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

|‘I afio como analista; o similar en las IIAA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion, andlisis, sintesis, redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Asesoramiento

Oficina General de Asesoria Juridica

o Jefe(a) de la Oficina General de Asesoria Juridica

o Analista de gestion y control de la Oficina General de Asesoria Juridica
o Especialista de asesoria juridica

o Analista de asesoria juridica

o Asistente de asesoria juridica



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Asesoria Juridica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Directivo Publico

Direccién Institucional

Direccién estratégica

No aplica

DP0010216 - Jefe de Oficina General de Asesoria Juridica

No aplica

Jefe(a) de la Oficina General de Asesoria Juridica

DP0102043

1

DP0102043 - 0001

Secretario(a) General

No aplica

Funcionario Publico

10

Liderar las acciones de asesoria legal de los érganos y unidades organicas de la entidad, emitiendo opinidn sobre aspectos legales del Sector, asi como proponer las
normas legales pertinentes, acordes al ordenamiento juridico vigente, a fin de contribuir con los objetivos estratégicos de la entidad, en el marco de las politicas nacionales

y sectoriales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir las acciones de asesoria legal a la Alta Direccion del Ministerio en materia juridica para absolver las consultas de caracter juridico legal que se le

encomiende.

2 Emitir opinién legal y supervisar informes respecto a los temas que son objeto de consulta de asuntos juridicos.

3 Emitir opinién de caracter juridico sobre proyectos de dispositivos normativos y actos resolutivos a ser suscritos por los érganos de la Alta Direccion.

4 Gestionar la compilacién, concordancia y sistematizacion de la legislacion de interés institucional.

5 Emitir opinién en materia juridica visando los convenios y contratos que celebre la Alta Direccion en representacion del Ministerio.

Emitir pronunciamiento legal, cuando lo requiera la Alta Direccion, respecto a las discrepancias de caracter juridico producidas dentro de un érgano o entre 6rganos u
organismos del Ministerio.

7 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

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

Servidores de actividades
complementarias

Servidores de
Carrera

Directivos
publicos

Funcionarios
publicos

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas relacionadas al sector, entidades rectoras de sistemas administrativos, gobiernos regionales y locales.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

|:| Primaria
I:I Secundaria

Universitaria

Incompleta

[ ]
]

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 arios)

Completa

[]
[]

]
]
(]

I:l Egresado(a)

|:| Bachiller

ETitulo/Licenciatura

Derecho

D Maestria

D Egresado

D Grado

|:| Doctorado

|:| Egresado

|:| Grado

|

s [x]vol ]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si Nol:l

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, Gestion Publica

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

Programa de especializacién en Gestién Publica, Derecho Administrativo, Constitucional o afines (100 horas acumuladas en los Ultimos 10 afios o 100 horas en docencia
en los dltimos 5 afios en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Otros (Especificar)

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Observaciones.- |No aplica

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|8 afios

Experiencia especifica

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

|4 afos

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

‘2 afos

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

Practicante
profesional

AsistenteD

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

AnalistaD

Coordinador /
Especialista

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘2 afios como Coordinador o Especialista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Asesoria Juridica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracién

CA2-2

Analista de gestion y control de la Oficina General de Asesoria Juridica

CA0204044

1

CA0204044 - 0001

Jefe(a) de la Oficina General de Asesoria Juridica

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Participar en la gestion 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

1 Revisar, analizar y proponerlos informes y otros documentos de gestion administrativa de la Oficina General

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

Recopilar y procesar la informacién para la elaboracién de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificacion y celeridad de los procedimientos
internos de la Oficina General.

4 Elaborar informes técnicos relacionados a la gestién de la Oficina General.

5 Colaborar en el seguimiento de la atencién de expedientes por parte de la Oficina General.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

|:| Primaria
I:I Secundaria

Universitaria

Incompleta

[ ]
]

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 arios)

Completa

[]
[]

]
]
(]

I:l Egresado(a) El Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Administracién, economia, ingenieria industrial, investigacion

o afines por la formacion

operativa, contabilidad, bibliotecologia y ciencias de la informacion

D Maestria D Egresado

D Grado

D Doctorado |:| Egresado

|:| Grado

|

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

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

Planeamiento, Presupuesto, Gestién Publica y/o Modernzacién de la Gestion Publica

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

Cursos en gestién publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|4 afios

Experiencia especifica

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

|2 afos

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

‘1 afio

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

Practicante
profesional

AsistenteE

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienci

Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

AnalistaD

ia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘1 afio como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Iniciativa, Organizacion de Informacién, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

Pagina 2 de 2




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Oficina General de Asesoria Juridica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucion de controversias

Asesoria juridica

CA3 Especialista

CA3030103 - Coordinador/Especialista de Asesoria juridica

CA3-1

Especialista de asesoria juridica

CA0301045

2

CA0301045 - 0001 AL 0002

Jefe(a) de la Oficina General de Asesoria Juridica

No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia legal en las actividades de asesoria juridica de la Alta Direccion, a fin de emitir opinién en materia juridica de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Elaborar informes legales en coordinacioén con el Jefe de la Oficina General, a fin de que sean emitidos conforme a la legislacion vigente.

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

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

5 Orientar, de corresponder, en la ejecucion de las actividades de asesoria juridica, en el ambito de su competencia.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas relacionadas al sector, entidades rectoras de sistemas administrativos, gobiernos regionales y locales.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiIIer ETl’tulo/Licenciatura Si No I:I

|:| Primaria l:l l:l Derecho D) ¢ Habilitacion profesional?
I:ISecundaria I:I I:l Si No I:I

Tet?mca~BaS|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 afnos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘. ‘

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

Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Constitucional y Gestion Publica.

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

Cursos en Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Constitucional, Gestion Publica, Contrataciones del Estado o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|5 afos

Experiencia especifica

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

|4 afios

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

|2 afios

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

Practicante Asistente Analista| X Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion, andlisis, sintesis, redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Asesoria Juridica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucion de controversias

Asesoria juridica

CA2 Analista

CA2030102 - Analista de Asesoria juridica

CA2-2

Analista de asesoria juridica

CA0301046

5

CA0301046 - 0001 AL 0005

Jefe(a) de la Oficina General de Asesoria Juridica

Especialista de asesoria juridica

Directivo Publico

No aplica

opinién en materia juridica.

Procesar y analizar la informacién para la ejecucion de las actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la normativa vigente, con la finalidad de asistir legalmente y emitir

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y procesar la informacién relativa a la asesoria juridica, expedientes administrativos, proyectos de resolucién, convenios, contratos y otros del ambito de su
competencia para la elaboracion de informes asignados, conforme a la legislacion vigente.

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 informacion sobre la formulacion de normas propuestas por los érganos y unidades organicas del Ministerio, cuando sea encomendado por la
jefatura de la Oficina General, para el desarrollo del sector.

4 Brindar asesoria juridica participando de reuniones ante comisiones o a solicitud de la Jefatura de la Oficina General.

Compendiar, concordar y sistematizar la legislacion 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 coordinacién con el Jefe de la Oficina General y/o el especialista de asesoria juridica, a fin de que sean emitidos conforme a la
legislacion vigente.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de actividades
publicos publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:
Entidades publicas relacionadas al sector, entidades rectoras de sistemas administrativos, gobiernos regionales y locales.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

|:| Primaria
I:I Secundaria

Universitaria

Incompleta Completa

[ ]
]

Técnica Basica
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 afnos)

I:l Egresado(a)

|:| Bachiller

IZITitulo/Licenciatu ra

[]
[]

Derecho

]

|:| Maestria

|:| Egresado

|:| Grado

]

I:I Doctorado

I:I Egresado

I:I Grado

=]

s [x]vol ]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si Nol:l

CONOCIMIENTOS

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

Derecho Administrativo, Derecho Laboral y Gestién Publica.

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

Cursos en Derecho Administrativo, Gestién Publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|3 afos

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

|‘I afio

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

Coordinador /
Especialista

Practicante
profesional

AsistenteE

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

AnalistaD

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Asesoria Juridica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucion de controversias

Asesoria juridica

CA1 Asistente

CA1030101 - Asistente de Asesoria juridica

CA1-3

Asistente de asesoria juridica

CA0301047

2

CA0301047 - 0001 AL 0002

Jefe(a) de la Oficina General de Asesoria Juridica

Especialista de asesoria juridica

Directivo Publico

No aplica

Asistir con la revision y busqueda de informacién para la formulacién de documentos en aspectos relacionados a materia de asesoria juridica en el Ministerio, de acuerdo
ala normativa vigente, y en cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Sistematizar la informacién necesaria para el andlisis y elaboracion de estudios, informes legales, proyectos de documentos y andlisis normativos.

Preparar proyectos de informes, resimenes y sintetizar informacion sobre materia de asesoria juridica para la formulacién de dispositivos juridicos para las diferentes
unidades de organizacion en el Ministerio.

3 Examinar informacion para las comisiones y/o reuniones sobre asuntos legales.

Apoyar en la elaboracion de opiniones legales de los proyectos ingresados a la Oficina General de Asesoria Juridica con el fin de coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos del area.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

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

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

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

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta
|:| Primaria l:l
I:I Secundaria I:I

Completa I:l Egresado(a) El Bachiller

Técnica Basica

(16 2 anos)

Técnica Superior

(3 6 4 afnos)
Universitaria I:'

I:ITitulo/Licenciatu ra

l:l Derecho

|:| |:| Maestria |:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

|:| Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

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

Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Gestién Publica o afines.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|2 afos

Experiencia especifica

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

|No aplica

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

|No aplica

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

Practicante
profesional

AsistenteD

Analista Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

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

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Atencién, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Apoyo

Oficina General de Gestion Documentaria

o Jefe(a) de la Oficina General de Gestion Documentaria

o Analista de gestion y control de la Oficina General de Gestion Documentaria
o Analista de atencién al ciudadano

o  Operador(a) de Mesa de Partes

e  Operador(a) de Atencion al ciudadano

o Analista de gestién documental

e Operador(a) de mensajeria de la Oficina General de Gestién Documentaria
e Supervisor(a) de Archivo

e Operador(a) de Archivo de la Oficina General de Gestion Documentaria



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Gestion Documentaria
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccién Institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe(a) de la Oficina General de Gestion Documentaria
Cadigo del puesto DP0102048

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0102048 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Secretario(a) General

Dependencia funcional No aplica

S:)‘;?t:e servidores al que Funcionario Publico

N° de posiciones a su cargo 1

MISION DEL PUESTO

Liderar los procesos de gestion documentaria y atencion al ciudadano,en el marco de la normativa vigente, para dar soporte administrativo a las unidades de organizacion
del ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Liderar el seguimiento a la gestién oportuna de la documentacion por parte de los érganos y unidades orgénicas del Ministerio.

2 Coordinar con la Secretaria de Gobierno Digital las disposiciones, normativas y documentacién necesaria para el desarrollo de la gestion documental en el ministerio.

Proponer y formular los procedimientos y directivas para la regulacion de la gestién documental y la atencion al ciudadano en el ministerio, asi como la mejora
continua.

4 Coordinar la recepcion, registro, sistematizacion, automatizacion y custodia de los documentos generados por las unidades de organizacion del ministerio.

5 Supervisar la gestién del archivo central del ministerio, asi como velar por la seguridad de la documentacion y el patrimonio histérico documental del Ministerio.

6 Supervisar la gestion de atencion al ciudadano, el servicio, procedimientos y mejora continua.

7 Proponer la estandarizacion de los procesos de gestion documental y atencién al ciudadano en el Sector.

8 Liderar el equipo de trabajo con énfasis en la ética publica y transparencia para el logro de los objetivos institucionales.

9 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

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

Funcionarios Directivos
P X S
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:lEgresado(a) IZlBachiller ETitulo/Licenciatura Si I:I No

ciencias de la informacién o afines por la formacién; o Bachiller

I:ISecundaria I:I I:l co‘nv3 afos de experiencia profesional espe'clflca'?dplonal 'all si I:I No
minimo requerido en las carreras de Administracion, ingenieria

industrial, Derecho o ciencias de la informaciéno afines por la

formacion.

Tet?mca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 afnos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘

|:|Primaria l:l l:l Titulado/a en Administracién, ingenieria industrial, Derecho o D) ¢ Habilitacion profesional?

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

la Informacién Publica y los Lineamientos del manual para mejorar la atencion a la ciudadania en las entidades de administracién publica

Ley del procedimiento administrativo general relacionado a tramite documentario y notificaciones, Ley del sistema nacional de archivos, Ley de Transparencia y Acceso a

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

en los dltimos 5 afios en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia).

Programa de especializacion en Derecho administrativo, Gestion por procesos o archivo o afines (100 horas acumuladas en los Ultimos 10 afios o 100 horas en docencia

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

|8 afos

Experiencia especifica

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

|4 afios

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

|2 afios

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo| X
profesional Especialista Experto

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

|1 afio acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Visién estratégica, Capacidad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Gestién Documentaria

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracion

CA2-2

Analista de gestion y control de la Oficina General de Gestion Documentaria

CA0204049

1

CA0204049 - 0001

Jefe(a) de la Oficina General de Gestion Documentaria

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Participar en la gestion 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

1 Revisar, analizar y proponerlos informes y otros documentos de gestion administrativa de la Oficina General

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

Recopilar y procesar la informacién para la elaboracién de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificacién y celeridad de los procedimientos
internos de la Oficina General.

4 Elaborar informes técnicos relacionados a la gestién de la Oficina General.

5 Colaborar en el seguimiento de la atencion de expedientes por parte de la Oficina General.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal |:| Permanente I:I

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Funcionarios
publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa I:‘ Egresado(a) Bachiller l:l Titulo/Licenciatura
I:‘ Primaria I:l I:‘ Admin!stracién, ef:_onomia, ingenierl’a_ industrial, invgstigacién
operativa, contabilidad, derecho, bibliotecologia y ciencias de la
. informacion o afines por la formacion
Secundaria

Tet?mca~BaS|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 anos)

Técnica Superior
(3 6 4 afnos)

I:I Doctorado I:] Egresado l:l Grado

E Universitaria l:l E

s [ Jwlx)
D) ¢ Habilitacion profesional?

Si I:\No

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

Planeamiento, Presupuesto, Gestién Publica y/o Modernzacién de la Gestion Publica

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

Cursos en gestién publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

4 afios

Experiencia especifica

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

|2 afos

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

‘1 afio

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

Practicante Asistente Analista Coordinador /! Ejecutivo /
profesional Especialista Experto,

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

DirectivoD

“I afio como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacion de Informacién, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Gestion Documentaria

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Prestacion y entrega de bienes y servicios

Gobierno

CA2 Analista

CA2050402 - Analista de Gobierno - Prestacién

CA2-2

Analista de atencioén al ciudadano

CA0504050

1

CA0504050 - 0001

Jefe(a) de la Oficina General de Gestion Documentaria

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Analizar y realizar el seguimiento de todo el proceso de gestion de atencién al ciudadano, en el marco de la normativa vigente, para monitorear y proponer la
estandarizacion de los procesos vinculados del Ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Evaluar y propoponer mejoras en los procedimientos y directivas para la regulacion de la atencién al ciudadano en el ministerio.

2 Colaborar en el seguimiento de la gestion de atencion al ciudadano por parte de los érganos y unidades organicas.

3 Gestionar la atencion del Libro de Reclamaciones del Ministerio.

4 Verificar las actividades realizadas en el area de mesa de partes y atencién al ciudadano, de acuerdo al marco normativo vigente.

5 Elaborar informes técnicos de acuerdo a las areas bajo su ambito para garantizar el correcto funcionamiento de estas y el levantamiento de observaciones.

6 Participar de reuniones de trabajo a fin de planificar y coordinar las actividades de la oficina.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

|:| Primaria
I:I Secundaria

Universitaria

Incompleta

[ ]
]

Técnica Basica
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 afnos)

[]

Completa I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No
Administracion, economia, ingenieria industrial, derecho o afines a . e, .
l:l a formacion D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

|:| |:| Maestria

|:| Egresado

|:| Grado

]

I:I Doctorado

I:I Egresado

I:I Grado

| F

CONOCIMIENTOS

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

Gestién por Procesos, Gestion Publica

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

Cursos en gestién publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Otros (Especificar)

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Observaciones.- |No aplica

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|4 afos

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

|‘I afio

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

Coordinador /
Especialista

Practicante
profesional

AsistenteE

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

AnalistaD

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Gestion Documentaria
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y

Familia de puestos soporte; y choferes

Rol Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios

Nivel / categoria CO1 Operador de prestacion y entrega de bienes y servicios

Puesto Tipo C0O1010108 - Operador de prestacion de servicios de Atencion al ciudadano
Subnivel/ subcategoria CO1-4

Nombre del puesto Operador(a) de Mesa de Partes

Cadigo del puesto C00101051

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones C00101051 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Gestion Documentaria

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar las acciones de ingreso de los documentos por la mesa de partes de la entidad, efectuando la revision, registro y derivacion a los Organos y Unidades Organicas,
de acuerdo la normativa vigente a fin de que se realicen los tramites en los plazos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar la documentacion que ingresa al Ministerio para verificar que estén conforme de acuerdo a la normativa vigente.

Registrar y derivar los documentos del Sistema de Tramite Documentario a las oficinas correspondientes para llevar un control de dicha documentacion en el
Sistema.

3 Verificar la correcta foliacion de la documentacion que ingresa por Mesa de Partes para preservar que los documentos se encuentren en orden.

4 Ordenar y distribuir la documentacion que ha sido ingresada por Mesa de Partes a las unidades organicas para que le den atencién a los documentos enviados.

5 Apoyar en la digitalizacién de los documentos que ingresan a Mesa de Partes para obtener un mejor sistema de control de documentos digitalizados.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

|:| Primaria
I:I Secundaria

|:| Universitaria

Incompleta

[ ]
]

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 arios)

Completa

El Egresado(a)

|:| Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

l:l Todas las carreras técnicas

D Maestria

D Egresado

D Grado

D Doctorado

|:| Egresado

|:| Grado

|

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

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

No aplica

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Otros (Especificar)

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Observaciones.- |No aplica

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|‘I afio

Experiencia especifica

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

|1 afio

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

‘No aplica

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

Practicante
profesional

AsistenteD

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienci

AnalistaD

Coordinador /
Especialista

Ejecutivo /
Experto

ia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de Informacion, atencion, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Gestion Documentaria
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y

Familia de puestos soporte; y choferes

Rol Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios

Nivel / categoria CO1 Operador de prestacion y entrega de bienes y servicios

Puesto Tipo C0O1010108 - Operador de prestacion de servicios de Atencion al ciudadano
Subnivel/ subcategoria CO1-4

Nombre del puesto Operador(a) de Atencién al ciudadano

Cadigo del puesto C00101052

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones C00101052 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Gestion Documentaria

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION 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

1 Brindar informacion basica para la atencion y orientacion a los ciudadanos que acuden a la entidad.

2 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 telefénicas de los ciudadanos, absolviendo sus consultas cuando corresponda o derivandolas a los colaboradores
correspondientes.

4 Mantener actualizado el sistema de registro de atenciones realizadas a los ciudadanos para garantizar el orden de las solicitudes

5 Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

|:| Primaria
I:I Secundaria

|:| Universitaria

Incompleta

[ ]
]

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 arios)

Completa

El Egresado(a)

|:| Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

l:l Todas las carreras técnicas

D Maestria

D Egresado

D Grado

D Doctorado

|:| Egresado

|:| Grado

|

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

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

No aplica

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Otros (Especificar)

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Observaciones.- |No aplica

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|‘I afio

Experiencia especifica

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

|1 afio

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

‘No aplica

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

Practicante
profesional

AsistenteD

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienci

AnalistaD

Coordinador /
Especialista

Ejecutivo /
Experto

ia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de Informacion, atencion, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Gestion Documentaria

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracién

CA2-2

Analista de gestion documental

CA0204053

1

CA0204053 - 0001

Jefe(a) de la Oficina General de Gestion Documentaria

No aplica

Directivo Publico

No aplica

estandarizar los procesos.

Analizar y realizar el seguimiento de todo el proceso de gestiéon documental, dentro del marco de la normativa vigente a fin de atender las solicitudes de los ciudadanos y

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Verificar y realizar el seguimiento de los procesos de gestion documental para que se relicen dentro de las normativas establecidas.

2 Proponer instrumentos normativos y de gestion, relacionados a la mejora continua de los servicios brindados a través de los servicios de mensajeria y archivo.

3 Supervisar las actividades realizadas en el area de archivo y mensajeria, de acuerdo al marco normativo para el correcto funcionamiento de la unidad organica.

4 Elaborar informes técnicos de acuerdo a las areas bajo su dmbito para garantizar el correcto funcionamiento de estas y el levantamiento de observaciones.

5 Participar de reuniones de trabajo a fin de planificar y coordinar las actividades de la oficina.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 arios)
Universitaria l:l

Completa

[]
[]

]
]
(]

I:l Egresado(a) El Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Administracién, economia, ingenieria industrial, investigacion

o afines por la formacion

operativa, contabilidad, bibliotecologia y ciencias de la informacion

D Maestria D Egresado

D Grado

D Doctorado |:| Egresado

|:| Grado

|

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

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

Gestion por Procesos, Gestion Publica, archivo, gestiéon de documentos

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

Cursos en gestién publica, gestion documental, archivo o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|4 afios

Experiencia especifica

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

|2 afos

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

‘1 afio

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

Practicante
profesional

AsistenteE

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienci

Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

AnalistaD

ia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Iniciativa, Organizacion de Informacién, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Gestion Documentaria

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Conserjeria, mensajeria y notificacion

CO1 Operador de conserjeria, mensajeria y notificacion

C01020202 - Mensajero o notificador

CO1-3

Operador(a) de mensajeria de la Oficina General de Gestion Documentaria

C00202054

3

C00202054 - 0001 AL 0003

Jefe(a) de la Oficina General de Gestion Documentaria

No aplica

Directivo Publico

No aplica

mensajeria.

Brindar el soporte al servicio de mensajeria y gestion documentaria en las actividades operativas, en el marco de la nomativa vigente, a fin de cumplir con los procesos de

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Distribuir la documentacion a otras entidades segun se requiera, haciendo la gestién respectiva de los cargos.

2 Registrar el ingreso y salida de la documentacién de la entidad.

3 Custodiar los documentos trasladados correspondientes a los tramites del Ministerio.

4 Comunicar permanentemente a la persona encargada sobre las actividades realizadas.

5 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

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

Funcionarios
publicos

Directivos
publicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

|:| Primaria
IZI Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 arios)
|:| Universitaria l:l

Completa

El Egresado(a)

I:l Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

No aplica

D Maestria

D Egresado D Grado

D Doctorado

|:| Egresado |:| Grado

L1 F

|

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

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

No aplica

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|‘I afio

Experiencia especifica

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

|1 afio

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

‘No aplica

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

Practicante
profesional

AsistenteD

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienci

AnalistaD

Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

ia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de Informacion, atencion, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Gestion Documentaria
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y

Familia de puestos soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestion institucional

Nivel / categoria CO2 Supervisor de operadores de gestion institucional

Puesto Tipo C02010201 - Supervisor de operadores de servicios para la gestion institucional
Subnivel/ subcategoria CO2-1

Nombre del puesto Supervisor(a) de Archivo

Cadigo del puesto C00102055

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones C00102055 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Gestion Documentaria

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo 2

MISION DEL PUESTO

Supervisar la ejecucion de las actividades vinculadas al Proceso de Archivo en base a la normativa vigente, con la finalidad de conservar la documentacién para que sea
accesible cuando lo soliciten.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar las acciones relacionadas al archivo central del Ministerio para la gestién de los documentos de la entidad

2 Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por los operadores a su cargo, los servicios prestados y las incidencias ocurridas.

3 Controlar la ejecucion de actividades de capacitacion técnica a los operadores a su cargo para la mejora de la gestién institucional.

4 Gestionar a los operadores a su cargo.

5 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

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

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

|:| Primaria
IZI Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 arios)
|:| Universitaria l:l

Completa

El Egresado(a)

I:l Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

No aplica

D Maestria

D Egresado D Grado

D Doctorado

|:| Egresado |:| Grado

L1 F

|

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

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

Archivo, Gestion documental

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|2 afios

Experiencia especifica

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

|1 afio

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

‘No aplica

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

Practicante
profesional

AsistenteD

AnalistaD

Ejecutivo /
Experto

Coordinador /
Especialista

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

Directivo D

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, planificacién, control, empatia

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Gestion Documentaria

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

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

Operadores de servicios para la gestion institucional

CO1 Operador de gestién institucional

C01010203 - Operador de archivo

CO1-4

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

C00102056

2

C00102056 - 0001 AL 0002

Supervisor(a) de Archivo

No aplica

Servidor de Actividades Complementarias

No aplica

Asistir en la gestién documental de la Oficina General, para el soporte operativo en el marco del cumplimiento de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Preparar, identificar y procesar la atencién de los documentos del archivo Central del Ministerio.

2 Recibir, organizar y archivar la documentacion del Ministerio

3 Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de la documentacién del Ministerio

4 Participar activamente de las capacitaciones técnicas necesarias para el mejor servicio de sus funciones.

5 Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Funcionarios
publicos

Directivos
publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

|:| Primaria
IZI Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 arios)
|:| Universitaria l:l

Completa

El Egresado(a)

I:l Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

No aplica

D Maestria

D Egresado D Grado

D Doctorado

|:| Egresado |:| Grado

L1 F

|

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

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

Archivo

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|‘I afio

Experiencia especifica

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

|1 afio

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

‘No aplica

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

Practicante
profesional

AsistenteD

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienci

AnalistaD

Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

ia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de Informacion, atencion, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Oficina General de Tecnologias de la Informacion y Estadistica

o Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica
o Analista de gestion y control de la Oficina de General de Tecnologias de la Informacion y Estadistica
o Especialista de seguridad de la informacion

e Analista de gobierno digital

o Especialista de estadisticas

¢ Analista de informacién estadistica

o Especialista de ciberseguridad

o Analista de ciberseguridad

e Coordinador(a) en infraestructura tecnoldgica

o Especialista de soporte tecnoldgico

¢ Analista de calidad de sistemas

o Asistente de soporte técnico

o  Operador(a) de soporte técnico

o Especialista en infraestuctura tecnolégica

o Analista de base de datos

¢ Analista de infraestructura tecnolégica

¢ Analista de redes

o Coordinador(a) en sistemas de la informacion

¢ Analista en programacién de sistemas

o Asistente en sistemas



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Directivo Publico

Direccién Institucional

Direccién estratégica

No aplica

DP0010211 - Jefe de Oficina General Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

No aplica

Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologias de la Informacion y Estadistica

DP0102057

1

DP0102057 - 0001

Secretario(a) General

No aplica

Funcionario Publico

29

Gestionar y promover la innovacién de los procesos de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, asi como de Estadistica, en el marco de la normativa vigente
y dispociones del ente rector, para brindar soporte tecnolégico a las unidades de organizacién en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y supervisar los procesos relacionados a las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, asi como los procesos relacionados a Estadistica, para brindar

el soporte tecnoldgico requerido.

Promover y desarrollar propuestas innovadoras para la ejecucioén de los procesos de tecnologias de la informacion y comunicaciones para el desarrollo de las
funciones de las unidades de organizacion en el ministerio.

3 Liderar la sistematizacion y digitalizacion de informacion y documentacion para la ejecucion y desarrollo de las actividades en el ministerio.

ministerio.

Supervisar el resguardo y proteccion de los equipos tecnolégicos y recursos informaticos para la utilizaciéon de los mismos por las unidades de organizacién en el

Proponer la formulacion de los planes relacionados a las tecnologias de la informacion y comunicaciones, segun las disposiciones normativas por el ente rector, para

el cumplimientos de los objetivos estratégicos.

6 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

8 Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal ‘j Permanente ‘j

‘No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades organicas

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

Funcionarios Directivos
i X T
publicos publicos

Coordinaciones Externas:

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) IZlBachiller ETitulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria l:l l:l Titulado/a en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica, Lahilita s Y
|:| Ciencias de Computacion, Ingenieria Industrial, Investigacion D) ¢Habilitacion profesional?
I:ISecundaria I:I I:l Oper?twa, Adm|n~|stra0|on, Ecgnorpla o aflpes por la fclor'maaon; o si I:I No
Bachiller con 3 arios de experiencia profesional especifica

adicional al minimo requerido, en las carreras de Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria informatica, Ciencias de Computacion,
Ingenieria Industrial, Investigacién Operativa, Administracion,
|Economia o afines por la formacion

Tet?mca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘. ‘

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

Gestién de Proyectos, Gestion de Procesos.

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

Programa de especializacion en Gerencia de Proyectos, Tecnologias de la Informacién, Administracion o afines (100 horas acumuladas en los ultimos 10 afios o 100
horas en docencia en los ultimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

8 afios |

Experiencia especifica

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

|4 afios |

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

|No aplica |

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

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

2 afios acumulables como Jefe o Director. En aquellas instituciones donde no hay 3er nivel organizacional, se aceptara 4 afios como Coordinador o Supervisor con nivel |
de reporte al Jefe de Oficina General.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Visién estratégica, Capacidad de gestion ‘

REQUISITOS ADICIONALES
|No aplica |
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracién

CA2-2

Analista de gestion y control de la Oficina de General de Tecnologias de la Informacion y Estadistica

CA0204058

1

CA0204058 - 0001

Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Participar en la gestion 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

1 Revisar, analizar y proponerlos informes y otros documentos de gestion administrativa de la Oficina General

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

Recopilar y procesar la informacién para la elaboracién de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificacion y celeridad de los procedimientos
internos de la Oficina General.

4 Elaborar informes técnicos relacionados a la gestién de la Oficina General.

5 Colaborar en el seguimiento de la atencién de expedientes por parte de la Oficina General.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Funcionarios
publicos

Directivos
publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

|:| Primaria l:l
I:I Secundaria I:I

Técnica Basica

(16 2 afos)

Técnica Superior

(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

Completa

[]
[]

]
]
[x]

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Administracién, economia, ingenieria industrial, investigacion
operativa, contabilidad, bibliotecologia y ciencias de la informacion
o afines por la formacion

|:| Maestria |:| Egresado |:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

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

Planeamiento, Presupuesto, Gestién por Procesos, Gestién Publica

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

Cursos en gestién publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

|4 afos

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

|‘I afio

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

Practicante
profesional

AsistenteE

Analista Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

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

Directivo D

|‘I afio como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestidn institucional

Rol TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Especialista de seguridad de la informacion

Cadigo del puesto CA0203059

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0203059 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Promover, desarrollar y evaluar los planes, politicas y procesos sobre la seguridad de la informacién, en el marco de la normativa vigente, para el soporte tecnoldgico e
informatico en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar, implementar y actualizar los planes relacionados a las tecnologias de la informacion a fin de incluir aspectos en materia de seguridad de informacién en los

1 procesos del ministerio.

2 Disefiar e implementar mecanismos de seguridad informatica dentro de la red informatica del Ministerio.

Proponer y coordinar las politicas y prcedimientos en materia de seguridad de informacién respecto de los procesos y recursos tecnolégicos para las unidades de
organizacion del ministerio.

Brindar asistencia técnica en materia de su competencia a las unidades de organizacion del ministerio para el desarrollo de sus actividades, previendo la seguridad de
la informacion.

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
informacion.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

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

Funcionarios Directivos Servidores de
publicos publicos Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica, telecomunicaciones
o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Maestria |:| Grado

|:| Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

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

Gestién de proyectos Sistemas de informacién, informatica, Gestién de proyectos de Tl, Gobierno electrénico

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

Cursos en tecnologias de la informacién o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

4 afios

Experiencia especifica

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

|2 afios

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

|‘I afio

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

Practicante Asistente Analista| X Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

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

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion, andlisis, sintesis, redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

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

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA2 Analista

CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA2-2

Analista de gobierno digital

CA0203060

1

CA0203060 - 0001

Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

Directivo Publico

No aplica

publica en el ministerio.

Proponer el Plan de Gobierno Digital, en el marco de las disposiciones del ente rector, para brindar soporte tecnolégico e informatico a fin a la modernizacién de la gestion

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Disefiar la propuesta del Plan de gobierno digital, asi como realizar el seguimiento, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Informacion y Estadistica.

Elaborar documentos relacionados en materia de gobierno digital a fin de dar soporte y sustentar las acciones de la Oficina General de Tecnologias de la

3 Revisar, evaluar y validar los procedimientos y herramientas aplicadas sobre gobierno digital en el ministerio.

4 Apoyar con el seguimiento del plan de gobierno digital para verificar su ejecucion.

5 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

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

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos Servidores de
publicos Carrera

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica, telecomunicaciones
o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Maestria |:| Grado

|:| Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

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

Gestién de proyectos Sistemas de informacién, informatica, Gestién de proyectos de Tl, Gobierno electrénico

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

Cursos en tecnologias de la informacion o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA3 Especialista

CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA3-1

Especialista de estadisticas

CA0203061

1

CA0203061 - 0001

Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

Directivo Publico

No aplica

decisiones del ministerio.

Desarrollar las actividades de andlisis y obtencion de resultados de la informacién estadistica, en el marco de la normativa vigente, para el soporte en la toma de

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la interpretacion estadistica de la informacion solicitada, a fin de atender los pedidos de gestién de las unidades de organizacion en el ministerio.

2 Aplicar formulas estadisticas a la informacién nimerica proporcionada por las unidades de la organizacién para la toma de decisiones.

3 Proyectar informes con énfasis y resultados estadisticos para la gestién de informacién, segun corresponda, en el ministerio.

4 Atender y brindar solucién a los pedidos de resumenes estadisticos a las unidades de organizacién para la toma de decisiones.

5 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Directivos
publicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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Permanente l:l




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica, telecomunicaciones
o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Maestria |:| Grado

|:| Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién de proyectos Sistemas de informacién, informatica, Gestién de proyectos de Tl, Gobierno electrénico

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologias de la informacién o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|2 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista| X Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion, andlisis, sintesis, redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA2 Analista

CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA2-2

Analista de informacién estadistica

CA0203062

1

CA0203062 - 0001

Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

Especialista de estadisticas

Directivo Publico

No aplica

Realizar actividades y proyectos estadisticos para a toma de decisiones, en el marco de la normativa vigente y disposiciones del ente rector en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar productos estadisticos que contribuyan con la gestién institucional y la infraestructura nacional de datos.

2 Realizar el monitoreo del registro de la informacién estadistica instituciona garantizando su actualizacion.

3 Definir variables e indicadores institucionales para la toma de decisiones

4 Analizar informacion para la generacion y publicacion de resultados estadisticos.

5 Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal

Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos Servidores de
publicos Carrera

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica, telecomunicaciones
o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Maestria |:| Grado

|:| Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién de proyectos Sistemas de informacién, informatica, Gestién de proyectos de Tl, Gobierno electrénico

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologias de la informacion o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA3 Especialista

CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA3-1

Especialista de ciberseguridad

CA0203063

1

CA0203063 - 0001

Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

Directivo Publico

No aplica

tecnolégicos e informaticos.

Proponer, desarrollar y evaluar herramientas y procedimientos del proceso de ciberseguridad en el ministerio para brindar proteccion a los sistemas y recursos

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer herramientas y procedimientos en materia de ciberseguridad para la proteccién de los recursos tecnolégicos e informaticos en el ministerio.

2 Ejecutar procedimientos relacionados a la ciberseguridad para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

del ministerio.

Administrar la plataforma de ciberseguridad, aplicaciones y software relacionados para la aplicacion de la ciberseguridad de los recursos tecnolégicos e informaticos

4 Elaborar las especificaciones técnicas y términos de referencia para las contrataciones de bienes y servicios relacionados a la ciberseguridad.

5 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Directivos Servidores de Servidores de actividades
publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica, telecomunicaciones
o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Maestria |:| Grado

|:| Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién de proyectos Sistemas de informacién, informatica, Gestién de proyectos de Tl, Gobierno electrénico

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologias de la informacién o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|2 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista| X Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion, andlisis, sintesis, redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA2 Analista

CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA2-2

Analista de ciberseguridad

CA0203064

3

CA0203064 - 0001 AL 0003

Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

Especialista de ciberseguridad

Directivo Publico

No aplica

Elaborar propuesta del Plan de Gobierno Digital, en el marco de las disposiciones del ente rector, brindando soporte tecnolégico e informatico, a fin a la modernizacion de
la gestion publica en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar informacién para la elaboracién de herramientas y procedimientos en materia de ciberseguridad de los recursos tecnoldgicos e informaticos en el ministerio.

2 Participar en la ejecucion de procedimientos relacionados a la ciberseguridad para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Participar en la administracion de la plataforma de ciberseguridad, aplicaciones y software relacionados para la aplicacién de la ciberseguridad de los recursos
tecnoldgicos e informaticos del ministerio.

Analizar la informacion para la elaboracion de las especificaciones técnicas y términos de referencia de las contrataciones de bienes y servicios relacionados a la

ciberseguridad.

5 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos Servidores de
publicos Carrera

Coordinaciones Externas:

No aplica
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Permanente l:l




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica, telecomunicaciones
o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Maestria |:| Grado

|:| Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién Publica, Sistemas de informacion, Informatica, Gestion de proyectos de Tl, Gobierno electrénico.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologias de la informacion o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA3 Coordinador

CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA3-1

Coordinador(a) en infraestructura tecnolégica

CA0203065

1

CA0203065 - 0001

Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

Directivo Publico

12

Coordinar los procesos, procedimientos, planes y actividades de infraestructura tecnoldgica, en el marco de los lineamientos establecidos, para la implementacion,
desarrollo e innovacion de infraestructura tecnoldgica en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar la ejecucion de los procesos de la infraestructura tecnolégica en las unidades de organizacion del ministerio.

Promover la aplicacion de herramientas, recursos e innovacion de procedimientos para la ejecucion de los procesos de la infraestructura tecnoldgica en las unidades
de organizacion del ministerio.

3 Dirigir la implementacion y desarrollo de los planes relacionados a la infraestructura tecnoldgica para el cumplimiento de los objetivos estratégicos en el ministerio.

Gestionar y evaluar los trabajos de instalacion y mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica y aplicativos informaticos en las unidades de organizacion del
ministerio.

5 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica, telecomunicaciones
o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Maestria |:| Grado

|:| Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién de proyectos Sistemas de informacién, informatica, Gestion de proyectos de Tl, Gobierno electrénico.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologias de la informacién o afines. (80 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|2 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista| X Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Creatividad / Innovacién, Planificacion, Comunicacion Oral

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestidn institucional

Rol TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Especialista de soporte tecnolégico

Cadigo del puesto CA0203066

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0203066 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Coordinador(a) en infraestructura tecnolégica

Dependencia funcional No aplica

2;2?1:6 servidores al que Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION 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

1 Ejecutar los proyectos de soporte tecnico que garanticen la operatividad de los servicios digitales en el ministerio.

2 Verificar las actividades de mantenimiento y renovacién de los recursos informaticos de computo que garanticen el adecuado soporte tecnico.

Evaluar e implementar los procesos de asistencia tecnica a los usuarios y la realizacién de inventarios de los recursos informaticos institucionales de hardware y
software.

4 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
informaticos de computo.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos Servidores de
publicos publicos Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica, telecomunicaciones
o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Maestria |:| Grado

|:| Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién de proyectos, Sistemas de informacion, Informatica, Gestion de proyectos de Tl, Gobierno electrénico

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologias de la informacién o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|2 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista| X Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion, andlisis, sintesis, redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA2 Analista

CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA2-2

Analista de calidad de sistemas

CA0203067

1

CA0203067 - 0001

Coordinador(a) en infraestructura tecnolégica

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Desarrollar actividades para mantener la operatividad de los sistemas de informacion del ministerio, a fin de cumplir con la normatividad y estandares tecnicos vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar la atencion de solicitudes de pruebas de calidad y capacitacion de los sistemas informaticos institucionales.

2 Revisar la documentacion técnica y funcional entregada por los analistas programadores y asistentes de sistemas de informacién.

3 Disefiar y ejecutar los casos de prueba de calidad de sistemas de informéacion, a fin de documentar sus resultados.

4 Preparar los ambientes informaticos necesarios y el despliegue de los sistemas de informacion para la ejecucion de pruebas de calidad.

5 Procesar la realizacién de pases a produccién de los sistemas informaticos del Ministerio.

Elaborar Informes técnicos y la atencién de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda, en el ambito de su competencia.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica, telecomunicaciones
o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Maestria |:| Grado

|:| Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién Publica, Sistemas de informacion, Informatica, Gestion de proyectos de Tl, Gobierno electrénico.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologias de la informacion o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA1 Asistente

CA1020301 - Asistente de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA1-3

Asistente de soporte técnico

CA0203068

1

CA0203068 - 0001

Coordinador(a) en infraestructura tecnolégica

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Apoyar en las actividades de soporte técnico en materia informatica para el funcionamiento de las operaciones tecnolégicas e informaticas de las unidades de
organizacion en el ministerio, en el marco de los lineamiento establecidos, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Apoyar en las actividades de mantenimiento a los equipos informaticos, redes, cableado y hardware, entre otros equipos informaticos para el soporte a los procesos

tecnoldgicos e informaticos en el ministerio.

ministerio.

Registrar el movimiento de los equipos informaticos, salvaguardar su integridad fisica y operativa para el funcionamiento de los procesos de soporte informatico en el

3 Brindar asistencia tecnica a los usuarios en el uso de los recursos informaticos institucionales de hardware y software.

Apoyar con la elaboracion de informes técnicos y la atencion de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda, en el ambito de su competencia.

5 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos Servidores de
publicos Carrera

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:‘ Universitaria I:'

Completa

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

El Egresado(a) I:l Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Si I:INO

Sistemas, informatica, telecomunicaciones o afines por la
formacion

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

|:| Maestria |:| Egresado

|:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado

I:I Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Informatica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|2 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practigante Asistente
profesional

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

AnalistaD

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Atencién, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y
soporte; y choferes

Operadores de mantenimiento y soporte

CO1 Operador de mantenimiento y soporte

C0O1010303 - Operador de soporte técnico

CO1-4

Operador(a) de soporte técnico

C00103069

4

CO0103069 - 0001 AL 0004

Coordinador(a) en infraestructura tecnolégica

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Realizar actividades de soporte tecnico, en el marco de la normativa vigente y disposiciones del ente rector en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Inventariar y controlar el hardware y software instalado en los equipos de computo del ministerio.

2 Apoyar en las actividades técnicas relacionadas a garantizar el adecuado funcionamiento de todos los recursos informaticos de cémputo.

3 Brindar asistencia tecnica a los usuarios en el uso de los recursos informaticos institucionales de hardware y software.

4

Registrar la atencion de incidencias y requerimientos de la mesa de ayuda, en el ambito de su competencia.

5 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Directivos Servidores de Servidores de actividades
publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:‘ Universitaria I:'

Completa

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

El Egresado(a) I:l Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Si I:INO

Ensamblaje y reparacién de computadoras, soporte técnico
informatico o afines por la formacion

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

|:| Maestria |:| Egresado

|:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado

I:I Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Informatica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|2 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|2 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practigante Asistente
profesional

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

AnalistaD

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de Informacién, atencion, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestidn institucional

Rol TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Especialista en infraestuctura tecnolégica

Cadigo del puesto CA0203070

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0203070 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Coordinador(a) en infraestructura tecnolégica

Dependencia funcional No aplica

?elgz?t:e servidores al que Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Implementar y desarrollar las actividades y proyectos para garantizar la operatividad del centro de datos y la red informatica institucional, en el marco de la normativa
vigente y disposiciones del ente rector en el ministerio

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar los proyectos de infraestructura tecnoldgica que garanticen la operatividad del Centro de Datos y la red informatica institucional en el ministerio.

Verificar y desarrollar las actividades de operacién, mantenimiento y renovacion de la infraestructura tecnolégica que garanticen el adecuado funcionamiento del
centro de datos y de la red informatica en el ministerio.

Evaluar e implementar los procesos de continuidad operativa asegurando el respaldo, resguardo y restauracion de la informacion en el centro de datos y de la red
informatica institucional.

4 Elaborar lineamientos y directivas de gestion del centro de datos y red informatica 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
informaticos del centro de datos y red informatica institucional.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos Servidores de
publicos publicos Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica, telecomunicaciones
o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Maestria |:| Grado

|:| Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién de proyectos, Sistemas de informacion, Informatica, Gestion de proyectos de Tl, Gobierno electrénico

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologias de la informacién o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|2 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista| X Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion, andlisis, sintesis, redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA2 Analista

CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA2-2

Analista de base de datos

CA0203071

1

CA0203071 - 0001

Coordinador(a) en infraestructura tecnolégica

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Realizar actividades y proyectos que garanticen la operatividad de las Bases de datos institucionales, en el marco de la normativa y estandares técnicos vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la ejecucioén de los proyectos de infraestructura tecnologica que garanticen la operatividad de las bases de datos institucionales en el ministerio.

en el ministerio

Realizar actividades de mantenimiento, renovacioén e inventarios de la infraestructura tecnologica para el adecuado funcionamiento de las bases de datos institucional

3 Asegurar el respaldo, resguardo y restauracion de la informacién 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.

5 Elaborar Informes técnicos, atencién de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda, en el ambito de su competencia.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos
publicos

Servidores de
Carrera

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica, telecomunicaciones
o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Maestria |:| Grado

|:| Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién Publica, Sistemas de informacion, Informatica, Gestion de proyectos de Tl, Gobierno electrénico.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologias de la informacion o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA2 Analista

CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA2-2

Analista de infraestructura tecnolégica

CA0203072

2

CA0203072 - 0001 AL 0002

Coordinador(a) en infraestructura tecnolégica

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Realizar actividades y proyectos que garanticen la operatividad de los servidores informaticos institucionales, en el marco de la normativa y estandares técnicos vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la ejecucion de los proyectos de infraestructura tecnologica que garanticen la operatividad de los servidores informaticos institucionales en el ministerio.

institucional en el ministerio

Realizar actividades de mantenimiento, renovacion e inventarios de la infraestructura tecnologica para el adecuado funcionamiento de los servidores informaticos

3 Asegurar el respaldo, resguardo y restauracion de la informacién de los servidores informaticos institucionales

relacionados a los servidores informaticos institucional.

Participar en la supervision de los contratos vigentes, las especificaciones técnicas y términos de referencia para las contrataciones de bienes y servicios

5 Elaborar Informes técnicos, la atencién de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda, en el ambito de su competencia.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos
publicos

Servidores de
Carrera

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica, telecomunicaciones
o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Maestria |:| Grado

|:| Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién de proyectos Sistemas de informacién, informatica, Gestién de proyectos de Tl, Gobierno electrénico

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologias de la informacion o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA2 Analista

CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA2-2

Analista de redes

CA0203073

1

CA0203073 - 0001

Coordinador(a) en infraestructura tecnolégica

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Realizar actividades y proyectos que garanticen la operatividad de la red informatica institucional , en el marco de la normativa y estandares técnicos vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la ejecucioén de los proyectos de infraestructura tecnologica que garanticen la operatividad de la red informatica institucional en el ministerio.

en el ministerio

Realizar actividades de mantenimiento, renovacion e inventarios de la infraestructura tecnologica para el adecuado funcionamiento de la red informatica institucional

3 Asegurar el respaldo, resguardo y restauracion, de la informacion de la red informatica 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 informatica institucional.

5 Elaborar Informes técnicos, la atencion de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda, en el ambito de su competencia.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos
publicos

Servidores de
Carrera

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica, telecomunicaciones
o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Maestria |:| Grado

|:| Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién Publica, Sistemas de informacion, Informatica, Gestion de proyectos de Tl, Gobierno electrénico.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologias de la informacion o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestidn institucional

Rol TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

Nivel / categoria CA3 Coordinador

Puesto Tipo CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Coordinador(a) en sistemas de la informacion

Cadigo del puesto CA0203074

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0203074 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo 6

MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades y proyectos de sistemas de informacién , en el marco de la normativa vigente y disposiciones del ente rector en el ministerio, para promover la
innovacion tecnoldgica y creacion de servicios digitales .

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar la ejecucion de los proyectos de sistemas de informacion que generen servicios digitales de gestion interna y de cara al ciudadano.

2 Supervisar las actividades de sistemas de informacién contando con un inventario actualizado de los sistemas en funcionimiento del ministerio.

3 Conducir la sistematizacion de los procesos identificando oportunidades de mejora en el ministerio.

4 Coordinar y proponer los lineamientos y directivas de sistemas de informacion 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
informacion.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos Servidores de
publicos publicos Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica, telecomunicaciones
o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Maestria |:| Grado

|:| Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién de proyectos Sistemas de informacién, informatica, Gestién de proyectos de Tl, Gobierno electrénico

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologias de la informacién o afines. (80 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|2 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista| X Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Creatividad / Innovacién, Planificacion, Comunicacion Oral

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA2 Analista

CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

CA2-2

Analista en programacion de sistemas

CA0203075

4

CA0203075 - 0001 AL 0004

Coordinador(a) en sistemas de la informacién

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Realizar actividades y proyectos de sistemas de informacién promoviendo la innovacién tecnolégica y creacion de servicios digitales , en el marco de la normativa vigente
y disposiciones del ente rector en el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la ejecucion de los proyectos de sistemas de informacioén que generen servicios digitales de gestion interna y de cara al ciudadano.

2 Analizar, disefiar y programar sistemas de informacién siguiendo metodologias y estandares videntes

3 Realizar la ejecucion de las pruebas unitarias e integrales a los sistemas de informacién en desarrollo.

4 Implantar, capacitar y documentar los sistemas de informacioén asegurando su operatividad.

sistemas de informacion.

Elaborar Informes técnicos, la atencién de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda relacionados al mantenimiento correctivo y evolutivo de los

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos Servidores de
publicos Carrera

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica, telecomunicaciones
o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Maestria |:| Grado

|:| Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién Publica, Sistemas de informacion, Informatica, Gestion de proyectos de Tl, Gobierno electrénico.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologias de la informacion o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Estadistica
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestidn institucional

Rol TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

Nivel / categoria CA1 Asistente

Puesto Tipo CA1020301 - Asistente de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente en sistemas

Cadigo del puesto CA0203076

N° de posiciones del puesto 2

Cadigo de posiciones CA0203076 - 0001 AL 0002

Dependencia jerarquica lineal Coordinador(a) en sistemas de la informacién

Dependencia funcional No aplica

2;2?1:6 servidores al que Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

normativa vigente y disposiciones del ente rector en el ministerio, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales..

Apoyar la ejecucion de actividades y proyectos de sistemas de informacion promoviendo la innovacion tecnoldgica y creacién de servicios digitales , en el marco de la

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar la ejecucion de proyectos de sistemas de informacién que generen servicios digitales de gestién interna y de cara al ciudadano.

2 Apoyar el analisis, disefio y programacion de sistemas de informacion siguiendo metodologias y estandares videntes

3 Apoyar la ejecucion de pruebas unitarias e integrales a los sistemas de informacién en desarrollo.

4 Apoyar la implantacion, capacitacion y documentacion de los sistemas de informacién asegurando su operatividad.

Apoyar la atencién de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda relacionados al mantenimiento correctivo y evolutivo de los sistemas de
informacion.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria informatica, telecomunicaciones
o afines por la formacion

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 afos)

|:| Maestria |:| Grado

|:| Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién de proyectos, Sistemas de informacion, Informatica, Gestion de proyectos de Tl, Gobierno electrénico.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en tecnologias de la informacién o afines. (20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Atencién, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

o Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

¢ Analista de gestion y control de la Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo
o Especialista de prensa e imagen

e Analista de prensa

¢ Analista de produccion audiovisual

e Especialista de comunicacion digital

o Analista de contenidos digitales

¢ Analista de contenido grafico

o Especialista de Relaciones Publicas y Protocolo

o Asistente de Relaciones Publicas y Protocolo



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Directivo Publico

Direccién Institucional

Direccién estratégica

No aplica

DP0010212 - Jefe de Oficina General de Comunicaciones

No aplica

Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

DP0102077

1

DP0102077 - 0001

Secretario(a) General

No aplica

Funcionario Publico

12

Dirigir y gestionar las acciones de comunicacion de la entidad, asi como asesor a los érganos, unidades organicas y entidades adscritas al Ministerio en dichas materias
para el cumplimiento de los objetivos sectoriales, de acuerdo a la politica sectorial de comunicaciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer, organizar y coordinar las estrategias y actividades de prensa, protocolo y relaciones publicas del ministerio, a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

2 Coordinar con las unidades de organizacion del ministerio, a fin de dar atencion al plan comunicacional del ministerio.

Gestionar estratégicamente la informacién del ministerio para difundir y proyectar una imagen institucional acorde de los objetivos de la politica sectorial; y establecer
la agenda del ministerio para con los medios de comunicacién.

Coordinar y mantener relaciones permanentes y fluidas con los medios de comunicaciéon masiva, y con todas entidades adcritas al Sector Defensa, asi como con las
oficinas de relaciones publicas y/o comunicaciones de las diferentes entidades publicas y privadas.

5 Asesorar a la alta direccién en asuntos de coordinacion y organizacion de ceremonias oficiales y actividades sociales del sector.

similares.

Otorgar el tratamiento correspondiente a las autoridades civiles y militares nacionales o extranjeras que visiten el Despacho Ministerial, entre otras actividades

7 Liderar el equipo de trabajo con énfasis en la ética publica y transparencia para el logro de los objetivos institucionales.

8 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

9 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

10 Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

-
a

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal ‘ Permanente ‘

‘No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
i X T
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) IZlBachiller ETitulo/Licenciatura Si I:I No
|:|Primaria l:l l:l Titulado/a en Ciencias de la comunicacion, Publicidad, Periodismo, D) ¢ Habilitacién profesional?

Relaciones Publicas, Administracion o afines por la formacién; o

I:ISecundaria I:I I:l Ba'chlller con 2 afios de experiencia profesional espemflca si I:I No
adicional al minimo requerido en las carreras de Ciencias de la

comunicacion, Publicidad, Periodismo, Relaciones Publicas,

Administracién o afines por la formacion.

Tet?mca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 afos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘. ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Protocolo, Manejo de redes sociales, Gestion de prensa, Comunicacion politica, comunicacién digital.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializaciéon en Administracion, Comunicacién Corporativa, Direccion de comunicaciones, Periodismo, Ciencias sociales o afines. (100 horas
acumulables en los ultimos 10 afios o 100 horas en docencia en los ultimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

8 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|4 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|2 afios como Coordinador o Especialista con nivel de reporte al Jefe de la Oficina General

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Visién estratégica, Capacidad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestidn institucional

Rol Administracion

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administracion

Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de gestion y control de la Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo
Cadigo del puesto CA0204078

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0204078 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Participar en la gestion 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

1 Revisar, analizar y proponerlos informes y otros documentos de gestion administrativa de la Oficina General

2 Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en la Oficina General para el logro de los objetvos institucionales.

Recopilar y procesar la informacién para la elaboracién de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificacion y celeridad de los procedimientos
internos de la Oficina General.

4 Elaborar informes técnicos relacionados a la gestién de la Oficina General.

5 Colaborar en el seguimiento de la atencién de expedientes por parte de la Oficina General.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

|:| Primaria l:l
I:I Secundaria I:I

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 arios)
Universitaria l:l

Completa

[]
[]

]
]
(]

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Administracién, economia, ingenieria industrial, investigacion
operativa, contabilidad, bibliotecologia y ciencias de la informacion
o afines por la formacion

D Maestria D Egresado D Grado

D Doctorado |:| Egresado |:| Grado

|

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Planeamiento, Presupuesto, Gestién por Procesos, Gestiéon Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestién publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘1 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

AsistenteE

Analista Coordin:ad_or/ Ejecutivo /
Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘1 afio como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Iniciativa, Organizacion de Informacién, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica
Unidad Funcional
Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cadigo del puesto
N° de posiciones del puesto

Cadigo de posiciones

Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Comunicaciones

CA3 Especialista

CA3020603 - Coordinador/Especialista de Comunicaciones

CA3-1

Especialista de prensa e imagen

CA0206079

1

CA0206079 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Coordinar, implementar y ejecutar las estrategias de prensa y el plan anual de comunicaciones, de acuerdo a la politica sectorial de comunicaciones, para fortalecer y
posicionar a la organizacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar y validar informacion relacionada a la gestién del ministerio a través de los medios de comunicacion, a fin de difundir y proyectar una imagen acorde a la

1 politica sectorial.

2 Coordinar entrevistas con la prensa, y generar conferencias de prensa o espacios de difusién para promover y difundir la gestién del ministerio.

Evaluar el disefio y desarrollar las estrategias de comunicacién para medios de comunicacion para el posicionamiento y comunicacion de la informacion del
ministerio.

4 Ejecutar y monitorear la estrategia para medios de comunicacion, a fin de impulsar el impacto de las comunicaciones del Ministerio.

5 Absolver consultas respecto a la revision y redaccion de articulos y contenidos de comunicacion para la gestién comunicacional del ministerio.

6 Supervisar en coordinacion con el especialista de comunicacion digital, la informacion que se genere para la difusion de las actividades del ministerio.

7 Evaluar, desarrollar y validar la informacién y elaboracion de cuadros comparativos de las camparias comunicacionales y/o gestion de prensa.

8 Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I Permanente I:I

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios X Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

[]

D Doctorado |:| Egresado |:| Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
Universitaria l:l

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ciencias de la comunicacion, Publicidad, Periodismo, Relaciones
Publicas o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

D Maestria D Grado

D Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Comunicaciones, Relaciones Publicas, Gestién de Prensa, Voceria

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Comunicaciones, Relaciones Publicas, Gestiéon de Prensa, Voceria o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|6 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|4 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘2 afos

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practigante Asistente Analista Coordin:ad_or / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘1 afio como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacién, analisis, sintesis, redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Comunicaciones

CA2 Analista

CA2020602 - Analista de Comunicaciones

CA2-2

Analista de prensa

CA0206080

1

CA0206080 - 0001

Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

Especialista de prensa e imagen

Directivo Publico

No aplica

Revisar la informacion periodistica y redactar los contenidos periodisticos,conforme a la politica sectorial de comunicaciones, para difundir las publicaciones institucionale:
y/o materiales periodisticos a los medios de comunicacién de las diversas plataformas.

S

FUNCIONES DEL PUESTO

! ministerio.

Analizar y monitorear informacién externa e interna, a fin de proveer la gestién y comunicacion de la misma en atencién al posicionamiento de la imagen del

2 Proponer contenidos informativos para la comunicacion de la imagen institucional del ministerio.

3 Realizar las actividades y tareas relacionadas a la estrategia de prensa y comunicacion del ministerio.

relevante de la entidad.

Revisar la informacion del sector en medios de comunicacion, a fin de elaborar los reportes de incidencias y/o rebotes de las noticias del sector y/o informacion

5 Elaborar la carpeta informativa para su presentacion a los medios de comunicacién cuando se requiera.

los lineamientos comunicacionales de la institucion.

Revisar y corregir el estilo de redaccion de los documentos y publicaciones de los érganos y/o unidades organicas de la entidad para que los productos se ajusten a

7 Elaborar los guiones técnicos de los reportajes para las diversas plataformas de comunicacion.

8 Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Permanente I:I

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos Servidores de
publicos publicos Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]
]
(]

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
Universitaria l:l

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

I:l Egresado(a) El Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Si I:INO

Publicas o afines por la formacion.

Ciencias de la comunicacion, Publicidad, Periodismo, Relaciones

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

D Maestria D Egresado

D Grado

D Doctorado |:| Egresado

|:| Grado

|

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Comunicaciones, Gestién de prensa.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en comunicaciones, gestion de prensa o afines. (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practigante Asistente
profesional

* Mencione

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador /
Especialista

AnalistaD

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘1 afio como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Iniciativa, Organizacion de Informacién, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Comunicaciones

CA2 Analista

CA2020602 - Analista de Comunicaciones

CA2-2

Analista de produccion audiovisual

CA0206081

2

CA0206081 - 0001 AL 0002

Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

Especialista de prensa e imagen

Directivo Publico

No aplica

comunicacion.

Disefar y elaborar el material audiovisual de pre produccién y produccion, en el marco de los lineamientos establecidos, con la finalidad de fortalecer las actividades de

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la cobertura audiovisual de los distintos eventos internos y externos que ejecute el Ministerio, para su difusion en los diferentes medios de comunicacion.

actividades y/o eventos que realiza el Ministerio, para su difusién en los distintos medios de comunicacién interna y externa.

Elaborar y disefar el material audiovisual de pre produccién y produccion (grabacién, edicién, musicalizacion) para la realizacién de videos sobre diferentes

3 Disefiar e implementar estrategias y propuestas de productos audiovisuales, asi como mejoras en los sistemas de difusion publica del registro audiovisual.

4 Administrar el material audiovisual (video) de uso interno y externo, con la finalidad de contar con una adecuada base de informacioénpara impulsar la imagen.

5 Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos
publicos

Servidores de
Carrera

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

[]

D Doctorado |:| Egresado |:| Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
Universitaria l:l

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ciencias de la comunicacion, Publicidad, Periodismo, Relaciones
Publicas, produccién audiovisual o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

D Maestria D Grado

D Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Comunicaciones, Produccion, Realizacién y post produccién audiovisual.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en comunicaciones, produccion, realizacién y post produccién audiovisual, o afines. (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘1 afio como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Iniciativa, Organizacion de Informacién, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Comunicaciones

CA3 Especialista

CA3020603 - Coordinador/Especialista de Comunicaciones

CA3-1

Especialista de comunicacion digital

CA0206082

1

CA0206082 - 0001

Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Coordinar, implementar y ejecutar las estrategias de comunicacién digital, asi como ejecutar el plan anual de comunicaciones, de acuerdo a la politica sectorial de

comunicaciones, para fortalecer y posicionar a la organizacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Identificar y validar fuentes de informacién para la generacién de contenidos digitales.

2 Editar informacion para la generacioén de contenido que sirva para la comunicacion digital institucional de ministerio.

3 Evaluary ejecutar las mejoras a los procesos de comunicacion digital a fin de mantener actualizada a la opinién publica respecto de las actividades del ministerio.

4 Ejecutar campafas de comunicacion digital para impulsar y promover la imagen institucional, y colaborar con los aspectos de transparencia institucional.

5 Supervisar la administracién de las cuentas oficiales de la entidad en las redes sociales

6 Evaluar, desarrollar y validar la informacion y elaboracion de cuadros comparativos de las campafias comunicacionales digitales.

7 Verificar que se mantenga actualizado el portal institucional del Ministerio, de acuerdo a las competencias de la Oficina General.

8 Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I Permanente I:I

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios X Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

[]

D Doctorado |:| Egresado |:| Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
Universitaria l:l

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ciencias de la comunicacion, Publicidad, Periodismo, Relaciones
Publicas o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

D Maestria D Egresado D Grado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Comunicaciones, Comunicacion Digital, Gestion de Redes Sociales.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Comunicaciones, Comunicacion Digital, Gestion de Redes Sociales o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|6 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|4 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘2 afos

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘1 afio como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacién, analisis, sintesis, redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Comunicaciones

CA2 Analista

CA2020602 - Analista de Comunicaciones

CA2-2

Analista de cont

CA0206083

2

CA0206083 - 0001 AL 0002

Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

Especialista de comunicacion digital

Directivo Publico

No aplica

Realizar la ejecucion de las campafias de comunicacion digital, en el marco de los lineamientos establecidos, para proyectar la imagen institucional deseada.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Administrar las cuentas oficiales de la entidad en las redes sociales, por encargo.

2 Elaborar los contenidos digitales requeridos para implementar las camparias de comunicacion digital de la entidad.

3 Participar en el monitoreo de temas de interés del Ministerio en redes sociales y medios de comunicacion digitales.

4 Realizar acciones de comunicacion digital orientadas al mejoramiento de la imagen del Ministerio en las distintas plataformas digitales.

5 Brindar asistencia en la atencion de consultas, quejas y/o sugerencias realizadas por los usuarios en redes oficiales del Ministerio.

Elaborar resportes estadisticos 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.

7 Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:
Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

[]

D Doctorado |:| Egresado |:| Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
Universitaria l:l

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Ciencias de la comunicacion, Publicidad, Periodismo, Relaciones
Publicas o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

D Maestria D Grado

D Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Comunicaciones, Comunicacion digital, Gestién de redes sociales.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en comunicaciones, Comunicacion digital, Gestién de redes sociales o afines. (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘1 afio como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Iniciativa, Organizacion de Informacién, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Comunicaciones

CA2 Analista

CA2020602 - Analista de Comunicaciones

CA2-2

Analista de contenido grafico

CA0206084

2

CA0206084 - 0001 AL 0002

Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

Especialista de comunicacion digital

Directivo Publico

No aplica

Participar en el posicionamiento institucional a traves del disefio de materiales graficos de comunicacién, en el marco de los lineamientos establecidos, a fin de proyectar
los valores y atributos de imagen institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Disefiar las gréficas y linea grafica requeridas para las campafias de comunicacion externa e interna de la entidad.

Disefiar y diagramar los folletos, publicaciones y otros materiales necesarios para la implementacién de actividades de comunicacion externa e interna que
implementa la Unidad de Comunicacion y los érganos y unidades organicas de la entidad.

Participar en la supervision del correcto uso del Manual de Identidad Gréafica de la entidad, asi como las normas vigentes y los lineamientos en la materia establecidos
por el Ministerio y la PCM, en los materiales que desarrollan los 6rganos y unidades organicas de la entidad

4 Organizar el archivo fotogréfico de la entidad para el acervo documental de la unidad.

5 Realizar la cobertura fotografica de las actividades del ministerio segtin corresponda para la imagen institucional.

6 Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos Servidores de
publicos Carrera

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa

I:l Egresado(a)

El Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Si I:INO

[]
[]

|:| Primaria
I:I Secundaria

[ ]
]

Ciencias de la comunicacion, Publicidad, Periodismo, Relaciones
Publicas, Disefio Grafico o afines por la formacion.

Si I:INO

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

[ (1| [

D Egresado

D Grado

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
D Doctorado

|:| Egresado

|:| Grado

Universitaria l:l IZI ‘.

|

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Comunicaciones, Disefio gréfico, fotografia.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en comunicaciones, disefio grafico, fotografia o afines. (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista
profesional

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador /
Especialista

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Ejecutivo /
Experto

Directivo D

‘1 afio como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Iniciativa, Organizacion de Informacién, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestidn institucional

Rol Comunicaciones

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020603 - Coordinador/Especialista de Comunicaciones
Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Especialista de Relaciones Publicas y Protocolo

Cadigo del puesto CA0206085

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0206085 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION 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

1 Desarrollar las actividades de relaciones publicas y protocolo del ministerio.

2 Evaluar el disefio y desarrollar las mejoras aplicando, protocolos para los asuntos de relaciones publicas y protocolo en el ministerio.

3 Brindar asistencia técnica y orientacion a la alta direccion en asuntos de coordinacion y organizacion de ceremonias oficiales y actividades sociales del ministerio.

4 Coordinar con las diferentes entidades e instituciones privadas los eventos protocolares, segtin amerite.

Supervisar y orientar la adminnistracion del inventario de recursos y/o materiales a ser utilizados durante los eventos protocolares y ceremonias oficiales del
ministerio.

6 Evaluary verificar el mapeo de las actividades y eventos del Ministerio y entidades adscritas al Sector.

7 Verificar la prestacion de los servicios contratados de los proveedores para la organizacion y produccion de los eventos de promocion organizados por el Ministerio,

8 Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
i X T
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

[]

|:| Doctorado |:| Egresado |:| Grado

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
Universitaria l:l

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITl’tulo/Licenciatura

Ciencias de la comunicacion, Publicidad, Periodismo, Relaciones
Publicas, Ciencias Militares, Ciencias Maritimas Navales, Ciencias
Aeroespaciales o afines por la formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

D Maestria D Grado

D Egresado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

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 especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Comunicaciones, Relaciones Publicas, Protocolo o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|6 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|4 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘2 afos

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practigante Asistente Analista Coordin:ad_or / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘1 afio como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacién, analisis, sintesis, redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Comunicaciones

CA1 Asistente

CA1020601 - Asistente de Comunicaciones

CA1-3

Asistente de Relaciones Publicas y Protocolo

CA0206086

1

CA0206086 - 0001

Jefe(a) de la Oficina General de Prensa, Relaciones Publicas y Protocolo

Especialista de Relaciones Publicas y Protocolo

Directivo Publi

co

No aplica

deseada.

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en las actividades de relaciones publicas y protocolo en el ministerio, para mantener la imagen institucional.

2 Colaborar con la organizacion de eventos, ceremonias, actos y/o actividades en los que participe la alta direccion para acciones oficiales.

3 Contribuir con el disefio y aplicacién de protocolos para los asuntos de relaciones publicas en el ministerio.

4 Apoyar en la administracion del inventario de recursos y/o materiales a ser utilizados durante los eventos protocolares y ceremonias oficiales del ministerio.

5 Colaborar con la actualizacion de la base de datos de autoridades publicas y privadas

6 Apoyar en la elaboracion de las carpetas informativas sobre los eventos en los que tengan participacion las autoridades del Ministerio

7 Apoyar en la elaboracion de informes técnicos en el ambito de su competencia

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Directivos
publicos

-]

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa

I:l Egresado(a)

El Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Si I:INO

[]
[]

|:| Primaria
I:I Secundaria

[ ]
]

Ciencias de la comunicacion, Publicidad, Periodismo, Relaciones
publicas o afines por la formacion.

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

[ (1| [

D Egresado

D Grado

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
D Doctorado

|:| Egresado

|:| Grado

Universitaria l:l IZI ‘.

|

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Comunicaciones, Relaciones publicas, Protocolo.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|2 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|No aplica

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista
profesional

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador /
Especialista

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Ejecutivo /
Experto

Directivo D

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Atencic’m, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Oficina de Acceso a la Informacion

Jefe(a) de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica

Apoyo administrativo de la Oficina de Acceso a la Informacion Publica
Analista de transparencia y acceso a la informacién

Analista de gestion de base de datos e informacion



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Secretaria General

Unidad Organica Oficina de Acceso a la Informacién Publica
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccién Institucional

Rol Direccién operativo - estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo No aplica

Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe(a) de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica
Cadigo del puesto DP0103087

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0103087 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Secretario(a) General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Funcionario Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo 3

MISION DEL PUESTO

Gestionar el acceso a la informacién publica, en el marco de la normativa vigente, para dar atencion a las solicitudes de acceso a la informacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular y proponer los lineamientos de politicas y estrategias vinculadas a la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion publica presentadas por los
ciudadanos dentro de los plazos establecidos por las leyes de la materia.

Supervisar la elaboracién del informe anual respecto a la gestién de solicitudes de acceso a la informacién publica por parte de todas las entidades adscritas al Pliego
para su remision a la Autoridad Nacional de Transaparencia.

3 Proponer la formulacion de los documentos procedimentales para el desarrollo de las actividades de la oficina.

4 Velar por la transparencia en la entrega de la informacién a las partes solicitantes.

5 Liderar el equipo de trabajo con énfasis en la ética publica y transparencia para el logro de los objetivos institucionales.

6 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

7 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

8 Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

9 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
P X S
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]

Completa

|:|Primaria l:l

I:l Egresado(a) El Bachiller IZITitulo/Licenciatu ra

Titulado/a en Derecho, Administracién o Ciencias de la
informacion afines por la formacion, o Bachiller con 3 afios de
experiencia profesional especifica adicional al minimo requerido en

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

I:I Secundaria I:I I:l

las carreras de en Derecho, Administracién o Ciencias de la
informacion afines por la formacion.

Técnica Basica
(16 2 anos)

I:l |:| Egresado |:| Grado

Técnica Superior
(3 6 4 afnos)
Universitaria I:'

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

|:| Maestria

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién Publica, Modernizacion de la Gestion Publica, Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacion en Gestién Publica, Derecho Administrativo o afines. (100 horas acumuladas en los Ultimos 10 afios o 100 horas en docencia
5 afos en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia)

en los Ultimos

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|5 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|3 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo

|‘I afio acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Visién estratégica, Capacidad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Secretaria General

Oficina de Acceso a la Informacién Publica

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO1 Funciones de apoyo administrativo

C01020103 - Apoyo Administrativo

CO1-2

Apoyo administrativo de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica

C00201088

1

C00201088 - 0001

Jefe(a) de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Apoyar en la gestiéon de documentacién y el acceso a la informacién de la Oficina de Acceso a la Informacion Publica, en el marco de la normativa vigente para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del area y/o de la entidad.

2 Distribuir y/o remitir la documentacion recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

3 Registrar informacién en archivos, sistema de gestién documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

4 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

5 Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

6 Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del area y/o de la entidad.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa El Egresado(a) I:l Bachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No
|:| Primaria l:l
IZI Secundaria I:I

Técnica basica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion; o secundaria completa con certificado de formacioén en .

S N ) . ; Si No| X
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion.

D Maestria D Egresado D Grado

D) ¢ Habilitacién profesional?

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
|:| Doctorado |:| Egresado |:| Grado
|:| Universitaria l:l

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Asistencia administrativa o secretariado.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formacién secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o
afines. (12 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|1 afio

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|No aplica

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Atencic’m, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Secretaria General

Oficina de Acceso a la Informacién Publica

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Prestacion y entrega de bienes y servicios

Gobierno

CA2 Analista

CA2050402 - Analista de Gobierno - Prestacién

CA2-3

Analista de transparencia y acceso a la informacion

CA0504089

1

CA0504089 - 0001

Jefe(a) de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Llevar a cabo las actividades de atencion a las solicitudes de acceso a la informacién publica, en el marco de los lineamientos vigentes, para mantener organizada y
sistematizada la documentacion relacionada.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizar la informacion y documentacion para atender las solicitudes de acceso a la informacion publica.

2 Clasificar la documentacion e informacioén segun la casuistica de las solicitudes de accesos a la informacion publica, para mantenerla ordenada.

3 Realizar el registro de las solicitudes de informacién, para sistematizar y mantener actualizada la base de datos.

4 Analizar la solicitud de informacion recibida, determinando el érgano o unidad organica competente para emitir respuesta.

5 Requerir la informacién solicitada por los ciudadanos al érgano del MINDEF que la haya generado o que la tenga bajo su custodia.

6 Preparar el proyecto de respuesta con el cual se trasmite al solicitante la informacion enviada por el 6rgano y/o unidad organica correspondiente.

7 Administrar el portal de transparencia del ministerio, de corresponder, a fin de cumplir con la normativa en la materia.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos
publicos

Servidores de
Carrera

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
Universitaria l:l

Completa

[]
[]

[]

|:| Doctorado |:| Egresado |:| Grado

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITl’tulo/Licenciatura

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacion
operativa, Contabilidad, Bibliotecologia, Cinecias de la
Informacion, Derecho, Sistemas, Gestion Publica o afines por la
formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

D Maestria D Egresado D Grado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién Publica, Modernizacion de la Gestion Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Etica, Derecho Administrativo, o afines. (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘1 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘06 meses en el nivel minimo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Iniciativa, Organizacion de Informacién, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Secretaria General

Oficina de Acceso a la Informacién Publica

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracién

CA2-2

Analista de gestion de base de datos e informacion

CA0204090

1

CA0204090 - 0001

Jefe(a) de la Oficina de Acceso a la Informacién Publica

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Llevar a cabo las actividades de gestién de la base de datos e informacién de la Oficina de Acceso a la Informacion Publica, en el marco de los lineamientos vigentes,
para mantener organizada y sistematizada la documentacion de la Oficina.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Mantener actualizada de la base de datos de la Oficina para obtener la informacién y los reportes requeridos.

2 Analizar la informacion recibida por la Oficina para su clasificacion correspondiente e integracion con la base de datos.

3 Preparar informes técnicos en el marco de su competencia.

4 Brindar la informacion requerida por otros 6rganos y/o unidades oganicas en el marco de las competencias de la Oficina.

5 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal l:l

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
Universitaria l:l

Completa

[]
[]

[]

|:| Doctorado |:| Egresado |:| Grado

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITl’tulo/Licenciatura

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacion
operativa, Contabilidad, Bibliotecologia, Cinecias de la
Informacion, Derecho, Sistemas, Gestion Publica o afines por la
formacion.

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

D Maestria D Egresado D Grado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién Publica, Modernizacion de la Gestion Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Etica, Derecho Administrativo, o afines. (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘1 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘06 meses en el nivel minimo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Iniciativa, Organizacion de Informacién, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Linea

Direccion General de Politica y Estrategia

e Especialista Legal de la Direccion General de Politica y Estrategia
o Analista de gestion y control de la Direccion General de Politica y Estrategia



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccion General de Politica y Estrategia

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Formulacion, implementacion y evaluacién de politicas publicas

Orden interno, orden publico y defensa nacional

CA3 Especialista

CA3040603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden publico y defensa nacional - Formulacion

CA3-1

Especialista Legal de la Direccion General de Politica y Estrategia

CA0406091

1

CA0406091 - 0001

Director(a) General de la Direccién General de Politica y Estrategia

No aplica

Directivo Publico

No aplica

nacional.

Brindar asistencia técnica legal, en el marco de la normativa vigente, para el desarrollo de proyectos normativos vinculados al desarrollo de politicas publicas en defensa

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar proyectos normativos en el marco de las funciones asignadas a la Direccion General de Politica y Estrategia.

2 Analizar y revisar las propuestas de proyectos normativos vinculados a la Direccion General de Politica y Estrategia, para brindar su opinién legal sobre la materia.

3 Elaborar informes técnicos legales relacionados con politicas de defensa en el campo militar.

4 Emitir opinién técnica legal sobre proyectos de normas legales referidos a la politica de defensa nacional.

5 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l

Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Directivos
publicos

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades
complementarias

]

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

|:| Primaria
I:I Secundaria

Universitaria

Incompleta

[ ]
]

Completa

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 arios)

I:l Egresado(a)

|:| Bachiller

IZITitulo/Licenciatu ra

Si Nol:l

[]
[]

Derecho

Si Nol:l

[]

D Maestria

D Egresado

D Grado

[]

D Doctorado

|:| Egresado

|:| Grado

EIR

|

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y/o Politicas de Seguridad y Defensa

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Seguridad y Defensa Nacional o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘2 afos

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Coordinador /
Especialista

Practicante
profesional

AsistenteD

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Analista

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacién, analisis, sintesis, redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

Pagina 2 de 2

D) ¢ Habilitacién profesional?




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccion General de Politica y Estrategia

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracién

CA2-2

Analista de gestion y control de la Direccion General de Politica y Estrategia

CA0204092

1

CA0204092 - 0001

Director(a) General de la Direccién General de Politica y Estrategia

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Participar en la gestion y control de las actividades relacionadas a los sistemas administrativos de la Direccién General de Politica y Estrategia, en el marco de la
normativa vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar, analizar y proponer informes y otros documentos de gestion administrativa de la Direccion General de Politica y Estrategia.

2 Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas de la Direccion General de Politica y Estrategia para el logro de los objetivos institucionales.

celeridad de los procedimientos internos de la Direcciéon General de Politica y Estrategia.

Recopilar y procesar la informacién vinculada a la gestién y control para la elaboracién de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificacion y

4 Elaborar informes técnicos relacionados a la gestién de la Direccién General de Politica y Estrategia.

5 Colaborar en el seguimiento de la atencion de expedientes vinculados a los temas de gestion y control de la Direccion General de Politica y Estrategia.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l

Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos Servidores de
publicos Carrera

]

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

|:| Primaria l:l
I:I Secundaria I:I

Técnica Basica

(1 6 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4 arios)
Universitaria l:l

Completa

[]
[]

]
]
(]

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacion
Operativa, Contabilidad, Bibliotecologia y Ciencias de la
informacion o afines por la formacion.

D Maestria D Egresado D Grado

D Doctorado |:| Egresado |:| Grado

|

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico y/o Contrataciones con el Estado

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestién publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘1 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

AsistenteE

Analista Coordin:ad_or/ Ejecutivo /
Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘1 afio como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Iniciativa, Organizacion de Informacién, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Direccién de Politica y Planeamiento para la Defensa

¢ Analista en politicas para la proteccion del ambiente y biodiversidad



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccion General de Politica y Estrategia

Direccién de Politica y Planeamiento para la Defensa

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacion, implementacion y evaluacién de politicas publicas

Desarrollo social

CA2 Analista

CA2040202 - Analista de Desarrollo social - Formulacién

CA2-2

Analista en politicas para la proteccion del ambiente y biodiversidad

CA0402093

1

CA0402093 - 0001

Director(a) de la Direccion de Politica y Planeamiento para la Defensa

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Analizar informacion para la formulacién e implementacion de politicas para la proteccion del ambiente y biodiversidad, en el marco normativo vigente, para el
cumplimiento de los objetivos de la Direccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

acuerdo a la normativa vigente.

Participar en la formulacién de las politicas publicas de seguridad y defensa nacional relacionadas con la utilizacién de recursos naturales y medioambiente de

medioambiente de acuerdo a la normativa vigente.

Participar en el monitoreo de la implementacion de las politicas publicas de seguridad y defensa nacional relacionadas con la utilizacién de recursos naturales y

medioambiente.

Elaborar proyectos de normativas, herramientas y metodologias en materia seguridad y defensa nacional, vinculados con la utilizacién de recursos naturales y

4 Proyectar informes en materia de utilizacién de recursos naturales y medio ambiente, relacionados con la seguridad y defensa nacional.

5 Hacer seguimiento a las actividades vinculadas con la utilizacién de recursos naturales y medioambiente a fin de contribuir en el logro de los objetivos de la Direccion.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l

Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Organos del Viceministerio de Politicas para la Defensa

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos Servidores de
publicos Carrera

]

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

|:| Primaria
I:I Secundaria

Universitaria

Incompleta Completa

[ ]
]

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 arios)

I:l Egresado(a)

El Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Si I:INO

l:l Ingenieria Ambiental, Ingenieria Forestal, Ingenieria de Gestién del
Medio Ambiente o afines por la formacion.

[]

Si I:INO

|:| D Maestria

D Egresado

D Grado

[]

D Doctorado

|:| Egresado

|:| Grado

EIR

|

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Politicas Publicas, Biodiversidad, Proteccion del Medio ambiente u afines a temas medioambientales

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Otros (Especificar)

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Observaciones.- |No aplica

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|1 afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘1 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Coordinador /
Especialista

Practicante
profesional

AsistenteE

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

AnalistaD

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Iniciativa, Organizacion de Informacién, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Direccion de Movilizacion

o Especialista de Gestion de Riesgos de Desastres



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccion General de Politica y Estrategia

Direccién de Movilizacién

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacion, implementacion y evaluacién de politicas publicas

Orden interno, orden publico y defensa nacional

CA3 Especialista

CA3040603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden publico y defensa nacional - Formulacion

CA3-1

Especialista de Gestion de Riesgos de Desastres

CA0406094

1

CA0406094 - 0001

Director(a) de la Direccién de Movilizacion

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Gestionar el desarrollo de estudios e investigaciones vinculados a la gestion de riesgos de desastres, en el ambito de las competencias del Sector Defensa, para
coadyuvar al logro del los objetivos de la Direccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar y proponer lineamientos para la participacion del Sector Defensa en el Sistema Nacional de Gestion de Riesgos de Desastres.

2 Elaborar y validar los estudios e investigaciones vinculados a la gestién de riesgos de desastres, en el ambito de las competencias de la Direccion.

Brindar asistencia técnica a otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, a otras entidades en materia de estudios o informacion vinculada a

la gestion de riesgos de desastres.

4 Evaluar y elaborar informes técnicos relacionados a los temas de gestién de riesgos de desastres.

Participar en las coordinaciones con Ministerios, organismos publicos y gobiernos regionales, sobre aspectos vinculados a la participacion del sector Defensa en el
Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
rganos de

iceministerio de Politicas para la Detensa, Direccion General de Planeamiento y Presupuesto,

icina General de Asesoria Juridica, Unidad de

Gestion del Sistema de Defensa Nacional

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Directivos Servidores de Servidores de actividades
publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades conformantes del Sistema Nacional de Gestion de Riesgos de Desastres
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]
]
(]

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
Universitaria l:l

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

I:l Egresado(a) El Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Gestion Publica, Ciencias Economicas, Ciencias Sociales,
Ingenieria Industrial, Derecho, Ciencias Militares, Ciencias
Maritimas Navales, Ciencias Aeroespaciales o afines por la
formacion

D Maestria D Egresado D Grado

D Doctorado |:| Egresado |:| Grado

|

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica, Gestion del Riesgo de Desastres

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Gestién del Riesgo de Desastres o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practigante Asistente
profesional

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Analista

Directivo D

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacién, analisis, sintesis, redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Direccion de Promocion de las Relaciones Civil Militar

e Especialista OPSIC



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion General de Politica y Estrategia

Unidad Organica Direccién de Promocion de las Relaciones Civil Militar

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacion, implementacion y evaluacién de politicas publicas

Rol Orden interno, orden publico y defensa nacional

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden publico y defensa nacional - Formulacion
Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Especialista OPSIC

Cadigo del puesto CA0406095

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0406095 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director(a) de la Direccion de Promocion de las Relaciones Civil Militar
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y gestionar el desarrollo de estudios e investigaciones en materia de orden interno, orden publico y defensa nacional, en el ambito de las competencias del Sector
Defensa, para coadyuvar al logro del los objetivos de la Direccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y validar los estudios e investigaciones relacionados a los temas de orden interno, orden publico y defensa nacional, dentro del &mbito de las competencias

! de la Direccion.

2 Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de actividades de investigacion en materia de orden interno, orden publico y defensa nacional.

Brindar asistencia técnica a otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, a otras entidades en materia de estudios de orden interno, orden
publico y defensa nacional.

4 Evaluar y elaborar informes técnicos vinculados a los temas de orden interno, orden publico y defensa nacional.

5 Hacer seguimiento a las actividades vinculadas con el orden interno, orden publico y defensa nacional a fin de contribuir en el logro de los objetivos de la Direccion.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Organos del Viceministerio de Politicas para la Defensa

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de actividades
publicos publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Instituciones publicas y privadas, Organismos No Gubernamentales, Instituciones Armadas (lIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Organismos
adscritos al sector.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]
]
(]

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
Universitaria l:l

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

I:l Egresado(a) El Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Si I:INO

Ciencias Militares, Ciencias Maritimas Navales, Ciencias

Aeroespaciales, Psicologia, Sociologia o afines por la formacion.

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

D Maestria D Egresado

D Grado

D Doctorado |:| Egresado

|:| Grado

|

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Seguridad y defensa nacional, operaciones psicologicas, relaciones civil militares, gestion publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, Operaciones de Informacion o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practigante Asistente
profesional

* Mencione

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador / Ejecutivo
Especialista

Analista

/
Experto D

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacién, analisis, sintesis, redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Direccién General de Educacion y Doctrina

e Secretario(a) de la Direccién General de Educacion y Doctrina
e Especialista legal de la Direccion General de Educacion y Doctrina
o Analista de gestion y control de la Direccion General de Educacion y Doctrina



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Educacion y Doctrina

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 Funciones secretariales

C02020102 - Secretaria(o)

C02-2

Secretario(a) de la Direccién General de Educacion y Doctrina

C00201096

1

C00201096 - 0001

Director(a) General de la Direccién General de Educacion y Doctrina

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Brindar soporte secretarial a la Direccién General de Educacion y Doctrina, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de
facilitar la ejecucion de las funciones del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su

! integridad y confidencialidad.

2 Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del superior inmediato.

3 Atendery procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.

4 Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

5 Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del area, de corresponder.

6 Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentacion clasificada emitida y/o recibida por su superior inmediato.

7 Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

8 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de documentos, de corresponder.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal l:l Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa El Egresado(a) I:l Bachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No
|:| Primaria l:l
IZI Secundaria I:I

Técnica basica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion; o en caso de secundaria completa con certificado de .

L. . ) . ) Si No| X
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines
por la formacién.

D Maestria D Egresado D Grado

D) ¢ Habilitacién profesional?

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
|:| Doctorado |:| Egresado |:| Grado
|:| Universitaria l:l

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Asistencia administrativa o secretariado

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formacién secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o
afines. (24 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|2 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccion, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Educacion y Doctrina

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Formulacion, implementacion y evaluacién de politicas publicas

Gobierno

CA3 Especialista

CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién

CA3-1

Especialista legal de la Direccion General de Educacion y Doctrina

CA0404097

1

CA0404097 - 0001

Director(a) General de la Direccién General de Educacion y Doctrina

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Brindar asistencia técnica legal con énfasis en el desarrollo de proyectos normativos vinculados a las funciones de la Direccién General de Educacion y Doctrina para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar propuestas de proyectos normativos relacionados a la Direccién General de Educacion y Doctrina.

2 Elaborar informes técnicos legales vinculados a las politicas de educacién aplicables al sector defensa.

3 Emitir opinién técnica legal sobre proyectos de normas legales referidos a las escuelas y los 6rganos académicos del sector.

4 Analizar y revisar los proyectos normativos vinculados a las funciones de la Direccién General de Educacién y Doctrina

5 Participar en reuniones de comité, comision o grupo de trabajo en representacion a la Direccién General de Educacion y Doctrina.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l

Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos Servidores de
publicos Carrera

]

Coordinaciones Externas:

No aplica

Pagina 1de2




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
Universitaria l:l

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Completa

I:l Egresado(a)

|:| Bachiller

IZITitulo/Licenciatu ra

Si Nol:l

[]
[]

Derecho

Si Nol:l

[]

D Maestria

D Egresado

D Grado

[]

D Doctorado

|:| Egresado

|:| Grado

=]

|

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica, Politicas de Seguridad y Defensa, Gestion Educativa o afines.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica, gestion educativa o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘2 afos

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Coordinador /
Especialista

Practicante
profesional

AsistenteD

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Analista

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacién, analisis, sintesis, redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Educacion y Doctrina

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracién

CA2-2

Analista de gestion y control de la Direccion General de Educacién y Doctrina

CA0204098

1

CA0204098 - 0001

Director(a) General de la Direccién General de Educacion y Doctrina

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Participar en la gestion y control de las actividades relacionadas a los sistemas administrativos de la Direccién General de Educacion y Doctrina, en el marco de la
normativa vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar, analizar y proponer informes y otros documentos de gestion administrativa de la Direcciéon General de Educacion y Doctrina.

2 Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas de la Direccion General de Educacién y Doctrina para el logro de los objetivos institucionales.

celeridad de los procedimientos internos de la Direccion General de Educacién y Doctrina.

Recopilar y procesar la informacién vinculada a la gestién y control para la elaboracién de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificacion y

4 Elaborar informes técnicos relacionados a la gestién de la Direccién General de Educacion y Doctrina.

5 Colaborar en el seguimiento de la atencion de expedientes vinculados a los temas de gestion y control de la Direccién General de Educacion y Doctrina.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l

Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos Servidores de
publicos Carrera

]

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
Universitaria l:l

Completa

[]
[]

]
]
(]

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacion
Operativa, Contabilidad, Bibliotecologia y
Ciencias de la informacién o o afines por la formacién

D Maestria D Grado

D Egresado

D Doctorado |:| Egresado |:| Grado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico y/o Contrataciones con el Estado

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestién publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘1 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practigante Asistente
profesional

AnalistaD

Ejecutivo /
Experto

Coordinador /
Especialista

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘1 afio como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Iniciativa, Organizacion de Informacién, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Direccion General de Relaciones Internacionales

o Director(a) General de la Direccion General de Relaciones Internacionales

o Especialista legal de la Direccién General de Relaciones Internacionales

e Analista legal de la Direccion General de Relaciones Internacionales

e Analista de control y monitoreo de la Direccion General de Relaciones Internacionales



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Relaciones Internacionales

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Directivo Publico

Direccién Institucional

Direccién estratégica

No aplica

DP0010201 - Director de Ministerio

No aplica

Director(a) General de la Direccion General de Relaciones Internacionales

DP0102099

1

DP0102099 - 0001

Viceministro(a) de Politicas para la Defensa

No aplica

Funcionario Publico

7

Planificar e implementar las politicas del Sector Defensa en el ambito internacional, en el marco de los lineamientos establecidos, para coadyuvar a la cooperacién de

asuntos internacionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, proponer y ejecutar la politica de Seguridad y Defensa Nacional a nivel Internacional.

2 Proponer y gestionar la suscripcion de convenios y tratados internacionales en asuntos relacionados con la Seguridad y Defensa Nacional.

3 Participar en representacion del Ministerio en reuniones internacionales en el Peru y en el exterior en el ambito bilateral y multilateral.

4 Proponer la realizacién de reuniones internacionales relacionadas con la Seguridad y Defensa.

5 Planificar, proponer, coordinar y supervisar las actividades de las Agregadurias 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 politica de
Seguridad y Defensa Nacional.

7 Dirigir y supervisar la Cooperacion Internacional en el Sector Defensa.

8 Asesorar a la Alta Direccién en materia de cooperacion internacional no reembolsable y en convenios y otros acuerdos internacionales.

9 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

10 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

11 Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

12 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I Permanente I:I

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

|No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
i X T
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Intituciones Armadas (lIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Ministerio de Relaciones Exteriores, Agregadurias Militares en el exterior,
Agregadurias Militares extranjeras en el Peru

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) IZlBachiller ETitulo/Licenciatura Si I:I No
|:|Primaria l:l l:l Titulado/a en Relaciones Internaciones, Ciencia Politica, Derecho, D) ¢ Habilitacién profesional?

Historia, Economia, Sociologia, Ciencias Militares, Ciencias

I:ISecundaria I:I I:l Mantlmf\s Navales., Ciencias /:\eroespamalgs ovaf|nes por la si I:I No
formacion; o Bachiller con 3 afios de experiencia profesional

especifica adicional al minimo requerido en las carreras de

Relaciones Internaciones, Ciencia Politica, Derecho, Historia,

Economia, Sociologia, Ciencias Militares, Ciencias Maritimas
Navales, Ciencias Aeroespaciales o afines por la formacion.

Tet?mca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘. ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Relaciones Internacionales, Gestién Publica, Derecho Internacional Publico.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacion en Relaciones Internacionales, Politica Internacional, Ciencia Politica o afines. (100 horas acumuladas en los Ultimos 10 afios o 100 horas en
docencia en los ultimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|5 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|3 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo| X
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|1 afio acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Visién estratégica, Capacidad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Relaciones Internacionales

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Formulacion, implementacion y evaluacién de politicas publicas

Gobierno

CA3 Especialista

CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién

CA3-1

Especialista legal de la Direccion General de Relaciones Internacionales

CA0404100

1

CA0404100 - 0001

Director(a) General de la Direccién General de Relaciones Internacionales

No aplica

Directivo Publico

No aplica

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

1 Elaborar y revisar proyectos normativos relacionados a las Relaciones Internacionales del Sector Defensa.

2 Elaborar informes técnicos legales relacionados con politicas internacionales en el campo de la defensa.

3 Emitir opinién técnica legal sobre proyectos de normas referidas a la politica exterior de defensa nacional.

4 Revisar y brindar opinién legal sobre los proyectos normativos vinculados a las funciones de la Direccién General de Relaciones Internacionales.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos
publicos

Servidores de
Carrera

]

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa l:IEgresado(a) l:IBachiIIer ETitulo/Licenciatura Si No |:|
I:I Primaria I:I I:l Derecho D) ¢ Habilitacién profesional?
[Joeenama [ ] s (x|l ]

i (] 0| Dwe (e o

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
D Doctorado |:| Egresado |:| Grado
Universitaria l:l IZI ‘. ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica, Derecho Internacional Publico o afines.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho Internacional Publico, Cooperacién Internacional, Gestion Publica o afines (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘2 afos

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / . Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacién, analisis, sintesis, redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Relaciones Internacionales

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Formulacion, implementacion y evaluacién de politicas publicas

Gobierno

CA2 Analista

CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacién

CA2-2

Analista legal de la Direccion General de Relaciones Internacionales

CA0404101

1

CA0404101 - 0001

Director(a) General de la Direccién General de Relaciones Internacionales

No aplica

Directivo Publico

No aplica

relaciones internacionales.

Analizar las propuestas y documentos técnico-legales, en el marco de los lineamiento establecidos, para el desarrollo de proyectos normativos vinculados a temas de

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar propuestas de proyectos normativos relacionados a las Relaciones Internacionales del Sector Defensa.

2 Poponer informes técnicos legales relacionados con politicas internacionales en el campo de la defensa.

3 Emitir opinién técnica legal sobre proyectos de normas referidas a la politica exterior de defensa nacional.

4 Analizar los proyectos normativos vinculados a las funciones de la Direcciéon General de Relaciones Internacionales.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Oficina General de Asesoria Juridica

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos
publicos

Servidores de
Carrera

]

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiIIer ETl’tulo/Licenciatura Si No I:I

|:| Primaria l:l l:l Derecho D) ¢ Habilitacion profesional?
I:ISecundaria I:I I:l Si No I:I

Tet?mca~BaS|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 afnos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘. ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Politicas Publicas, Derecho Internacional Publico.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho Internacional Publico, Cooperacién Internacional, Gestién Publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|3 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Relaciones Internacionales

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracién

CA2-2

Analista de control y monitoreo de la Direccion General de Relaciones Internacionales

CA0204102

1

CA0204102 - 0001

Director(a) General de la Direccién General de Relaciones Internacionales

No aplica

Directivo Publico

No aplica

logro de los objetivos.

Analizar y efectuar la gestién administrativa de la Direccién General de Relaciones Internacionlales, en el marco de los lineamientos establecidos, a fin de contribuir con el

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar, analizar y proponer los informes y otros documentos de gestiéon administrativa de la Direccién General de Relaciones Internacionales.

2 Colaborar con la planificacién de las actividades de la Direccién General de Relaciones Internacionales para el logro de los objetvos institucionales.

administrativos.

Recopilar y analizar la informacién para la elaboracién de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificacion y celeridad de los procedimientos

4 Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

5 Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad que tienen como funcién ejecutar el calendario de compromiso mensual.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l

Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos Servidores de
publicos Carrera

]

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Completa

[]
[]

]
]
(]

Incompleta

I:IPrimaria I:I

|:| Secundaria l:l
Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 arios)
Universitaria l:l

l:l Egresado(a) IZI Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Administracion, economia, ingenieria industrial, investigacion
operativa, contabilidad, bibliotecologia, ciencias de la informacion
o afines por la formacion.

D Maestria D Egresado

D Grado

D Doctorado |:| Egresado |:| Grado

i [ Jno[x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion Publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|1 afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘1 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practigante Asistente
profesional

AnalistaD

Ejecutivo /
Experto

Coordinador /
Especialista

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Iniciativa, Organizacion de Informacién, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Direccion de Asuntos Bilaterales y Agregadurias de Defensa

o Director(a) de la Direccion de Asuntos Bilaterales y Agregadurias de Defensa
¢ Analista de Asuntos Bilaterales y Agregadurias de Defensa



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Relaciones Internacionales

Unidad Organica Direccién de Asuntos Bilaterales y Agregadurias de Defensa

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccién Institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Direccion de Asuntos Bilaterales y Agregadurias de Defensa
Cadigo del puesto DP0102103

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0102103 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director(a) General de la Direccién General de Relaciones Internacionales
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo 1

MISION 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

1 Formular la politica de Seguridad y Defensa Nacional a nivel internacional en el ambito bilateral, en concordancia con los lineamientos de politica exterior.

2 Formular convenios y tratados internacionales bilaterales en asuntos relacionados con la Seguridad y Defensa Nacional.

3 Participar en reuniones internacionales en el Perti y en el exterior en el ambito bilateral.

4 Proponer a la Direccion General, la realizacién de reuniones internacionales bilaterales relacionadas con la Seguridad y Defensa.

5 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

6 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

7 Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

8 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
L X S
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Intituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Ministerio de Relaciones Exteriores, Agregadurias Militares en el exterior,
Agregadurias Militares extranjeras en el Pert
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 anos)

Completa

Técnica Superior
(3 6 4 afnos)

Universitaria I:'

I:l Egresado(a)

El Bachiller

ETitulo/Licenciatura

[]
[]

Titulado/a en Relaciones Internaciones, Ciencia Politica, Derecho,
Historia, Economia, Sociologia, Ciencias Militares, Ciencias
Maritimas Navales, Ciencias Aeroespaciales o afines por la
formacion; o Bachiller con 3 afios de experiencia profesional
especifica adicional al minimo requerido en las carreras de
Relaciones Internaciones, Ciencia Politica, Derecho, Historia,
Economia, Sociologia, Ciencias Militares, Ciencias Maritimas
Navales, Ciencias Aeroespaciales o afines por la formacion.

]

|:| Maestria

|:| Egresado

|:| Grado

]

I:I Doctorado

I:I Egresado

I:I Grado

=]

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

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 especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacion en Relaciones Internacionales, Politica Internacional, Ciencia Politica o afines. (100 horas acumuladas en los Ultimos 10 afios o 100 horas en
docencia en los ultimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|5 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|3 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Coordinador /
Especialista

Practicante
profesional

AsistenteD

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

AnalistaD

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo

|1 afio acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Visién estratégica, Capacidad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Relaciones Internacionales

Unidad Organica Direccién de Asuntos Bilaterales y Agregadurias de Defensa

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacion, implementacion y evaluacién de politicas publicas

Rol Orden interno, orden publico y defensa nacional

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040602 - Analista de Orden interno, orden publico y defensa nacional - Formulacion
Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de Asuntos Bilaterales y Agregadurias de Defensa

Cadigo del puesto CA0406104

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0406104 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director(a) de la Direccion de Asuntos Bilaterales y Agregadurias de Defensa
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Analizar las politica de Seguridad y Defensa Nacional a nivel internacional en el ambito bilateral, en el marco de los lineamientos establecidos, para coadyuvar al logro de
los objetivos de la Direccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la formulacién e implementacion de la politica de Seguridad y Defensa Nacional a nivel internacional en el ambito bilateral.

2 Elaborar proyectos de normativas, herramientas y metodologias en materia seguridad y defensa nacional.

3 Analizar los convenios y tratados internacionales bilaterales en asuntos relacionados con la Seguridad y Defensa Nacional.

4 Proyectar informes en materia de relaciones internacionales vinculados con la seguridad y defensa en materia de las competencias de la direccion.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
publicos publicos

complementarias

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades D

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Ministerio de Relaciones Exteriores, , Agregadurias Militares en el exterior,
Agregadurias Militares extranjeras en el Peru
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa l:IEgresado(a) IZIBachiller I:ITitulo/Licenciatura Si |:| No
Primaria I:I I:l Relaciones Internaciones, Ciencia Politica, Derecho, Historia, . T onal?
I:I Economia, Sociologia, Ciencias Militares, Ciencias Maritimas D) ¢Habilitacion profesional?

|:|Secundaria l:l l:l Navales, Ciencias Aeroespaciales o afines por la formacién si |:| No

Técnica Basica .
(16 2 afios) I:I |:| DMaestrla DEgresado DGrado
Técnica Superior
(3 6 4 arios)
D Doctorado |:| Egresado |:| Grado
Universitaria l:l IZI ‘. ‘

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 especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Relaciones Internacionales, Politica Internacional, Ciencia Politica, Seguridad y Defensa o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programavde X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘2 afos

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practigante Asistente Analista Coordin:ad_or / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacion de Informacién, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Direccion de Asuntos Multilaterales y Cooperacion Internacional

o Director(a) de la Direccion de Asuntos Multilaterales y Cooperacion Internacional
¢ Analista de Asuntos Multilaterales y Cooperacién Internacional



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Relaciones Internacionales

Unidad Organica Direccién de Asuntos Multilaterales y Cooperacion Internacional

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccién Institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Direccion de Asuntos Multilaterales y Cooperacion Internacional
Cadigo del puesto DP0102105

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0102105 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director(a) General de la Direccién General de Relaciones Internacionales
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo 1

MISION DEL PUESTO

del Sector Defensa, para el logro de los objetivos del Sector.

Gestionar y liderar las acciones vinculadas a los asuntos multilaterales y de cooperacion internacional de Seguridad y Defensa Nacional, en el marco de las competencias

FUNCIONES DEL PUESTO

! acuerdos multilaterales.

Proponer y coordinar la participacion del Pert en organismos internacionales vinculados a la Seguridad y Defensa hemisférica, asi como promover la suscripcion de

ambito multilateral.

Participar en coordinacion con la Direccién General de Politica y Estrategia, en el planeamiento y ejecucién de la politica de Seguridad y Defensa Nacional en el

3 Proponer y coordinar la suscripcién de acuerdos multilaterales en asuntos relacionados con la Seguridad y Defensa.

4 Fomentar y combinar la participacién del personal del Sector Defensa en organismos internacionales, asi como participar por encargo en reuniones internacionales.

5 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

6 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

7 Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

8 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
L X S
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Intituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Ministerio de Relaciones Exteriores, Agregadurias Militares en el exterior,
Agregadurias Militares extranjeras en el Pert
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 anos)

Completa

Técnica Superior
(3 6 4 afnos)

Universitaria I:'

I:l Egresado(a)

El Bachiller

ETitulo/Licenciatura

[]
[]

Titulado/a Relaciones Internaciones, Ciencia Politica, Derecho,
Historia, Economia, Sociologia, Ciencias Militares, Ciencias
Maritimas Navales, Ciencias Aeroespaciales o afines por la
formacion; o Bachiller con 3 afios de experiencia profesional
especifica adicional al minimo requerido en las carreras de
Relaciones Internaciones, Ciencia Politica, Derecho, Historia,
Economia, Sociologia, Ciencias Militares, Ciencias Maritimas
Navales, Ciencias Aeroespaciales o afines por la formacion

]

|:| Maestria

|:| Egresado

|:| Grado

]

I:I Doctorado

I:I Egresado

I:I Grado

=]

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

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 especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacion en Relaciones Internacionales, Politica Internacional, Ciencia Politica o afines. (100 horas acumuladas en los Ultimos 10 afios o 100 horas en
docencia en los ultimos 5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|5 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|3 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Coordinador /
Especialista

Practicante
profesional

AsistenteD

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

AnalistaD

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo

|1 afio acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Visién estratégica, Capacidad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Relaciones Internacionales

Unidad Organica Direccién de Asuntos Multilaterales y Cooperacion Internacional

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacion, implementacion y evaluacién de politicas publicas

Rol Orden interno, orden publico y defensa nacional

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040602 - Analista de Orden interno, orden publico y defensa nacional - Formulacion
Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de Asuntos Multilaterales y Cooperacion Internacional

Cadigo del puesto CA0406106

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0406106 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director(a) de la Direccion de Asuntos Multilaterales y Cooperacién Internacional
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Analizar las politica de Seguridad y Defensa Nacional a nivel internacional en el ambito multilateral, en el marco de los lineamientos establecidos, para coadyuvar al logro
de los objetivos de la Direccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en las coordinaciones correspondientes a la participacién del Perti en organismos internacionales vinculados a la Seguridad y Defensa hemisférica.

2 Elaborar proyectos de normativas, herramientas y metodologias en materia seguridad y defensa nacional, vinculados con la cooperacién hemisférica.

3 Analizar los convenios y tratados internacionales multilaterales en asuntos relacionados con la Seguridad y Defensa Nacional.

4 Proyectar informes en materia de relaciones internacionlaes vinculados con la seguridad y defensa en materia de las competencias de la Direccion.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
publicos publicos

complementarias

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades D

Coordinaciones Externas:

Instituciones Armadas (IIAA), Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas (CCFFAA), Ministerio de Relaciones Exteriores, , Agregadurias Militares en el exterior,
Agregadurias Militares extranjeras en el Peru
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

l:l Egresado(a) IZI Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Relaciones Internaciones, Ciencia Politica, Derecho, Historia,
Economia, Sociologia, Ciencias Militares, Ciencias Maritimas
Navales, Ciencias Aeroespaciales o afines por la formacion

Completa

[]
[]

Incompleta

[ ]
[ ]

I:I Primaria
|:| Secundaria

Técnica Basica
(16 2 anos)

|:| Maestria |:| Grado

I:l |:| Egresado
Técnica Superior
(3 6 4 anos)

Universitaria I:'

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

i [ Jno[x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

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 especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Relaciones Internacionales, Politica Internacional, Ciencia Politica, Seguridad y Defensa o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programalde X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|4 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|2 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|2 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista| X Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Direccion General de Administracion

o Director(a) General de la Direccion General de Administracion

e Secretaria(o) de la Direccién General de Administracion

e Operador(a) de archivo de la Direccién General de Administracion

o Especialista legal de la Direccion General de Administracion

o Analista de gestion y control de la Direccion General de Administracién



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Directivo Publico

Direccién Institucional

Direccién politico - estratégica

No aplica

DP0010102 - Director General de Ministerio

No aplica

Director(a) General de la Direccion General de Administracion

DP0101107

1

DP0101107 - 0001

Viceministro(a) de Recursos para la Defensa

No aplica

Funcionario Publico

52

Liderar la gestién de los sistemas administrativos de Abastecimiento, Contabilidad, Tesoreria y Gestién Patrimonial ; en el marco de las disposiciones normativas de los

entes rectores; para el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dirigir e implementar los procesos de los sistemas administrativos de Abastecimiento, Contabilidad, Tesoreria y Gestién Patrimonial para la ejecucion de los mismos.

2 Formular y proponer a la Alta Direccién los lineamientos de politicas y estrategias generales de gestion administrativa del Ministerio.

técnica y legal vigente.

Dirigir, evaluar, coordinar y supervisar los procesos técnicos relacionados a los recursos econémicos, logisticos y financieros, de conformidad con la normativa

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.

5 Coordinar con los 6rganos y unidades organicas de la Entidad en el ambito de su competencia, en los asuntos relacionados con los sistemas administrativos.

6 Dirigir, coordinar y supervisar la oportuna formulacién y presentacion de los estados financieros, de conformidad con la normatividad vigente.

~

Dirigir y supervisar el proceso de incorporacion o baja de los bienes muebles e infraestructura fisica, a fin de mantener actualizado el correspondiente margesi.

8 Supervisar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones del Ministerio.

9 Supervisar el cumplimiento de los pagos derivados de los contratos que el Ministerio suscriba y otros pagos, de conformidad con las politicas y normatividad vigente.

10 Supervisar los procesos de registro y control de las operaciones y transacciones contables y financieras del Ministerio, de conformidad con la normatividad vigente.

11 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

12 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

13 Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

14 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal I:I

Permanente I:I

|No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios X Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

I:l Egresado(a) El Bachiller ETitulo/Licenciatura

Titulado/a en Administracion, Economia, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Administrativa, Contabilidad o afines por la formacion; o
Bachiller con 3 afos de experiencia profesional especifica
adicional al minimo requerido en las carreras de Economia,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa, Contabilidad o
afines por la formacion.

|:| Maestria |:| Egresado

Incompleta

[ ]
]

Completa

[]
[]

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 anos)

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

]

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

|:| Grado

s [ Jnolx]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica, Sistemas Administrativos de Tesoreria, Contabilidad, Patrimonio, Abastecimiento.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia)

Programa de especializacion en Gestién Publica, Administracion o afines. (100 horas acumuladas en los ultimos 10 afios o 100 horas en docencia en los Ultimos 5 afios

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|8 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|4 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo

|2 afios acumulables como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Visién estratégica, Capacidad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Direccién General de Administracion

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 Funciones secretariales

C02020102 - Secretaria(o)

C02-2

Secretaria(o) de la Direccion General de Administracion

C00201108

1

C00201108 - 0001

Director(a) General de la Direccién General de Administracion

No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte secretarial a la Direcciéon General, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las
funciones del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su

! integridad y confidencialidad.

2 Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del superior inmediato.

3 Atendery procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.

4 Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

5 Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del area, de corresponder.

6 Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentacion clasificada emitida y/o recibida por su superior inmediato.

7 Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

8 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de documentos, de corresponder.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal l:l Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa El Egresado(a) I:l Bachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No
|:| Primaria l:l
IZI Secundaria I:I

Técnica basica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion; o en caso de secundaria completa con certificado de .

L. . ) . ) Si No| X
formacion en las especialidades de Secretariado, Asistencia de
Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines
por la formacién.

D Maestria D Egresado D Grado

D) ¢ Habilitacién profesional?

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
|:| Doctorado |:| Egresado |:| Grado
|:| Universitaria l:l

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Asistencia administrativa o secretariado

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formacion secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o
afines. (24 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Redaccién, Iniciativa, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y
soporte; y choferes

Operadores de servicios para la gestion institucional

CO1 Operador de gestién institucional

C01010203 - Operador de archivo

CO1-4

Operador(a) de archivo de la Direccion General de Administracion

C00102109

1

C00102109 - 0001

Director(a) General de la Direccién General de Administracion

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Asistir en la gestién documental de la Direccién General, para el soporte operativo en el marco del cumplimiento de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Preparar, identificar y procesar la atencién de los documentos del archivo Central del Ministerio.

2 Recibir, organizar y archivar la documentacion del Ministerio

3 Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de la documentacién del Ministerio

4 Participar activamente de las capacitaciones técnicas necesarias para el mejor servicio de sus funciones.

5 Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Directivos Servidores de Servidores de actividades
publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

Completa

El Egresado(a) I:l Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

No aplica

|:| Primaria
IZI Secundaria

Técnica Basica

D(1 62 afios) I:I DEgresado DGrado
Técnica Superior
(3 6 4 arios)

|:| Universitaria l:l

D Maestria

D Doctorado |:| Egresado |:| Grado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Archivo

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1 afio

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|1 afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacioén de Informacion, atencion, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA3 Especialista

CA3020403 - Coordinador/Especialista de Administracion

CA3-1

Especialista legal de la Direccion General de Administracion

CA0204110

1

CA0204110 - 0001

Director(a) General de la Direccién General de Administracion

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Brindar asistencia legal con énfasis en materia de gestién administrativa, a los procesos y sistemas administrativos de la Direccién General de Administracion, asi 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

1 Elaborar, analizar y revisar proyectos normativos relacionados a la Direccion General de Administracion.

2 Elaborar informes técnicos legales en materia relacionada a los sistemas administrativos de la Direccion General de Administracion.

3 Elaborar infomer técnicos y realizar el seguimiento correspondiente a sentencias judiciales.

4 Participar en reuniones de comité, comisién o grupo de trabajo en representacion de las Direcciéon General.

5 Realizar el seguimiento a la implementacion de las recomendaciones derivadas de acciones de control por parte del 6rgano de Control Institucional.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l

Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos Servidores de
publicos Carrera

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiIIer ETitulo/Licenciatura Si No I:I

|:| Primaria l:l l:l Derecho D) ¢ Habilitacion profesional?
I:ISecundaria I:I I:l Si No I:I

Técnica Basica .
(16 2 afios) I:I |:| DMaestrla DEgresado DGrado
Técnica Superior
(3 6 4 arios)
D Doctorado |:| Egresado |:| Grado
Universitaria l:l IZI ‘. ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestidn Publica, Ley de contrataciones, Derecho administrativo, Derecho civil, Penal.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho administrativo, Derecho civil, Penal, Gestién Publica o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘2 afos

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practigante Asistente Analista Coordin:ad_or / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

‘1 afio como analista o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacién, analisis, sintesis, redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracion

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracién

CA2-2

Analista de gestion y control de la Direccion General de Administracion

CA0204111

1

CA0204111 - 0001

Director(a) General de la Direccién General de Administracion

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Participar en la gestién y control de las actividades relacionadas a los sistemas administrativos de la Direccién General de Administracion, en el marco de la normativa
vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar, analizar y proponerlos informes y otros documentos de gestion administrativa de la Direccion General

2 Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en la Direccion General para el logro de los objetvos institucionales.

internos de la Direccion General.

Recopilar y procesar la informacién para la elaboracién de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificacion y celeridad de los procedimientos

4 Elaborar informes técnicos relacionados a la gestién de la Direccién General.

5 Colaborar en el seguimiento de la atencion de expedientes por parte de la Direccién General.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l

Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Directivos Servidores de
publicos Carrera

Servidores de actividades

complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

|:| Primaria
I:I Secundaria

Universitaria

Incompleta

[ ]
]

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 arios)

Completa I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra
l:l Administracién, Economia, Ingenieria industrial, Investigacion
operativa, Contabilidad, Bibliotecologia, Ciencias de la informacion
I:l o afines por la formacion

|:| D Maestria D Egresado D Grado

D Doctorado

|:| Egresado |:| Grado

EIR

|

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Planeamiento, Presupuesto, Gestién por Procesos, Gestiéon Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestion publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programavde X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|2 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘1 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

AsistenteE

Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

AnalistaD

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘1 afio como asistente o similar.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Iniciativa, Organizacion de Informacién, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Direccion de Abastecimiento

o Director(a) de la Direccion de Abastecimiento

¢  Apoyo administrativo de la Direccion de Abastecimiento

e  Operador(a) de archivo de la Direccién de Abastecimiento
e Coordinador(a) de contrataciones y procedimientos de seleccion
o Especialista en contrataciones

¢ Analista en contrataciones

o Analista de procedimientos de seleccion

o Analista de programacion

o Analista de servicios generales

o Especialista de ejecucion contractual

¢ Analista de ejecucion contractual

e  Supervisor(a) de servicios generales

o Operador(a) de servicios generales

¢ Analista de almacén

o  Operador(a) de almacén



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion

Unidad Organica Direccién de Abastecimiento

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccién Institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DP0010201 - Director de Ministerio

Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Director(a) de la Direccion de Abastecimiento
Cadigo del puesto DP0102112

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0102112 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director(a) General de la Direccién General de Administracion
Dependencia funcional No aplica

igz?t:e servidores al que Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 22

MISION 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

1

-
o

-
a

Formular y proponer normas internas, lineamientos y directivas sobre los procesos técnicos a su cargo.

Programar, dirigir, ejecutar y controlar la aplicacién de los procesos técnicos de abastecimiento del Ministerio.

Dirigir las actividades relativas a la gestion del abastecimiento al interior del Ministerio, incluida la gestion administrativa de los contratos, asi como los procedimientos
de seleccion para la contratacion de ejecucion de obras.

Gestionar y consolidar el Cuadro de Necesidades en base a los requerimientos formulados por los érganos y el Plan Anual de Contrataciones y sus respectivas
modificaciones, en coordinacion con la Direccion de Planeamiento y Presupuesto o las que hagan sus veces, siendo ademas responsable de su ejecucion.

Dirigir las actividades de mantenimiento y reparacion de las instalaciones, equipos, vehiculos y demas bienes de uso del Ministerio, asi como los servicios generales,
para su uso en las funciones institucionales.

Planificar, conducir, organizar y controlar los procesos de almacenamiento y distribucion de bienes del Ministerio.

Supervisar el registro en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado la informacion relacionada al Plan Anual de Contrataciones del Ministerio de Defensa y
sus modificatorias, procesos de seleccion, los contrato y todos los actos que requieran ser publicados, conforme se establece en la normativa legal vigente.

Conducir la elaboracion de contratos y emitir érdenes de compra o servicios derivados de procesos de seleccion del Ministerio.

Emitir 6rdenes de compra o de servicios a fin de efectuar contrataciones de bienes o servicios por montos menores que se encuentren fuera del ambito de aplicacion
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 Direccién General de
Administracion.

Dirigir la custodia del archivo pasivo de los procesos de seleccion.

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 gestion.

Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios X
publicos

Directivos
publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

(MEF).

PERUCOMPRAS, Organismo Supervisor de las contrataciones del Estado (OSCE), Direccién General de Abastecimiento (DGA) del Ministerio de Economia y Finanzas

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta
|:| Primaria l:l
I:I Secundaria I:I

Técnica Basica

(16 2 anos)

Técnica Superior

(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

Completa I:l Egresado(a) El Bachiller ETitulo/Licenciatura
l:l Titulado/a en Administracion, Economia,Ingenieria Industrial,
Ingenieria Administrativa, Derecho o a fines a por la formacién, o
I:l Bachiller con 3 afios de experiencia profesional especifica
adicional al minimo requerido en las carreras de Administracion,

Economia,Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa, Derecho
o afines por la formacion.

|:| |:| Maestria |:| Egresado

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

|:| Grado

s [ Jnolx]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Abastecimiento.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacion en Sistema de Abastecimiento o afines. (100 horas acumuladas en los ultimos 10 afios o 100 horas en docencia en los Ultimos 5 afios en
Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programalde X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.- |No aplica

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|5 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|3 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

AsistenteD

Analista Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo

|1 afio acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Visién estratégica, Capacidad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES

|Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Direccién General de Administracion

Direccién de Abastecimiento

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO1 Funciones de apoyo administrativo

C01020103 - Apoyo Administrativo

CO1-2

Apoyo administrativo de la Direccién de Abastecimiento

C00201113

1

C00201113 - 0001

Director(a) de la Direccion de Abastecimiento

No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades operativas de la Direccién 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

1 Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del area y/o de la entidad.

2 Distribuir y/o remitir la documentacion recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

3 Registrar informacién en archivos, sistema de gestién documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

4 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

5 Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

6 Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del area y/o de la entidad.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa El Egresado(a) I:l Bachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No
|:| Primaria l:l
IZI Secundaria I:I

Técnica basica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion; o secundaria completa con certificado de formacioén en .

S N ) . ; Si No| X
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion.

D Maestria D Egresado D Grado

D) ¢ Habilitacién profesional?

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 arios)
|:| Doctorado |:| Egresado |:| Grado
|:| Universitaria l:l

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Asistencia administrativa o secretariado.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formacion secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o
afines. (12 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1 afio

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|1 afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Atencic’m, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

Direccién de Abastecimiento

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y
soporte; y choferes

Operadores de servicios para la gestion institucional

CO1 Operador de gestién institucional

C01010203 - Operador de archivo

CO1-4

Operador(a) de archivo de la Direccion de Abastecimiento

C00102114

1

C00102114 - 0001

Director(a) de la Direccion de Abastecimiento

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Asistir en la gestién documental de la Direccién, para el soporte operativo en el marco del cumplimiento de los objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Preparar, identificar y procesar la atencién de los documentos del archivo Central del Ministerio.

2 Recibir, organizar y archivar la documentacion del Ministerio

3 Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacion de la documentacion del area.

4 Participar activamente de las capacitaciones técnicas necesarias para el mejor servicio de sus funciones.

5 Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Directivos Servidores de Servidores de actividades
publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

Completa

El Egresado(a) I:l Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

No aplica

|:| Primaria
IZI Secundaria

Técnica Basica

D(1 62 afios) I:I DEgresado DGrado
Técnica Superior
(3 6 4 arios)

|:| Universitaria l:l

D Maestria

D Doctorado |:| Egresado |:| Grado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Archivo

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programavde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1 afio

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|1 afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacioén de Informacion, atencion, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

Direccién de Abastecimiento

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA3 Coordinador

CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones

CA3-2

itos de

Coordinador(a) de contrataciones y prc

CA0104115

1

CA0104115 - 0001

Director(a) de la Direccion de Abastecimiento

No aplica

Directivo Publico

9

Coordinar y supervisar los procesos de contrataciones y seleccion, de acuerdo a la normativa vigente, en pro de atender con lo servicios,bienes, obras y consultorias que

requiera el ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar los requerimientos de bienes y servicios presentados por las diferentes dependencias del MINDEF.

13

Supervisar la elaboracion de informes de indagacion de mercado de los procedimientos programados en el Plan Anual de Contrataciones (PAC) y no programados
para su inclusién en este.

Integrar Comités de Seleccién para la ejecucion de las contrataciones y adquisiciones solicitados por los érganos y undiadesprgancas del Ministerio.

Coordinar con los comités de seleccion (permanentes y ad-hoc) en las diferentes etapas de los procesos de seleccion convocados, sobre los alcances y aplicaciones
de la normativa de contrataciones.

Conducir la elaboracion de los proyectos de resoluciones, informes y demas documentos necesarios para la convocatoria de los procesos de seleccion.

Controlar el registro de los procedimientos de Seleccién y los contratos suscritos, a fin de mantener actualizado el sistema en cumplimiento de los lineamientos
vigentes.

Solicitar las Certificaciones Presupuestales para la emision de la Orden de servicios.

Supervisar la elaboracion de las 6rdenes de servicios con la correspondiente documentacion sustentadora.

Hacer seguimiento y control de los compromisos registrados en el SIAF, para sus pagos posteriormente.

Supervisar la ejecucién contractual de los contratos suscritos y por suscribirse.

Realizar las coordinaciones necesarias para la suscripcion de contratos derivados de los procedimientos de seleccion.

Realizar coordinaciones entre el area usuaria y los contratistas, sobre la ejecucién contractual.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l Permanente l:l

‘No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiIIer ETitulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria l:l l:l Economia, Administracion, Ingenieria Industrial, Ingenieria T, S
|:| Administrativa, Derecho o a fines a por la formacién D) ¢ Habilitacion profesional?

I:ISecundaria I:I I:l Si I:I No

Tet?mca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘_

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién publica, Contrataciones publicas, Sistema Administrativo de Abastecimiento.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contrataciones del Estado o afines (80 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

5 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|3 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|2 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Creatividad / Innovacién, Planificacion, Comunicacion Oral

REQUISITOS ADICIONALES

|Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

Direccién General de Administracion

Direccién de Abastecimiento

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA3 Especialista

CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones

CA3-1

Especialista en contrataciones

CA0104116

1

CA0104116 - 0001

Coordinador(a) de contrataciones y procedimientos de seleccion

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar los procesos de contrataciones y de seleccion requeridos en el ministerio, de acuerdo a los lineamientos establecidos, para cumplir con los objetivos de la

Direccioén y proponer mejoras en las actividades relacionadas a la materia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Validar los expedientes de contratacion, resumen ejecutivo, formatos de aprobacién de expediente, designacién de Comités de Seleccion, entre otros documentos

necesarios para la aprobacién de los expedientes.

2 Integrar los Comités de Seleccion en representacion del érgano encargado de las contrataciones en los procedimientos de seleccion que convoca la Entidad.

Brindar el asesoramiento técnico en materia de contrataciones, asi como el apoyo técnico-administrativo a los Comités de Seleccién nombrados para organizar y

conducir los procesos de seleccion.

4 Elaborar la Orden de Compra y/o Servicio a través del Sistema Integrado de Gestién Administrativo (SIGA), en los casos que corresponda.

5 Efectuar los registros para aprobacion de las certificaciones presupuestales en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

6 Efectuar la interoperabilidad de los registros en los sistemas SIGA y SIAF.

7 Ejecutar el registro en la plataforma electrénica del SEACE de los procedimientos de seleccion desde los actos previos hasta la culminacion.

8 Validar las solicitudes de acceso a la informacién de los procedimientos de selecciones.

Verificar que los expedientes de contratacion previo a la derivacién de los mismos al area de ejecucién contractual, se encuentran completos y ordenados
cronolégicamente (documentos del procedimiento, foliado, actas, orden, entre otros).

10 Evaluary elaborar los términos de referencia de los procesos de seleccién.

11 Evaluar la opinion técnica sobre los procesos y procedimientos de seleccion y contrataciones en cuanto corresponda, de acuerdo a la normativa vigente.

12 Ejecutar los procedimientos relacionados a los procesos de seleccién para dar cumplimiento a los requerimientos del ministerio.

13 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal ‘j Permanente ‘j

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

‘No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos Servidores de
publicos publicos Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), Superintendencia Nacional de Registros Publicos (SUNARP),
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT), Proveedores

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) IZlBachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria l:l l:l Economia, Administracion, Ingenieria Industrial, Ingenieria T, S
|:| Administrativa, Derecho o afines por la formacion. D) ¢ Habilitacion profesional?

I:ISecundaria I:I I:l Si I:I No

Tet?mca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘. ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién publica, Contrataciones publicas, Sistema Administrativo de Abastecimiento

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en contrataciones del Estado o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

5 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|3 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|2 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista| X Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion, andlisis, sintesis, redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

|Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

Direccién de Abastecimiento

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA2 Analista

CA2010402 - Analista de Contrataciones

CA2-2

Analista en contrataciones

CA0104117

3

CA0104117 - 0001 AL 0003

Coordinador(a) de contrataciones y procedimientos de seleccion

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Analizar la informacion referente a los procesos de contrataciones y de seleccion 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

1 Revisar los términos de referencia y especificaciones técnicas presentadas por las diferentes areas usuarias del Pliego Ministerio de Defensa.

2 Analizar el estudio de mercado y elaboracion de cuadros comparativos, con las ofertas obtenidas.

Elaborar los oficios solicitando la Certificacion de Crédito Presupuestal (CCP) ante la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en base al mejor precio obtenido de la
indagacién de mercado.

4 Tramitar los documentos para la firma digital a través del sistema de Tramite Documentario

5 Elaborar érdenes de compra y/o servicios a través del Sistema Integrado de Gestion Administrativo (SIGA), mediante interface SIGA-SIAF.

6 Realizar el compromiso anual y mensual en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) de cada una de las 6rdenes de compra y/o Servicio emitidas

Procesar la documentacion presentada por los proveedores de servicio para su revision del tramite de pago y posterior remisién a la Direccién de Contabilidad a
través de formatos establecidos por la direccion de Abastecimiento.

PERU COMPRAS — Acuerdo Marco.

Brindar asistencia a los requerimientos de pasajes nacionales e internacionales presentadas por las diferentes areas usuarias a través de la plataforma electrénica de

Participar en la coordinacion con las Areas usuarias sobre la correccién de términos de referencia y/o especificaciones técnicas en caso de existir observaciones,
producto de la indagacién de mercado.

10 Revisar que las cotizaciones cumplan con los requisitos sefialados en los términos de referencia y/o especificaciones técnicas.

11 Elaborar los cuadros comparativos, con las ofertas obtenidas, a través de las indagaciones del mercado.

12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal ‘j Permanente ‘j

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

‘No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos Servidores de
publicos publicos Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) IZlBachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria l:l l:l Economia, Administracion, Ingenieria Industrial, Derecho o afines T, S
|:| por la formacién. D) ¢ Habilitacion profesional?

I:ISecundaria I:I I:l Si I:I No

Tet?mca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘_

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 informatica de
obligatorio uso para las Contrataciones, Gestion publica.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contrataciones del Estado o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

Direccién de Abastecimiento

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA2 Analista

CA2010402 - Analista de Contrataciones

CA2-2

Analista de procedimientos de seleccion

CA0104118

3

CA0104118 - 0001 AL 0003

Coordinador(a) de contrataciones y procedimientos de seleccion

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Participar en los procesos de contrataciones y de seleccion 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

1 Revisar y analizar informacién relacionada a los procedimientos de seleccion para la oportuna gestion de los mismos.

Elaborar los actos preliminares necesarios para la convocatoria de los procedimientos de seleccién, que se encuentran en el Plan Anual de Contrataciones de la
Entidad

Revisar y participar en la elaboracion los términos de referencia y/o especificaciones técnicas de las diferentes areas usuarias para ser alineados a la normativa de
contrataciones del Estado vigente, previo a la indagacion de mercado.

4 Revisar las cotizaciones recibidas, a fin que cumplan con los requisitos sefialados en los términos de referencias y/o especificaciones técnicas

Elaborar los informes de indagacion del mercado de los bienes, servicios y/u obras requeridas por las diferentes areas usuarias, para la determinacion del valor
estimado y/o referencial de la contratacion.

Brindar asistencia a la Oficina de Planeamiento y Presupuestopara la Certificacion del Crédito Presupuestario y/o previsién presupuestal, en base a un valor
referencial y/o valor estimado segun sea el caso.

7 Analizar y actualizar informacion referente a los procedimientos de seleccién para la gestion.

8 Efectuar contrataciones menores a 8 Unidas Impositivas Tributarias, en caso ser requerido.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal I:I Permanente I:I

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

|No aplica

Pagina 1de2



COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos Servidores de
publicos publicos Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) IZlBachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria l:l l:l Economia, Administracion, Ingenieria Industrial, Derecho o afines T, S
|:| por la formacién. D) ¢ Habilitacion profesional?

I:ISecundaria I:I I:l Si I:I No

Tet?mca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘_

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 informatica de
obligatorio uso para las Contrataciones, Gestion publica.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contrataciones del Estado o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion
Unidad Organica Direccién de Abastecimiento

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contrataciones

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2010402 - Analista de Contrataciones
Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de programacion

Cadigo del puesto CA0104119

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0104119 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Coordinador(a) de contrataciones y procedimientos de seleccion
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Analizar y administrar la programacion de contrataciones de las unidades de organizacion del ministerio, de acuerdo a la normativa vigente, para la provision de los
requerimientos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Consolidar, elaborar y monitorear el Cuadro de Necesidades del Ministerio.

2 Realizar el seguimiento y las modificaciones necesarias al Plan Anual de Contrataciones, de acuerdo con la normatividad vigente.

3 Evaluary verificar el cumplimiento de la programacion de la Direccién de Abastecimiento.

4 Participar en el seguimiento, modificacién y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la Direccion de Abastecimiento.

5 Analizar la informacion relacionada a los procedimientos previos a las contrataciones requeridas por las unidades de organizacion del ministerio.

6 Proponer y elaborar procedimientos y documentos normativos, a fin de coadyuvar con la gestién de los procesos de contrataciones.

7 Participar en la ejecucion de las accciones y tareas correspondientes a la programacién anual de las necesidades de bienes y servicios del ministerio.

8 Procesar la informacion para su publicacion en el portal de de transparencia, SEACE y otros requeridos, de acuerdo con la normatividad vigente.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos Servidores de
publicos publicos Carrera

Servidores de actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) IZlBachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria l:l l:l Economia, Administracion, Ingenieria Industrial, Derecho , i I oo
|:| Investigacion operativa, Contabilidad o afines por la formacion. D) ¢Habilitacion profesional?

I:ISecundaria I:I I:l Si I:I No

Tet?mca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘. ‘

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 informatica de
obligatorio uso para las Contrataciones, Gestion Publica.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestioén publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

Direccién de Abastecimiento

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA2 Analista

CA2010402 - Analista de Contrataciones

CA2-1

Analista de servicios generales

CA0104120

1

CA0104120 - 0001

Coordinador(a) de contrataciones y procedimientos de seleccion

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Analizar y administrar la programacion de los servicios generales del ministerio, de acuerdo a la normativa vigente, para la provision de los requerimientos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar propuestas de documentacion relacionada a los servicios generales del ministerio para la atencion de las mismas.

2 Participar en la coordinacion de las actividades y tareas relacionadas a los servicios generales en el ministerio.

3 Analizar y seleccionar informacion para la gestion de los documentos que se generan en atencion a la gestion de los servicios generales en el ministerio.

4 Participar en la supervision del trabajo operativo del personal que ejecuta los servicios generales en el ministerio.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos Servidores de
publicos Carrera

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) IZlBachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria l:l l:l Economia, Administracion, Ingenieria Industrial, Derecho , i I oo
|:| Investigacion operativa, Contabilidad o afines por la formacion. D) ¢Habilitacion profesional?

I:ISecundaria I:I I:l Si I:I No

Tet?mca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘. ‘

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 informatica de
obligatorio uso para las Contrataciones, Gestion Publica.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contrataciones del Estado o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

Direccién de Abastecimiento

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA3 Especialista

CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones

CA3-1

Especialista de ejecucion contractual

CA0104121

1

CA0104121 - 0001

Director(a) de la Direccion de Abastecimiento

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Verificar y validar la informacién y documentacién necesaria para los procesos contractuales en el ministerio; en el marco de la normativa vigente, para cumplir con el
proceso de ejecucion contractual.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar asistencia técnica a los funcionarios y personal de las areas usuarias en materia de Contrataciones del Estado.

2 Elaborar informes legales correspondientes a asuntos controversiales de indole administrativo y/o contrataciones del Estado.

3 Verificar expedientes, asi como los analisis y proyeccion 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 seleccion y/o ejecucion
contractual.

5 Revisar e implementar Directivas en las cuales tenga participacion o injerencia la Direccién de Abastecimiento.

6 Realizar seguimiento a los procesos arbitrales en materia de contrataciones del Estado en los que el Ministerio de Defensa sea parte.

7 Realizar el seguimiento de las ejecuciones contractuales en proceso a fin de validar lo generado con las unidades de organizacion del ministerio.

8 Coordinar con quienes corresponda a fin de velar por las condiciones establecidas segun los procesos contractuales.

9 Ejecutar los procedimientos correspondientes al proceso de ejecucién contractual de los bienes y servicios requeridos en el ministerio.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos complementarias

Servidores de
Carrera

Directivos
publicos

Coordinaciones Externas:

Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE), Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), Superintendencia Nacional de Registros Publicos (SUNARP),
Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria (SUNAT), Proveedores
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

|:| Primaria
I:I Secundaria

Universitaria

Incompleta Completa

[ ]
]

Técnica Basica
(1 6 2 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 arios)

I:l Egresado(a)

|:| Bachiller

IZITitulo/Licenciatu ra

Si Nol:l

[]
[]

Derecho

Si Nol:l

|:| D Maestria

D Egresado

D Grado

[]

D Doctorado

|:| Egresado

|:| Grado

EIR

|

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestidn publica, Contrataciones publicas, Sistema Administrativo de Abastecimiento

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contrataciones del Estado o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|5 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

|3 afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘2 afos

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

AsistenteD

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

AnalistaD

Coordinador /
Especialista

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

‘No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacién, analisis, sintesis, redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

|Cer1ificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

Direccién de Abastecimiento

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA2 Analista

CA2010402 - Analista de Contrataciones

CA2-2

Analista de ejecucion contractual

CA0104122

3

CA0104122 - 0001 AL 0003

Director(a) de la Direccion de Abastecimiento

Especialista de ejecucién contractual

Directivo Publico

No aplica

la normativa establecida.

Participar en la gestién de la informacion y documentacién necesaria para los procesos contractuales en el ministerio, de acuerdo a la normativa vigente, para cumplir con

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en el seguimiento de la ejecuciéon Contractual de las contrataciones menores o iguales a ocho (8) Unidades Impositivas Tributarias (UIT), y de los contratos

! que se encuentran regulados dentro del ambito de la normativa de Contrataciones del Estado

2 Elaborar los expedientes de los contratos, érdenes de compra y/o servicio para el tramite de pago.

3 Elaborar las 6rdenes de compra y/o servicio a través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

4 Realizar célculos de penalidades (de corresponder) de los contratos u érdenes de compra y/o servicio que le fueran asignados.

5 Participar en el seguimiento de las ejecuciones contractuales en proceso, a fin de validar lo generado con las unidades de organizacion del ministerio.

6 Analizar la informacion pertinente para la gestion de los procesos contractuales.

7 Brindar asistencia con los procedimientos correspondientes al proceso de ejecucion contractual de los bienes y servicios requeridos en el ministerio.

8 Proponer y elaborar informes técnicos cuando corresponda en atencién a la gestion de la Direccién de Abastecimiento.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:
Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa I:lEgresado(a) IZlBachiller I:ITl’tulo/Licenciatura Si I:I No
Primaria l:l l:l Economia, administracion, ingenieria industrial, derecho o afines T, ot
|:| por la formacién. D) ¢ Habilitacion profesional?

I:ISecundaria I:I I:l Si I:I No

Tet?mca~Ba5|ca Maestria Egresado Grado
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
Universitaria I:' Iz‘ ‘. ‘

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 informatica de
obligatorio uso para las Contrataciones, Gestion Publica.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contrataciones del Estado o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion
Unidad Organica Direccién de Abastecimiento

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y

Familia de puestos soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestion institucional

Nivel / categoria CO2 Supervisor de operadores de gestion institucional

Puesto Tipo C02010201 - Supervisor de operadores de servicios para la gestion institucional
Subnivel/ subcategoria CO2-1

Nombre del puesto Supervisor(a) de servicios generales

Cadigo del puesto C00102123

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones C00102123 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director(a) de la Direccion de Abastecimiento

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo 2

MISION DEL PUESTO

Supervisar la ejecucion 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

1 Supervisar la ejecucion de los trabajos manuales para asegurar el adecuado el mantenimiento y funcionamiento de los servicios internos en la entidad.

2 Controlar la ejecucion de actividades de capacitacion técnica a los operadores a su cargo para la mejora de la gestion de los servicios generales.

3 Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas por los operadores a su cargo, los servicios prestados y las incidencias ocurridas.

4 Realizar la programacion, distribucién y seguimiento a los conductores y vehiculos del Ministerio.

5 Gestionar a los operadores a su cargo.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos Servidores de Servidores de actividades
publicos publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

Técnica Basica
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:‘ Universitaria I:'

Completa

|:| Primaria
IZI Secundaria

[]

El Egresado(a) I:l Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Si I:INO

No aplica

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

|:| Maestria |:| Egresado

|:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado

I:I Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|2 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practigante Asistente
profesional

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador /
Especialista

AnalistaD

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, planificacién, control, empatia

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

Pagina 2 de 2




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

Direccién de Abastecimiento

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y
soporte; y choferes

Operadores de servicios para la gestion institucional

CO1 Operador de gestién institucional

C01010206 - Operador de servicios generales

CO1-3

Operador(a) de servicios generales

C00102124

2

C00102124 - 0001 AL 0002

Supervisor(a) de servicios generales

No aplica

Servidor de Actividades Complementarias

No aplica

Asistir en las actividades operativas de servicios generales, en el marco de los lineamientos establecidos, para coadyuvar al logro de los objetivos de la direccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar trabajos manuales para asegurar el adecuado el mantenimiento y funcionamiento de los servicios internos en la entidad.

2 Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

3 Comunicar con la debida anticipacion los requerimientos de materiales y herramientas necesarios para realizar sus labores.

4 Elaborar informes para el mantenimiento, reparacion u otros, de acuerdo a las solicitudes de los érganos y/o unidades organicas.

5 Elaborar Informes de baja de los equipos correspondientes al Ministerio de Defensa.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

Técnica Basica
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:‘ Universitaria I:'

Completa

|:| Primaria
IZI Secundaria

El Egresado(a) I:l Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Si I:INO

En el caso de técnica basica completa, todas las carreras
técnicas.

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

|:| Maestria |:| Egresado

|:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado

I:I Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Mantenimiento y reparacién menor de instalaciones o afines.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|1 afio

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

AsistenteD

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

AnalistaD

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de Informacién, atencion, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

Direccién de Abastecimiento

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA2 Analista

CA2010402 - Analista de Contrataciones

CA2-2

Analista de almacén

CA0104125

1

CA0104125 - 0001

Director(a) de la Direccion de Abastecimiento

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Analizar y ejecutar las actividades relativas a la gestion patrimonial de almacén, en base a los procedimientos internos y la normativa de Abastecimiento, a fin de brindar
soporte en la gestion institucional del Ministerio.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopilar y analizar la informacién respecto de la distribucion de los requerimientos de materiales, bienes e insumos solicitados por las dependencias de la institucion.

2 Elaborar y/o revisar los informes de entradas y salidas de existencias, para su control correspondiente.

3 Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad que tienen como funcién ejecutar el calendario de compromiso mensual.

4 Atender consultas y solicitudes vinculadas a las materias de su competencia.

5 Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal

Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Directivos Servidores de
publicos Carrera

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa

I:l Egresado(a) El Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Si I:INO

Administracién, Economia, Ingenieria industrial, Derecho,
Investigacion operativa, Contabilidad o afines por la formaicon.

[ ]
]

[]
[]

|:| Primaria
I:I Secundaria

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

Técnica Basica .
Orge=] 0| Do o

|:| Grado

Técnica Superior
(3 6 4 anos)

I:I Egresado

I:I Grado

I:I Doctorado
Universitaria I:' Iz‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

uso para las Contrataciones, Gestion Publica.

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a abastecimiento, manejo de la herramienta informatica de obligatorio

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestién Publica o afines (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practigante Asistente Analista Coordingdpr /
profesional Especialista

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|Certificaciones oficiales vigentes establecidas por OSCE
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

Direccién de Abastecimiento

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y
soporte; y choferes

Operadores de servicios para la gestion institucional

CO1 Operador de gestién institucional

C01010202 - Operador de almacén

CO1-4

Operador(a) de almacén

C00102126

2

C00102126 - 0001 AL 0002

Director(a) de la Direccion de Abastecimiento

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Apoyar en las actividades operativas de abastecimiento, en el marco de los lineamientos establecidos, para coadyuvar al logro de los objetivos de la Direccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, atender y llevar el registro de documentacién de pedido, ingreso, salida y atendidos.

2 Velar por la seguridad, mantenimiento, limpieza y conservacion de los bienes y suministros del almacén.

3 Inventariar los suministros y otros elementos del almacén.

4 Trasladar los bienes y suministros de almacén, segun se requiera y llevar el registro correspondiente.

5 Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal l:l Permanente l:l

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Directivos Servidores de Servidores de actividades
publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

[ ]
]

Técnica Basica
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:‘ Universitaria I:'

Completa

|:| Primaria
IZI Secundaria

[]

El Egresado(a) I:l Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Si I:INO

No aplica

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

|:| Maestria |:| Egresado

|:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado

I:I Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Almacenaje y distribucion

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|1 afio

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practigante Asistente
profesional

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador /
Especialista

AnalistaD

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de Informacién, atencion, orden.

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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Direccion de Contabilidad

o Director(a) de la Direccion de Contabilidad

e Apoyo administrativo de la Direccion de Contabilidad
o Analista de control previo

o Especialista de contabilidad

¢ Analista de contabilidad

o Asistente de contabilidad

o Especialista de integracion contable

e Analista de integracion contable



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

Direccién de Contabilidad

No aplica

Nivel organizacional 3

Directivo Publico

Direccién Institucional

Direccién estratégica

No aplica

DP0010201 - Director de Ministerio

No aplica

Director(a) de la Direccion de Contabilidad

DP0102127

1

DP0102127 - 0001

Director(a) General de la Direccién General de Administracion

No aplica

Directivo Publico

1"

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

1 Formular normas, lineamientos y directivas que se requieran para el mejor desemperfio de sus funciones y de las unidades del Ministerio, segin corresponda.

2 Organizar la supervision de la consolidacion de los Estados Financieros a nivel de pliego, a fin de verificar el cumplimiento de la directiva de cierre.

3 Dirigir las conciliaciones bancarias, patrimoniales, presupuestales, de inventario de activo fijo y almacén que correspondan.

Dirigir la fase de ejecucion presupuestaria en sus etapas de compromisos y devengados en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico —
SIAF.

Organizar la supervisién de la informacién relacionada con los Estados Financieros y Presupuestales a nivel de la Unidad Ejecutora 001 Oficina General de
Administracion y su integracion a nivel Pliego 026 Ministerio de Defensa - MINDEF.

Supervisar el registro y control de la afectacién presupuestal del Ministerio de Defensa de la Unidad Ejecutora 001 Oficina General de Administracion - MINDEF, en el
marco de la normativa vigente.

7 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

8 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

9 Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

10 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No apica

Temporal I:I Permanente I:I

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas y organismos adscritos al sector

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios X Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria (SUNAT)
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa

[ ] []
] []

|:| Primaria
I:I Secundaria

Técnica Basica
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 afnos)
Universitaria I:' Iz‘

I:l Egresado(a) El Bachiller

IZITitulo/Licenciatu ra

Titulado o Bachiller con 3 afios de experiencia profesional
especifica adicional al minimo requerido en la carrera de
Contabilidad.

|:| Maestria |:| Egresado

|:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado

I:I Grado

s [x]vol ]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si Nol:l

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Contabilidad Gubernamental, Sistema Integrado de Administracién Financiera.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacion en Contabilidad Publica, Tributacion, Gestién Publica, Finanzas, Auditoria o afines (100 horas acumuladas en los ultimos 10 afios o 100
horas en docencia en los ultimos 5 afios en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|5 afos

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|3 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

AsistenteD

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

AnalistaD

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo

|‘I afio acumulable como Jefe o Director.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Visién estratégica, Capacidad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

Direccién de Contabilidad

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO1 Funciones de apoyo administrativo

C01020103 - Apoyo Administrativo

CO1-2

Apoyo administrativo de la Direccién de Contabilidad

C00201128

1

C00201128 - 0001

Director(a) de la Direccion de Contabilidad

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Brindar soporte en la ejecucién de las funciones secretariales de la Direccion 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

1 Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del area y/o de la entidad.

2 Distribuir y/o remitir la documentacion recibida y generada al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

3 Registrar informacién en archivos, sistema de gestién documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los mismos.

4 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

5 Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

6 Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del area y/o de la entidad.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No Aplica

Temporal I:I

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta

Completa

El Egresado(a) I:l Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Técnica basica completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

Si I:INO

D) ¢ Habilitacién profesional?

[ ]
]

|:| Primaria
IZI Secundaria
Técnica Basica
(16 2 anos)

Técnica Superior
(3 6 4 anos)
I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado
I:‘ Universitaria I:'

Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la
formacion; o secundaria completa con certificado de formacioén en
las especialidades de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la

formacion.
|:| Maestria |:| Egresado |:| Grado

Si I:INO

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Asistencia administrativa o secretariado.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

En el caso de formacion secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o
afines. (12 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

1 afio

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|No aplica

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Atencién, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Direccién General de Administracion

Direccién de Contabilidad

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contabilidad

CA2 Analista

CA2010502 - Analista de Contabilidad

CA2-2

Analista de control previo

CA0105129

2

CA0105129 - 0001 AL 0002

Director(a) de la Direccion de Contabilidad

No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Revisar el registro contable de los expedientes que generan gasto publico en la etapa de devengado y de los expedientes que generen ingresos en la etapa de
recaudacion, que contribuyan con el funcionamiento de la Direccidn, en base a los lineamientos establecidos por la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar actividades de control previo a los expedientes que generan gasto publico en la etapa del devengado de la sede central, aplicando las normas vigentes.

2 Realizar el registro administrativo y contable de los ingresos que generen ingresos en la etapa del recaudacion por cualquier tipo de fuente de financiamiento.

Revisar la reposicion de caja chica, la rendicion de encargo interno y viaticos por comisién de servicio aplicando las normas vigentes, a fin de contribuir al logro de los
objetivos.

Realizar el proceso de emision de las planillas de vidticos virtuales emitidas por las diferentes dependencias del Ministerio de Defensa, para ser derivados a la
Direccién de Tesoreria.

5 Realizar el registro administrativo y contable de las rendiciones de cuentas por viaticos y encargos internos en el Sistema Integrado de Administracion Financiera.

Realizar el registro administrativo del certificado presupuestal y compromiso anual de los viaticos, encargos internos, caja chica y otros emitidos por la Direccion
General de Administracion.

7 Elaborar documentacion relacionada al proceso de control previo, cuando corresponda.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No apica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Direccién de Tesoreriay Direccion de Abastecimiento.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]
]
[x]

Incompleta

[ ]
]

Técnica Basica

(16 2 anos)

Técnica Superior

(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

|:| Primaria
I:I Secundaria

I:l Egresado(a) El Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Si I:INO

Contabilidad, Administracion, Economia o afines por la formacién.

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

|:| Maestria |:| Egresado

|:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado

I:I Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Contabilidad gubernamental, SIAF-SP, y otras herramientas de administracién financiera.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contabilidad publica, Tributacion, Finanzas, Auditoria o afines. (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practigante Asistente
profesional

* Mencione

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador /
Especialista

AnalistaD

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica

Pagina 2 de 2




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

Direccién de Contabilidad

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contabilidad

CA3 Especialista

CA3010503 - Coordinador/Especialista de Contabilidad

CA3-1

Especialista de contabilidad

CA0105130

1

CA0105130 - 0001

Director(a) de la Direccion de Contabilidad

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Coordinar las actividades de ejecucién 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

1

Coordinar las actividades referidas a la ejecucion de las operaciones de ingresos y gastos de la unidad ejecutora, a fin de efectuar la conciliacién contable de los
formatos que conforman el Marco Presupuestal, de acuerdo a los lineamientos y normativas del ente rector.

Revisar y supervisar los clasificadores presupuestarios en la ejecucion de las operaciones de ingresos y gastos en el Sistema Integrado de Administracién Financiera

2 del Sector Publico, de la unidad ejecutora en los procesos contables.

3 Coordinar y revisar el registro de los saldos bancarios en el Médulo de Instrumentos Financieros - MIF, a fin de verificar el seguimiento y monitoreo.

4 Efectuar la conciliacion de saldos contables de las sentencias y demandas judiciales de la unidad ejecutora para el seguimiento y monitoreo.

5 Efectuar la revisién del médulo de “Demandas Judiciales y Arbitrales en Contra del Estado” de las unidades ejecutoras que integran el Pliego Ministerio de Defensa,
en coordinacion con la Procuraduria Publica.

6 Coordinar con las unidades organicas que integran la unidad ejecutora 001 OGA, para la entrega de documentacién dentro de los plazos establecidos y elaboracion
de los Estados Financieros y Presupuestales.

7 Coordinar el avance mensualizado de los analisis contables de acuerdo al Plan Contable Gubernamental vigente.

8 Interpretar las normas contables emitidas y absolver consultas en materia de su competencia para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No apica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal ‘:I Permanente ‘:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

EII‘SCCIOH ie gzasfemmlenio, EII‘eCCIOn General de Planeamiento y Presupuesto, Direccion Desarrollo Oragnizacional y Modernizacion, Direccion General de
fa Pablica

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Directivos
publicos

Funcionarios
publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria (SUNAT)
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]
]
[x]

Incompleta

[ ]
]

Técnica Basica

(16 2 anos)

Técnica Superior

(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

|:| Primaria
I:I Secundaria

I:l Egresado(a) El Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Si I:INO

Contabilidad, Administracion, Economia o afines por la formacién.

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

|:| Maestria |:| Egresado

|:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado

I:I Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Contabilidad gubernamental, SIAF-SP, otras herramientas de administracion financiera.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en contabilidad publica, tributacion, finanzas, auditoria o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|2 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|2 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practigante Asistente
profesional

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Analista

Coordinador /
Especialista

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion, andlisis, sintesis, redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién General de Administracion
Unidad Organica Direccién de Contabilidad

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contabilidad

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2010502 - Analista de Contabilidad
Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de contabilidad

Cadigo del puesto CA0105131

N° de posiciones del puesto 2

Cadigo de posiciones CA0105131 - 0001 AL 0002
Dependencia jerarquica lineal Director(a) de la Direccion de Contabilidad
Dependencia funcional Especialista de contabilidad

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar los analisis 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 contabilizacién de las operaciones de acuerdo al plan contable vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar los andlisis de los Estados Financieros y Presupuestales de Ingresos y Gastos a nivel de la Unidad Ejecutora, de acuerdo al plan contable vigente.

2 Elaborar las Notas Contable para el ajuste de cuentas de acuerdo al analisis obtenidos en la revision de las operaciones de ingresos y gastos.

Realizar la contabilizacion de las operaciones complementarias de gasto e Ingresos de la Unidad Ejecutora para la elaboracion de los Estados Financieros y
presupuestarios para su integracion a nivel de pliego del Ministerio de Defensa, via SIAF.

4 Verificar las conciliaciones bancarias presentadas por la Direccién de Tesoreria, de acuerdo a la normativa vigente.

5 Efectuar conciliaciones de saldos de Propiedades, planta y equipo y existencias de almacén, de acuerdo a la Directiva de cierre.

6 Efectuar los procesos de compromisos, devengados, girados y notas de modificacion presupuestaria en el Médulo de Conciliaciones SIAF.

7 Procesar e Integrar informacién contable en el médulo contable SIAF -WEB.

8 Brindar asistencia técnica sobre el sistema de contabilidad a las unidades de organizacion del ministerio.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No apica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Direccién de Tesoreriay Direccion de Abastecimiento.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]
]
[x]

Incompleta

[ ]
]

Técnica Basica

(16 2 anos)

Técnica Superior

(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

|:| Primaria
I:I Secundaria

I:l Egresado(a) El Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Si I:INO

Contabilidad, Administracion, Economia o afines por la formacién.

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

|:| Maestria |:| Egresado

|:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado

I:I Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Contabilidad gubernamental, SIAF-SP, y otras herramientas de administracién financiera.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Contabilidad publica, Tributacion, Finanzas, Auditoria o afines. (40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|‘I afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practigante Asistente
profesional

* Mencione

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Coordinador /
Especialista

AnalistaD

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica
Unidad Funcional
Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cadigo del puesto
N° de posiciones del puesto

Cadigo de posiciones

Direccién General de Administracion

Direccién de Contabilidad

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contabilidad

CA1 Asistente

CA1010501 - Asistente de Contabilidad

CA1-3

Asistente de contabilidad

CA0105132

1

CA0105132 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director(a) de la Direccion de Contabilidad

Dependencia funcional Especialista de contabilidad

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la organizacién 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 andlisis contables , en el marco de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir los estados financieros y presupuestales de cada una de las unidades ejecutoras que conforman el pliego presupuesta 026 Ministerio de Defensa.

2 Organizar, archivar y custodiar los archivos de las notas y andlisis contables de la Unidad Ejecutora 001 y de las unidades que integran el pliego 026 MINDEF.

3 Organizar, archivar y custodiar las notas y analisis contables de la Unidad Ejecutora 026 Ministerio de Defensa.

Realizar la contabilizacion de las operaciones de gasto e ingresos de la unidad ejecutora para la elaboracion de los Estados Financieros y Presupuestarios, para su
integracion a nivel de pliego del Ministerio de Defensa, via SIAF.

5 Apoyar en las impresiones de los libros principales y auxiliares contables de la Unidad ejecutora 001 Oficina General de Administracion - Ministerio de Defensa.

6 Brindar apoyo en la ejecucion de las impresiones de los libros principales y auxiliares contables del pliego 026 del Ministerio de Defensa.

7 Asistir con la consolidacion de informacion de los estados financieros de las unidades de organizacion del ministerio.

8 Organizar informacion pertinente y documentar la misma para la gestion contable.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No apica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal I:I Permanente I:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos
publicos publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa

[ ] []
] []

|:| Primaria
I:I Secundaria
Técnica Basica
(16 2 anos)
Técnica Superior
(3 6 4 anos)
Universitaria I:' Iz‘

I:l Egresado(a) El Bachiller I:ITitulo/Licenciatu ra

Contabilidad, Administracion, Economia o afines por la formacién.

|:| Maestria |:| Grado

|:| Egresado

I:I Doctorado I:I Egresado I:I Grado

s [ ol x]
D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Contabilidad.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|‘I afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
profesional

AsistenteD Analista D

Ejecutivo /
Experto

Coordinador /
Especialista

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Atencién, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién General de Administracion

Direccién de Contabilidad

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contabilidad

CA3 Especialista

CA3010503 - Coordinador/Especialista de Contabilidad

CA3-1

Especialista de integracion contable

CA0105133

1

CA0105133 - 0001

Director(a) de la Direccion de Contabilidad

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Coordinar las actividades referidas a la ejecucion de las operaciones de ingresos y gastos a nivel de pliego presupuestal, a fin de efectuar la conciliacion contable de los
formatos que conforman el Marco Presupuestal, de acuerdo a los lineamientos y normativas del ente rector.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

8

9

Coordinar las actividades de ejecucion 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.

Coordinar los clasificadores presupuestarios en la ejecucion de las operaciones de ingresos y gastos en el Sistema Integrado de Administracion 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 revision e integracién de los Estados Financieros.

Coordinar con las Unidades Ejecutoras sobre la presentacion 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 estandares para la informaciéon complementaria de los estados financieros solicitados por el ente rector, de acuerdo a la directiva de cierre.

Ejecutar y validar la ejecucion presupuestal de los ingresos y gastos de acuerdo a la normativa vigente.

Realizar las tareas operativas para el proceso de integracion contable, conforme a la normativa vigente, para la gestién contable del ministerio.

Elaborar informes técnicos y reportes correspondientes a los procedimientos de integracién contable.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto y/o del area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No apica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal ‘:I Permanente ‘:I

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

EII‘SCCIOH ie gzasfemmlenio, EII‘eCCIOn General de Planeamiento y Presupuesto, Direccion Desarrollo Oragnizacional y Modernizacion, Direccion General de
fa Pablica

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Directivos
publicos

Funcionarios
publicos

Servidores de Servidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas (MEF), Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria (SUNAT)
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢(Colegiatura?

Completa

[]
[]

]
]
[x]

Incompleta

[ ]
]

Técnica Basica

(16 2 anos)

Técnica Superior

(3 6 4 anos)
Universitaria I:'

|:| Primaria
I:I Secundaria

I:l Egresado(a) El Bachiller

I:ITitulo/Licenciatu ra

Si I:INO

Contabilidad, Administracion, Economia o afines por la formacién.

D) ¢ Habilitacién profesional?

Si I:INO

|:| Maestria |:| Egresado

|:| Grado

I:I Doctorado I:I Egresado

I:I Grado

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Contabilidad gubernamental, SIAF-SP, otras herramientas de administracion financiera.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en contabilidad publica, tributacion, finanzas, auditoria o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programalde X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X

Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

4 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

|2 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|2 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practigante Asistente
profesional

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Analista

Coordinador /
Especialista

Ejecutivo /
Experto

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Directivo D

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion, andlisis, sintesis, redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

|No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organic