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BASE LEGAL

N

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

El Decreto Supremo N° 043-2013-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Defensa Civil - INDECI

El Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, de fecha 18 de mayo de 2022, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 31419 “Ley que establece disposiciones para garantizar la
idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de
libre designacion y remocion y otras disposiciones”

Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH, "Normas para la Gestion del Proceso de
Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP", cuya
aprobacion se formalizé a través de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-
2017-SERVIR/PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N O 313-2017-SERVIR/PE que aprueba 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.

Resolucion Jefatural N° D000052-2022-INDECI-JEF-INDECI, que aprueba el Manual de
Clasificador de Cargos del INDECI.
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1. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI es organismo publico ejecutor, integrante
del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres, adscrito al Ministerio de
Defensa, cuya funcion principal es asesorar y proponer al ente rector (Presidencia del
Consejo de Ministros) la hormativa que asegure procesos técnicos y administrativos de la
gestion reactiva.

Responsable técnico de coordinar, facilitar y supervisar la formulacion e implementacion
de la Politica Nacional y el Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres en los
procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion.

Responsable de la Red Nacional de Alerta Temprana.

Brinda asistencia técnica a las autoridades en los tres niveles de gobierno, en los cincos
niveles de gobierno.

Conduce las acciones en la emergencia del mas alto nivel (nivel 5).

Brinda apoyo humanitario a la poblacion vulnerable en situaciéon de emergencia a través
de los gobiernos regionales.

Cuenta con el Centro de Operaciones de Emergencia Nacional implementado con la mas
alta tecnologia.

Cuenta con el Centro de Sensibilizacion implementado con tecnologia de punta e
infraestructura que promueve y fortalece las capacidades de los visitantes ante el riesgo
de desastres.

Asimismo, la mision del INDECI es Conducir los procesos de la gestion reactiva en el
marco del SINAGERD en provecho de la poblaciéon en general, sus medios de vida y el
patrimonio del Estado en forma inmediata, permanente y eficiente.

En este contexto, a la fecha, el INDECI viene realizando el proceso de transito al régimen
laboral de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil. Asimismo, el proceso de transito es la
ruta que permitird 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’, aprobado por Resolucion 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). Andlisis 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). Valorizacion 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
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en la segunda etapa de la primera fase del proceso de transito al régimen del servicio
civil. En este contexto, el Manual de Perfiles de Puestos del INDECI, ha sido elaborado
de acuerdo con los lineamientos establecidos en la Directiva N° 004-2017-
SERVIR/GDSRH “Normas para la gestiéon del proceso de disefio de puestos y
formulaciéon de Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, la estructura organica vigente en
el Reglamento de Organizacion y Funciones del INDECI y la dotacién aprobada.

La elaboracion de este primer producto, ha comprendido dos (02) etapas: el Plan de
Trabajo y la Elaboracion del perfil del puesto de los 6rganos o unidades orgénicas de la
Alta Direccion, de Control, Apoyo y Asesoramiento.

ELABORACION DE PERFILES DE PUESTOS

Los perfiles de puestos presentados de los 6rganos o unidades organicas de la Alta
Direccion, Control, Apoyo y Asesoramiento, correspondientes al Régimen Laboral de la
Ley N° 30057 han sido elaborados en base a las pautas establecidas en la “Guia
metodoldgica para la elaboracién 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 Catalogo 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 Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 100-2015-SERVIR-PE y sus normas modificatorias.

En esa linea, y sobre elaboracion de las funciones de cada uno de los puestos, es
importante precisar que se han seguido las recomendaciones establecidas en la guia
metodoldgica 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 razén a
ello, se han consignado de manera adicional a las funciones descritas, una funcion
genérica relacionada a “otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas
a la mision del puesto y/o del area” 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. Por dltimo y muy importante, se ha
considerado el Reglamento de la Ley N° 31419, “Ley que establece disposiciones para
garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcidn publica de funcionarios y
directivos de libre designacion y remocién y otras disposiciones”.
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3. ORGANIGRAMA DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA ALTA DIRECCION, CONTROL, APOYO Y ASESORAMIENTO

3.1. ORGANOS DE ALTA DIRECCION

Grafico N° 1: Organigrama de la Jefatura Institucional

(01) Jefe/a Institucional
(FP)

(O1) Secretario/a de Alta (01) Apoyo
Direccion (CO3-1) Administrativo (CO|-2)

(03) Asesor/a de Alta
Direccion (CO2-4)
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Gréafico N° 2: Organigrama Del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional
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Gréfico N° 3: Organigrama de Secretaria General
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General (DP)
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3.2. ORGANO DE CONTROL
Gréfico N° 4: Organigrama del Organo de Control Institucional

(01 Jefe/a del
Organo de Control
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(01) Secretario/a (0 |_) APOYP
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(02) Especialista de
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(CA3-3)

(02) Analista de
Auditoria y Control
Institucional (CA2-
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(01) Asistente de
|Control Institucionall

(CAI-3)
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3.3. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Gréafico N° 5: Organigrama de la Oficina General de Asesoria Juridica

(01) Jefefa de Oficina
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(01) Secretario/a
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(02) Analista de
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(01) Asistente de
Asesoria Juridica
(CAI-3)
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Gréafico N° 6: Organigrama de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto
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Gréafico N° 7: Organigrama de Oficina General de Cooperacién y Asuntos Internacionales
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3.4. ORGANOS DE APOYO
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Gréafico N° 8: Organigrama de Oficina General de Comunicacion Social
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Gréafico N° 9: Organigrama de Oficina General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones
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Gréafico N° 10: Organigrama de Oficina General de Administracion
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Gréafico N° 11: Organigrama de la Oficina de Recursos Humanos
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Gréafico N° 12: Organigrama de la Oficina de Contabilidad
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Grafico N° 13: Organigrama de la Oficina de Tesoreria

(01) Ejecutivo/a de
la Oficina de
Tesoreria (CA4-3)

(01) Secretario/a
(CO2-2)

(01) Especialista de
Tesoreria (CA3-3)

(02) Analista de
Tesoreria (CA2-3)

(01) Asistente de
Tesoreria (CAI-3)

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Migued FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



Gréafico N° 14: Organigrama de la Oficina de Logistica
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(02) Analista de
Contrataciones

(CA2-3)

(01) Analista de
|Ejecucién Contractual

(CA2-3)

(01) Analista de
Control Patrimonial

(CA2-3)

(04) Analista de
Almacén (CA2-3)

(05) Operadorfade
Almacén (CO1-4)




Gréafico N° 15 Organigrama de la Oficina de Servicios Generales

(O1) Ejecutivo /a de
la Oficina de
Servicios Generales
(CA4-3)

(Ol) Secretario/a
(CO2-2)

(OT1) Analista de
Servicios Generales
(CA2-3)

(O1) Analista de
Infraestructura y
Mantenimiento
(CA2-3)

(O1) Supervisor/a de
Choferes (CO2-I)

(01) Operador/a de
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(Ol) Operador/a de
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(COI-4)

(03) Chofer (COI-
3)
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3.5. ORGANOS DE LINEA

Gréfico N° 16: Organigrama de la Direccion de Politicas, Planes y Evaluacion

(0l) Director/a de la
Direccion de Politicas,
Planes y Evaluacion

(DP)
, (01) Analista
O1) (Sceg;f;)r io/a Administrativo/a
(CA2-3)

(O1) Especialista Legal
(CA3-3)
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Gréafico N° 17: Organigrama de la Sub Direccidon de Politicas, Planes y Normas

(O1) Ejecutivofa de la Sub
Direccion de Politicas,
Planes y Normas (CA4-

3)
(01) Apoyo -
administrativo (CO 1 -2)
| I
(Ol) Especialistaen (Ol) Especialistaen
Politicas, Planes y Gestidn de Riesgo de
Normas (CA3-3) Desastres (CA3-3)
01) Analista de Politicas| | (O}) Analista en Gestion
Planes y Normas (CA2-3) de Riesgo de Desastres
7 (CA2-3)
(O1) Asistente de (O1) Asistente de
Politicas, Planes y Gestidn de Riesgo de
G Normas (CAI-3) Desastres (CAIl-3)
A
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Gréafico N° 18: Organigrama de la Sub Direccion de Seguimiento y Evaluacion
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Gréafico N° 19: Organigrama de la Sub Direccidn de Aplicaciones Estadisticas

(01 Ejecutivofade la
Subdireccion de

Aplicaciones
Estadisticas (CA4-3)

(01) Apoyo
Administrativo (CO| -
2)

(01) Especialista en
Aplicaciones
Estadisticas (CA3-3)

(01) Analista de
Aplicaciones
Estadisticas (CA2-3)

(01) Asistente en
Aplicaciones
Estadisticas (CAl-3)
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Gréafico N° 20: Organigrama de la Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento de
Capacidades Humanas

(O1) Director/a de la
Direccion de Desarrollo y
Fortalecimiento de

Capacidades Humanas
(DP)

(01) Analista
administrativo (CA2-3)

(01) Secretario/a (CO2-2)

(O1) Especialista Legal
(CA3-3)
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Gréafico N° 21: Organigrama de la Sub Direccién de Desarrollo y Evaluacién de
Capacidades Humanas

(01} Ejecutivofade la Sub

Direccién de Desarrolloy
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Humanas (CA4-3)
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Desarrollo y Evaluacidn de
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(01) Asistente en
Desarrollo y Evaluacidn de
Capacidades Humanas
(CAIl-3)

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23.53.56 -05.00



Gréafico N° 22: Organigrama de la Sub Direccidon de Gestién de Material Educativo

(01) Ejecutivo/a de la
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Gréafico N° 23: Organigrama de la Direccién de Preparacion

(01) Director/a de
la Direccion de
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Gréafico N° 24: Organigrama de la Sub Direccidon de Sistematizacion de Informacion
Sobre Escenarios de Riesgo de Desastres

(0 1)Ejecutivo/a de la Sub
Direccién de Sistematizacion
de Informacién sobre
Escenarios de Riesgo de
Desastres (CA4-3)

{01) Apoyo Administrativo
(CO1-2)

(01) Especialista en
Sistematizacién en Gestién de
Riesgo de Desastres (CA3-3)

{0 1) Analista en
Sistematizacion en Gestion
de Riesgo de Desastres (CA2-
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Gréafico N° 25: Organigrama de la Sub Direccién de Monitoreo y Alerta Temprana

(01) Ejecutivo/a de la
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Gréafico N° 26: Organigrama de la Sub Direccidén de Gestién de Recursos para la Respuesta

(01} Ejecutivo fa de la Sub
Direccidn de Gestidn de
|Recursos para la Respuesta|
(CA4-3)

[(01) Apoyo Administrativo| |
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Gréafico N° 27: Organigrama de la Direccién de Respuesta

(01) Director/a de la
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Gréafico N° 28: Organigrama de la Sub Direccidon de Andlisis Operacional y Conduccion
De Emergencias

(01)Ejecutivo/a dela Sub
Direccidn de Andlisis
Operacional y Conduccién
de Emergencias (CA4-3)

(O1) Apoyo Administrativo| |
(COI-2)

(01} Especialista en Andlisis
Operacional y Conduccién
de Emergencias (CA3-3)

(01) Analista en Andlisis
Operacional y Conduccién
de Emergencias (CA2-3)

(02) Asistente en Andlisis
Operacional y Conduccién
de Emergencias (CAI-3)
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Gréafico N° 29: Organigrama de la Sub Direccidon de Gestidén Operativa

(01)Ejecutivo/ade la
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(01) Apoyo
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(COI1-2)
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Gréafico N° 30: Organigrama de la Sub Direccién de Asistencia Humanitaria y Movilizacién
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Gréafico N° 31: Organigrama de la Direccién de Rehabilitacion

(01) Director/ade la
Direccion de
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Gréafico N° 32: Organigrama de la Sub Direccidon de Restablecimiento de Servicios
Publicos Basicos e Infraestructura

(ol) Ejecutivos’a de la Sub
Direccion de
Restablecimiento de
Servicios Publicos Basicos
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(O1) Analista de
Restablecimiento de
Servicios Publicos Basicos
e Infraestructura (CA2-3)

(O1) Asistente de
Restablecimiento de
Servicios Publicos Basicos
e Infraestructura (CAI-3)




Gréafico N° 33: Organigrama de la Sub Direccidén de Normalizacion de Medio de Vida

(O1) Ejecutivofade la
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3.6. ORGANOS DESCONCENTRADOS

Gréafico N° 34: Organigrama de la Direccién Desconcentrada

(25) Ejecutivo/a de la
Direccion
Desconcentrada
(CA4-1)

(25) Analista
Administrativo (CA2-t(25) Chofer (COI-3)

)
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Gestion del Riesgo
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4. RESUMEN DE LOS PERFILES DE PUESTOS DE LA ENTIDAD

Cuadro N° 01 — Perfiles de Puestos por Grupo de Servidores Civiles

Grupo de Servidores Civiles Cantidad
Funcionario Publico 1
Directivo Publico 13
Servidor Civil de Carrera 161
Servidor de Actividades Complementarias 45

Total 220

Cuadro N° 02 — Perfiles de Puestos segun Familiay Rol del Puesto

Grupo de Servidores Civiles Cantidad
Asesoramiento y resolucién de controversias 3
Asesoria 2
Asistencia y apoyo 36
Direccion Institucional 13
Formulacion, implementacion y evaluacion de
politicas publicas 83
Gestion institucional 54
No aplica 1
Operadores de prestacion y entrega de bienes 'y
servicios, operadores de servicios para la gestion
institucional; mantenimiento y soporte; y choferes 7

Planeamiento i iestién del iasto 21

$
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Cuadro N° 03 - Perfiles de Puestos segun Grupo de Servidores Civiles y

Nivel/Categoria
Grupo de Servidores Civiles Cantidad

CAl Asistente 27
CA2 Analista 59
CA3 Coordinador 3
CA3 Especialista 52
CA4 Ejecutivo 20
CO1 Funciones de apoyo administrativo 16
CO1 Operador de gestion institucional 5
CO1 Operador de mantenimiento y soporte 1
CO2 Funciones de asesoria de alta direccion 2
CO2 Funciones secretariales 18
CO2 Supervisor de operadores de gestion

institucional 1
CO3 Funciones secretariales de alta direccion 2

No ailica 14

e
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Cuadro N° 04 - Perfiles de Puestos por 6rgano y unidad organica

Organos y Unidades Orgéanicas Puestos Posiciones
Secretaria General 4 6
No aplica 4 6
Organo de Control Institucional 6 8
No aplica 6 8
Oficina General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones 10 14
No aplica 10 14
Oficina General de Planificacion y Presupuesto 8 9
No aplica 8 9
Oficina General de Cooperacion y Asuntos
Internacionales 4 6
No aplica 4 6
Oficina General de Comunicacién Social 9 9
No aplica 9 9
Oficina General de Asesoria Juridica 5 8
No aplica 5 8
Oficina General de Administracion 51 65
No aplica 5 5
Oficina de Contabilidad 5 7
Oficina de Logistica 12 20
Oficina de Recursos Humanos 16 17
Oficina de Servicios Generales 8 10
Oficina de Tesoreria 5 6
Jefatura 28 95
Centro de Operaciones de Emergencia Nacional 24 89
No aplica 4 6
Direccion Desconcentrada 5 125
No aplica 5 125
Direccion de Respuesta 19 21
No aplica 4 4
Sub Direccion de Andlisis Operacional y Conduccion de
Emergencias 5 6
Sub Direccion de Asistencia Humanitaria y Movilizacién 5 5
Sub Direccion de Gestion Operativa 5 6
Direccion de Rehabilitacion 14 14
No aplica 4 4
Sub Direccién de Normalizacién de Medios de Vida 5 5
Sub Direccion de Restablecimiento de Servicios Publicos
Bésicos e Infraestructura 5 5
Direccion de Preparacion 19 19

N
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Organos y Unidades Organicas Puestos Posiciones

No aplica 4 4
Sub Direccion de Gestion de Recursos para la

Respuesta 5 5
Sub Direccion de Monitoreo y Alerta Temprana 5 5
Sub Direccion de Sistematizacion de Informacién sobre

Escenarios de Riesgo de Desastres 5 5

Direccidn de Politicas, Planes y Evaluacion 22 22
No aplica 4 4
Sub Direccion de Aplicaciones Estadisticas 5 5
Sub Direccion de Politicas, Planes y Normas 8 8
Sub Direccion de Seguimiento y Evaluacion 5 5

Direccidn de Desarrollo y Fortalecimiento de

Capacidades Humanas 16 16
No aplica 4 4
Sub Direccion de Desarrollo y Evaluacion de

Capacidades Humanas 5 5
Sub Direccion de Gestion de Material Educativo 7 7

Total general

5. PERFILES DE PUESTOS

Se presentan, el proyecto de los del Manual de los Perfiles De Puestos de los 6rganos y
unidades organicas de la Alta Direccion, Control, Apoyo, Asesoramiento, Linea y
Desconcentrado del INDECI, correspondientes al Régimen Laboral de la Ley N° 30057,
en los cuales se realizaron las siguientes acciones:

a) ldentificar el Puesto.

b) Elaborar las funciones del puesto, identificar sus misiones, funciones principales,
coordinaciones principales y las condiciones atipicas para el desempefio del puesto,
asi como sus competencias.

c) Elaborar requisitos del puesto.

d) Revisar la pertinencia y coherencia del perfil del puesto.

e) ldentificar las funciones esenciales del puesto, otorgandole la puntuacion o
calificacion correspondiente.
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ANEXO A

FORMATO DE PERFILES DE PUESTOS VALIDADOS
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JEFATURA INSTITUCIONAL



\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Jefatura
Unidad Organica 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 Jefe/a Institucional
Cadigo del puesto FP0000001

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones FP0000001 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Presidente del Consejo de Ministros

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

reporta Funcionario Pablico

N° de posiciones a sucargo 436

MISION DEL PUESTO

Ejercer la Titularidad del Pliego y representar a la Entidad ante organismos y entidades publicas y privadas, nacionales e internacionales, de acuerdo al marco
normativo vigente, a fin de coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer a la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM) las politicas, planes, normas y lineamientos relacionados con la competencia institucional en la
Entidad en el marco del Sistema nacional de Gestion de Riesgos y Desastres (SINAGERD).

N

Celebrar ios propios de la ion o por ion de la PCM.

Dirigir la supervision y ion del ei ion de politicas, de i y ivas en las publicas y privadas, de acuerdo
a la competencia institucional en el marco del SINAGERD.

w

IS

Asesorar las acciones de teniendo en consi i6n los niveles de emergencia y capacidad de respuesta.

o

Participar en las acciones de Asistencia Humanitaria solicitado por paises afectados por desastres.

Emitir opinion técnica a la Presidencia del Consejo de Ministros para la aprobacion de la Declaratoria de Estado de Emergencia ante un peligro inminente o la
ocurrencia de un desastre.

o

Dirigir las acciones, de las operaciones de respuesta y rehabilitacion en desastres de gran magnitud, de acuerdo a la toma de decision en el Consejo
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres - CONAGERD.

~

©

Aprobar el Presupuesto Institucional y los Estados Financieros en la Entidad.

Dirigir las acciones de coordinacion con el Sistema de Seguridad y Defensa Nacional teniendo en consideracion los procesos de la Gestion reactiva en

9 representacion del SINAGERD.

10 Proponer li i para la izacion y arti i6n de los instrumentos y de ion de todas las enti que icil enel
proceso de respuesta.

11 Dirigir y supervisar la administracion interna del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional - COEN .

12 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

14 Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

15 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

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

‘ Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividade:
complementarias

‘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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l N

|:| Primaria D D Titulo profesional en todas las carreras D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I N

Técnica

(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo
No aplica

Técnica

Superior

Universitaria l:]

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

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

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 io do DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado|
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

8 afios. De acuerdo al articulo 4.3 de la Ley N° 31419. ‘

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.

5 afios de experiencia especifica en puestos o cargos de directivo o de nivel jerarquico similar.
a) Exper ionari Gbli de Grganos de Alta Direccion.

b) Ejecutivola o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que haga sus veces, 0 de unidad funcional que tenga a cargo uno o més equipos.

) Experiencia ejerciendo labores de asesoria en Grganos de Alta Direccion a razén de dos (02) afios de asesoria por un (01) afio de experiencia especifica requerida. Esta equivalencia
no alos/as coord i de consejos directivos o asesores/as con funcion politica.

La experiencia especifica en puestos o cargos de funcionariola pablico/a a que se refiere el articulo 4 de la Ley, comprende la experiencia en puestos de direccion en el sector privado
siempre que cuenten con personal a cargo, independientemente del ntimero de personal a su cargo, ylu oficinas a su cargo y se ubiquen en la Alta Direccion, o la que haga sus veces, o
reporten a ella.

De acuerdo al articulo 4.3 de la Ley N° 31419 y articulo 9 del reglamento de la Ley N° 31419

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Jefatura
Unidad Orgénica 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 CO3 Funciones secretariales de alta direccion
Puesto Tipo C03020101 - Secretaria(o) de alta direccién
Subnivel/ subcategoria CO3-1

Nombre del puesto Secretario/a de Jefatura

Cadigo del puesto C00201002

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201002 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a Institucional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Funcionario Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte secretarial a la Jefatura 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 la Jefatura, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando
su integridad y confidencialidad.

[

N}

Coordinar temas especificos de la agenda de la Jefatura Institucional y/o del superior inmediato.

w

Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten en la Jefatura Institucional.

4 Administrar la agenda de actividades y entrevistas en la Jefatura Institucional y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

o

Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la Jefatura Institucional, de corresponder.

o

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentacion clasificada emitida y/o recibida en la Jefatura Institucional.

~

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

©

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos en la Jefatura Institucional, de corresponder.

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

Visto Busno

Firmado digitalmente por NEGRETE
VENEGAS Cesar Augusto FAU
20135890031 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 13:04:10 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 saft

Motiva: Doy V* B®

Fecha: 28.03.2023 23.53.56 -05:00



Firmado digitalmente par HUANGAL
ESPINAL Wilmer Migued FAU
20135890031 soft

Mativo: Doy V* B”

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

NS

Visto Bueng

Firmado digitalmente por NEGRETE
VENEGAS Cesar Augusto FAU
20135890031 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 13:04:21 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

[]

Egresado(a)

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
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 formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Secundaria Si No

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

L]
]

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Jefatura
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asesoria

Rol Asesoria

Nivel / categoria CO2 Funciones de asesoria de alta direccion
Puesto Tipo C02040102 - Asesor de Alta Direccion
Subnivel/ subcategoria CO2-4

Nombre del puesto Asesor/a de Jefatura

Cadigo del puesto C00401003

N° de posiciones del puesto 3

Cadigo de posiciones C00401003 - 0001 AL 0003

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a Institucional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Funcionario Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria especializada en los temas de competencia de la Jefatura, en base a la politica sectorial y normativa vigente, a fin de coadyuvar al cumplimiento de
objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asesorar en la gestion, proponiendo o desarrollando las acciones correspondientes

N}

Analizar informes, proyectos de normas, proyectos de resoluciones u otra documentacion, remitido por la Jefatura.

w

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

I

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

o

Realizar el seguimiento a la ejecucion de los acuerdos, actividades, compromisos, entre otros que correspondan a la Jefatura.

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

W

Visto Buane

Firmado digitalmente por NEGRETE
VENEGAS Cesar Augusto FAU
20135890031 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 13:04:34 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 soft

Metivo: Doy V" B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

Firmado digitalmente por NEGRETE

VENEGAS Cesar Augusto FAU
20135890031 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 13:04:48 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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?

Titulo/Licenciatura

Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller

Derecho, Ciencias Politicas, Administracién, Ingenieria Industrial,
Contabilidad, Economia o afines por la formacion.

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

S| o

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

Gestion publica, Politicas Publicas y Seguridad y Defensa Nacional.

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

Curso en Gestién Pablica, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

4 afios.

Experiencia especifica

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

2 afios.

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 /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Sintesis, Negociacion, Redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Jefatura
Unidad Orgénica 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 de Jefatura
Cadigo del puesto C00201004

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201004 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a Institucional

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 administrativas de la Jefatura, en el marco de la normativa vigente, a fin de cumplir con los objetivos del Instituto Nacional de Defensa Civil.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopilar y sistematizar la informacion ia para izado y organizado el Archivo de Documentacion de la Jefatura.

N}

Distribuir y/o remitir la doct i6n recibida y al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

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

I

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

o

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

o

Apoyar al &rea, con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo.

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Visto Busno

Firmado digitalmente por NEGRETE
VENEGAS Cesar Augusto FAU
20135890031 hard

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 17.03.2023 13:05:19 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 soft

Metive: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23.53.:56 -05.00

Firmado digitalmente por NEGRETE

VENEGAS Cesar Augusto FAU
20135890031 hard
Motivo: Doy V° B®

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

[]

Egresado(a)

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

L]
]

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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

y
Fecha: 17.03.2023 13:05:30 -05:00 ABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, iniciativa, Orden , Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




CENTRO DE OPERACIONES DE
EMERGENCIA NACIONAL

FFFFFFFF
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
222222



\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Jefatura

Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas

Orden interno, orden publico y defensa nacional

CA4 Ejecutivo

CA4040604 - Ejecutivo de Orden interno, orden publico y defensa nacional Formulacion

CA4-3

Ejecutivo/a del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

CA0406005

1

CA0406005 - 0001

Jefe/a Institucional

No aplica

Funcionario Pablico

88

el dela

pen
de acuerd

6n en forma permanente sobre peligros, [ y peligros i

o al marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Gmrn

Firmado digitalmente por PAJARES

DEL CARPIO Ricardo Ruben FAL
20135890031 hard

Mative: Doy V* B*

Fecha: 20.03.2023 21:25:36 -05:00

FUNCIONES DEL PUESTO

que afecten al territorio nacional,

1

N

w

IS

o

o

~

©

©

1

5]

11

1

)

13

14

15

Hacer al

de peligros, ias y , para la toma de

Coordinar con los Centros de Operaciones de Emergencia Sectoriales, Regionales y Locales, para el registro y la actualizacion de la informacion.

Emitir informes, boletines, alertas y otros, sobre peligros inminentes, emergencias o desastres.

Coordinar la informacion técnica para la calificacién de los niveles de emergencia.

Emitir opinion sobre la de la Doble de Fi

Coordinar y mantener enlace permanente con los Centros de O es de

referidos a la Gestion reactiva.

publicas, privadas y organismos de cooperacion

Coordinar la informacion técnica que requiera el Consejo Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres - CONAGERD.

Conducir las acciones para apoyar y facilitar la operacion conjunta de los actores que
Emergencia Nacional - COEN.

en el proceso de en el Centro de Operaciones de

Supervisar la informacion del Sistema de Informacion Nacional para la Respuesta - SINPAD.

Hacer seguimiento a los Centros de Operaciones de Emergencia en el marco del procesamiento de la informacion.

Participar en la elaboracion de los lineamientos para el funcionamiento y la coordinacion articulada de los Centros de Operaciones de Emergencia en todos
los niveles de gobierno.

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.

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

Firmado digitalmente por HUAMGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Motive: Doy V* B

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



s G

Firmado digitalmente por PAJARES
DEL CARPIO Ricardo Ruban FAU
201135890031 har

Motive: Doy V* B®

Fecha: 20.03.2023 21:25:36 -05:00

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)

Funcionario:
publico:

Servidores de actividade:
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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l N
Primaria Titulo profesional o su equivalencia en Economia, Administracion, Ingenieria D) ¢Habilitacion
Econémica, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Derecho, Ciencias Militares,

s rofesional?
Ciencias Sociales o afines por la formacion. P!

Secundaria a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica si N
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados oa condicién de egresado.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.6 y art. 19).

Técnica

(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo
No aplica

Técnica

Superior

Universitaria l:]

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

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Gestion Publica, Politicas Publicas y Planificacion Estratégica

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

Diplomado y/o Programa de Especilizacién en Gestion Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica, Gestién de Riesgo de Desastres o afines. (90 horas
acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

: X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especiiicar) X
Otros (Especificar) :
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

7 afios. ‘

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

‘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.

Ol afioen puestos o cargos de de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en cargos de

i e 3
funcionarios/as pblicos/as de 6rganos de Alta Direccién, de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419, art. 14.4 y art. 22)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Jefatura
Unidad Organica Centro de Operaciones de Emergencia Nacional
Nivel organizacional Nive! organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rel Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo C02020102 - Secretana{o)

Subnivell subcategoria £02-2

Nombre del puesto Secretariofa de! Centro de Operaciones de Emergencia Nacional
Codigo det puesto C00201006

N de posiciones del pueste 1

Cédigo de posiciones C00201006 - 0001
Dependencia jerdrquica lineal  Ejecutivo/a del Centro de Op iones de Emergencia Nacional
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores at que

reporta Servidor Civil de Carrera

N* de posiciones a sucarge  No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte ial al Centro de O i de Ei ia Nacional, de acuérdo a los dirmi dministrativos de la entidad y iva vigenite, a fin
de facilitar I3 ejecucion de las funciones dei drea.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el Cenlro de Operaciones de Emergancia Nacional, llevando un registro ordenado en
medio fisico e T atico y p Su s idad y confidencial

N

Coordinar temas especificos de la agenda del Centro de Operaciongs de Emergencia Nacional, yio del superior inmediato.

3 Alender y procesar las icacis BRicas y 1as citas que se le soficiten al Cenlro de O i de Es ia Nacional, para al
togra de los objetivos del drea.
dmini la agenda de activid; y i del superior inmediato del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional, para atender a las personas que

acudan a una entrevista con éVella.

w0

Apoyar con la Joglstica y Ia atencién para reuniones de trabajo del Centro de O i de Ei ia Nacional, de

Organizar, fiar y i el archive de la i it emitida por el Centro de Operaciones de Emergencia Naclonal, ylo
recibida por su superior inmediato.

7 Formular los imie de los i del Centro de Op i de E; ia Nacional, para su distribucidn y contral respectivo.
8 Realizar coordinaciones con el persanal de jeria para 13 distribucion ederna de del Ceg!ra de Operaciones de Emergencia Nacional, de
" N corresponder.
Firmado digitalmente pSr PAJARES
g(ﬁ'a(s:é\g%zg E;ﬁrdo Ruben FAU 9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata. relacionadas a la mision del puestofdrea.
Mativo: Doy V° B®
Fecha: 20.03.2023 21:25:47 -05:00
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CONDICIONES ATIPICAS PARA El. DESEMPENQ DEL PUESTO
{No apfica B
! ;
Periodicidad de 12 Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente | |
No aplica
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Inlemnas:
| Todos los érganos y unidadas organicas.
Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar con un aspa )
Funcionarios Directivos X Servidores de; X S Servidores de actividades x H
pubticos piiblicos Carrera! i complementarias |
iCoordinacianes Externas:
%Enlidaces Pdblicas y Empresas del Sector Privade.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educalivo B} Grado(s)/si i6 émica y carrera/especialidad requeridos C} ;Colegiatura?
incompleta Completa . Egresado(a) D Bachiller {Titulo/Licenciatura Si} No Lﬂ
D Primaria Téenica Basica Compicia on Scereiariado, Asisiencia ae Gerencia, D} ¢ Habilitagion
Asistencla Administrativa, Asistencia de Oficina o alines por la formacidn.; o profesional?
Secundaria Completa con Certificade de Formacion en las Espaciskdades de . ° —
X - Etencin de Gersneia, Asistencia Admiistial NN i I
Secundana D de Oficina o almes por ia formacion. St H No i X 2
T?Sl:"ca D Foa gMaesm’a {Egresado l Grado
Basica i H i
No aplica
Técnica .
Superior
o] i ™
1" Doctorado iEgresado i {Grado
i j— J—
DUniversilaria D D No aplica
CONOCIMIENTOS
A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requizs con d ]
Asi A i -
B} Cursos y programas de especializacion requeri y con d
En el caso de f i ia, cursos y/o prog de espec: i6n en iado. asi ia de gerencia, 3sil i inistrativa, asis ia de oficina o
afines, {12 horas acumuladas)
€} Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio 1DIOMAS [ Nivel de dominio
No Aplica Basico intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado;
Procesador de textos X Inglés X
Firmado digitaimente por PAJARES -
DEL CARPIO Ricardo Ruben FAU Hojas de caiculo X Quechua X
20135830031 hard
Motivo: Doy V° B° Programa de x Otros X
Fecha: 20.03.2023 21:25:59 -05:00 presentaciones {Especificar}
" Otros
°
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros {Especificar) X ° N
Observaciones.- {No aplica
Otros {Especificar) X
EXPERIENCIA
Exoeriencia general
Indique e! tiempo total de experiencia labaral; ya sea en el sector publico o privado,
\‘ 3 afcs.
Experiencia gspecifica
Firme digital le HUANGAL - . . N . it .
Eg,';fﬁg,_ \'?.:nmr:fl:‘.hg E:{FAU A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o fa materia:
20135800031 soft
Motivo: Doy V* B* 7
Fecha: 28,03 2023 23:53:56 0500 2afios.
B. En base a |a experiencia requerida para el pueslo (parte A). senale el tiempo requerido en el sector piblica:
%No aplica ,
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en &f sector publico o privado:
Practicante] | 1 ' — B ’
racuc.anlei i Analista Coordinador /} Ejecutivol; Directive
profesional] __; B Especialistai___ | Expertoi___; L

* Mencione olros aspectos complementarios sobre ef requisito de experiencia ; en caso existiers algo adicional para e puesta.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
f
%Cocpcracic’m, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES
{

ENO aplica °
i

{ -
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Jefatura

Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas

Orden interno, orden publico y defensa nacional

CA3 Especialista

CA3040603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden publico y defensa nacional - Formulacion

CA3-2

Especialista del médulo de Interoperabilidad e Informacion

CA0406007

2

CA0406007 - 0001 AL 0002

Ejecutivo/a del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Gesuonar el uso de instrumentos técnicos de gestion de informacion, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir a la implementacion,

1es de ia Nacional.

y del Centro de O

FUNCIONES DEL PUESTO

[

los Centros de O

Elaborar instrumentos técnicos de gesllon de informacién como directivas, lineamientos, guias, entre otros, para el funcionamiento y enlace permanente con

de (COE)

Regionales y Locales.

Brindar asistencia técnica a los integrantes de los Centros de Operaciones de Emergencia (COE) Sectoriales, Regionales y Locales para promover una

y

Elaborar formatos de monitoreo de
de gobierno, para promover mejoras en la Gestion de la Informacién de Emergencia y Desastres.

w

ion, funci iento y

de los Centros de Operaciones de Emergencia (COE), en los tres niveles

IS

técnica que realiza el Modulo de Operaciones sobre el registro de emergencias en el SINPAD, a cargo de los Centros

de Operaclones de Emergencwa (COE) Regional y Local, con la finalidad de garantizar el uso correcto en el registro de la informacion.

o

Supervisar las acciones de los Médulos del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional para disefiar i que icen su i
funcionalidad y operatividad.

o

Brindar apoyo en la atencién de emergencias en el lugar donde se requiera.

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/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 Servidores de actividades
publicos publicos 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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l No
|:| Primaria D D Ingenieria de Sistemas, Administracion, Economia, Ingenieria Industrial o afines D) ¢Habilitacion
por la formacion.

profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

Técnica
I:l Basica D D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica
|:| Técnica \:‘
Superior
l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado
Universitaria l:] No aplica |

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

Gestion Publica y Politicas Publicas

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

Curso en Administracién, Gestion de Riesgo de Desastres, Sistema Nacional de Informacién para la Prevencion y Atencién de Desastres - SINPAD, Gestion
Publica, Politicas Publicas o afines. (80 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros
: X . X
presentaciones (Especificar)
Cursuer oS
Administracion, X ™ X
Getifn de Riesnn de. (Especificar)
Otros (Especificar) :
CUrso en = Observaciones.- |No aplica
EXPERIENCIA

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

5 afios.

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

Planificacion, Analisis, Dinamismo, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Jefatura

Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas

Orden interno, orden publico y defensa nacional

CA2 Analista

CA2040602 - Analista de Orden interno, orden publico y defensa nacional - Formulacién

CA2-2

Analista del Médulo Interoperabilidad

CA0406008

2

CA0406008 - 0001 AL 0002

Ejecutivo/a del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

No aplica

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a sucargo  No aplica
MISION DEL PUESTO
Realizar la i de las técnico-Ci involucradas en la Gestion de Riesgo de Desastre, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de
apoyar en el de las del COEN del INDECI.
FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar instrumentos técnicos de gestion de il iony inacion (directi imi pi , guias) para el funcionamiento y enlace

1

N

w

IS

o

o

~

©

con los COE

Regionales y Locales.

Brindar Asistencia Técnica a los integrantes de los Centros de Operaciones de Emergencia Sectoriales, Regionales y Locales para la implementacion,
funcionamiento y operatividad.

Disefiar los formatos de monitoreo de implementacién, funcionamiento y operatividad de los Centros de Operaciones de Emergencia, en los tres niveles de
gobierno, para promover mejoras en la Gestién de Informaciéon de Emergencia y Desastres.

el y que realiza el médulo de operaciones sobre el registro de emergencias en el SINPAD a cargo de los Centros de
Operaclones de Emergencia Regional y Local para garantizar el buen uso de dicha herramienta.

Supervisar las acciones de los Médulos del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional para disefiar i que icen su i
funcionalidad y operatividad.

Formular sobre plar del Centro de O \es de ia Nacional para la sostenibilidad administrativa.

Brindar apoyo en la atencién de emergencias en el lugar donde se requiera.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/éarea.




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

‘ Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘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:I Egresado(a) Bachiller I:lTilulo/Licencialura Si l:l No
|:| Primaria D D Administracion, Economia, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial o afines D) ¢Habilitacion
por la formacion.

profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

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

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Politicas Publicas

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

Curso en Gestion Publica, Politicas Publicas, Gestion de Proyectos, Gestion de 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 io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

3 afios. ‘

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

‘1 afio |

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

Practic_ante Analista Coordinf'xdpr ! Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

No aplica

Firmado digitalmente por HUANGAL
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Dinamismo, Iniciativa, Redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Jefatura
Unidad Organica Centro de Operaciones de Emergencia Nacional
Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas pablicas

Rol Orden interno, orden publico y defensa nacional

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040602 - Analista de Orden interno, orden publico y defensa nacional - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de Médulo de Informacién

Cadigo del puesto CA0406009

N° de posiciones del puesto 2

Codigo de posiciones CA0406009 - 0001 AL 0002

Dependencia jerérquica lineal Ejecutivo/a del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta

N° de posiciones a sucargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar la i on de las en la Gestion de Riesgo de Desastre, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de apoyar en el
imic de las i del INDECI.

FUNCIONES DEL PUESTO

D uias I
(COEN) con el SINAGERD.

para realizar ej de entrenamiento en manejo de informacién del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

[

Realizar el alas acciones por el Médulo de Operaciones sobre el registro de emergencias en el SINPAD, a cargo de los Centros de
Operaciones de Emergencia (COE) Regional y Local, con la finalidad de garantizar el uso correcto en el registro de la informacion.

N

Revisar de manera elp de ion de los Médulos del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional, en los procesos de
i6 P y 6n para fortalecer las i [¢] ivas del Centro de O i de ia Nacional (COEN)

Brindar asistencia técnica a los Gobiernos Regionales y Locales en la gestion de ir i6 i al i de peligros, y
para el enlace permanente con los Centros de Operaciones de Emergencia (COE).

IS

Proyectar documentos en el marco de sus competencias, relacionados con la gestion reactiva, con la finalidad de optimizar la operatividad del Centros de
Operaciones de Emergencia (COE).

o

o

Brindar apoyo en la atencién de emergencias en el lugar donde se requiera.

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 saft

Motivo: Doy V* B”

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



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 Servidores de actividades
publicos publicos 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:I Egresado(a) Bachiller I:lTilulo/Licencialura Si l:l No
|:| Primaria D D Administracion, Economia, Ingenieria Industrial o afines por la formacion. D) ¢Habilitacion
profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

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

Politicas Publicas

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

Curso en Gestion Pblica, Politicas Publicas, Evaluacion de dafios y andlisis de las necesidades - EDAN, Gestion de Riesgo de Desastres, Politicas Publicas o
afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros
: X . X

presentaciones (Especificar)
CUrSU e GESIoTT oS
Publica, Politicas X . X
Diihlicas Evaliacién (Especificar)
Otros (Especificar) . -
CUrSo 6 Geston = Observaciones.- |No aplica

P fica:
EXPERIENCIA

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

3 afios.

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

‘1 afio

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

Practic_ante Analista Coordinf'xdpr ! 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

Analisis, Dinamismo, Iniciativa, Redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Moativo: Day V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Jefatura

Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas

Orden interno, orden publico y defensa nacional

CA3 Especialista

CA3040603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden publico y defensa nacional - Formulacion

CA3-2

Especialista del Médulo Evaluador

CA0406010

2

CA0406010 - 0001 AL 0002

Ejecutivo/a del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Supervisar las actividades de los médulos del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional (COEN), de acuerdo al marco normativo vigente, para facilitar una

gestion de ir

y

FUNCIONES DEL PUESTO

[

Supervisar la ejecucion de acciones de los Médulos del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional (COEN), en los procesos de la Gestion Reactiva,

para el procesamiento de la informacién sobre emergencias y desastres.

N

Monitorear a los Gobiernos Regionales y Locales, de acuerdo a su &mbito de competencia, en la gestion de il

para que su

en el monitoreo de peligros, emergencias y desastres.

w

Monitorear la informacién de peligros y emergencias registradas en el Sistema Nacional para la Respuesta y Rehabilitacion (SINPAD) para coordinar con el
Médulo de Operaciones las mejoras del caso.

Evaluar la i

abierta de las

4 alos COER para que realicen actividades relacionadas con la gestion reactiva.

5 Administrar los reportes, informes y notas de prensa a peligros, iasy , para ser di alas i del
SINAGERD

6 Elaborar bitacoras, resimenes ejecutivos y otros productos durante su servicio para informar al Titular de la Institucion y al Coordinador del COEN de las

novedades ocurridas durante su servicio.

~

Establecer la red de coordinacién interna del COEN, para facilitar el flujo de i i inistrati i y

©

Participar en la atencién de emergencias en el lugar donde se requiera

©

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Migued FAU
20135880031 saft

Maotiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23.:53.:56 -05.00

cientificas, coordinar la obtencion de informacion adicional o de detalle requerida y emitir informe y/o alertas



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

‘ Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l No
|:| Primaria ‘:] D Ciencias Miltares, ion, C Ingenieria afi D) ¢Habilitacion
Ingenieria Ambiental o afines por la formacién. profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

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

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Centro de Operaciones de Emergencias, Ley del Sistema Nacional de Gestién de Riesgo de Desastres y Politicas Publicas

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

Curso en Gestion Publica, Politicas Publicas, Gestion de Riesgos de Desastres o afines. (80 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

: X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especiiicar) X
Otros (Especificar) :
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

5 afios. ‘

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

Planificacion, Analisis, Dinamismo, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Jefatura

Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas

Orden interno, orden publico y defensa nacional

CA2 Analista

CA2040602 - Analista de Orden interno, orden publico y defensa nacional - Formulacién

CA2-2

Analista de Médulo Evaluador

CA0406011

2

CA0406011 - 0001 AL 0002

Ejecutivo/a del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

No aplica

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a sucargo  No aplica
MISION DEL PUESTO
la ivi del médulo de los Centros de Operaciones de Emergencia Nacional (COEN), de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de

apoyar en el

de las

del INDECI.

FUNCIONES DEL PUESTO

[

Coordinar la ejecucion de acciones de los Médulos del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional (COEN), en los procesos de la Gestién Reactiva ,

para el procesamiento de la informacién sobre emergencias y desastres.

N

Monitorear a los Gobiernos Regionales y Locales, de acuerdo a su &mbito de competencia, en la gestion de il

para que su

en el monitoreo de peligros, emergencias y desastres.

w

Monitorear la informacién de peligros y emergencias registradas en el Sistema Nacional para la Respuesta y Rehabilitacion (SINPAD) para coordinar con el
Médulo de Operaciones las mejoras del caso.

Evaluar la i

abierta de las

IS

cientificas, coordinar la obtencion de informacion adicional o de detalle requerida y emitir informe y/o alertas

alos COER para que realicen actividades relacionadas con la gestion reactiva.

o

Revisar, aprobar, firmar y presentar los reportes, informes y notas de prensa relacionados a peligros, iasy
autoridades del SINAGERD.

para ser

o

Elaborar bitacoras, resimenes ejecutivos y otros productos durante su servicio para informar al Titular de la Institucion y al Coordinador del COEN de las

novedades ocurridas durante su servicio.

~

Establecer la red de coordinacién interna del COEN, para facilitar el flujo de i i inistrati i y

©

Brindar apoyo en la atencién de emergencias en el lugar donde se requiera.

©

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU

20135880031 soft
Motivo: -

Doy W
Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00




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

‘ Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado. |

FORMACION ACADEMICA

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

Bachiller I:lTilulo/Licencialura Si l:l No

|:| Primaria D D Ciencias Militares, Administracién, Ingenieria Geografica, Ingenieria Ambiental D) ¢ Habilitacién

o afines por la formacion. profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

Incompleta Completa I:I Egresado(a)

D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

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

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Politicas Publicas, Comunicaciones y Ley del Sistema Nacional de Gestién de Riesgo de Desastres

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

Curso en Gestion Pblica, Politicas Publicas, Gestion de 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 io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

: X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especiiicar) X
Otros (Especificar) :
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

3 afios. ‘

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

‘1 afio |

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

Practic_ante Analista Coordinf'xdpr ! 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

Analisis, Dinamismo, Iniciativa, Redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 soft

Moativo: Doy V* B°

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Jefatura

Unidad Organica

Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

Nivel organizacional

Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles

Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos

Gestion institucional

Rol

Comunicaciones

Nivel / categoria

CA3 Especialista

Puesto Tipo

CA3020603 - Coordinador/Especialista de Comunicaciones

Subnivel/ subcategoria

CA3-2

Nombre del puesto

Especialista de Comunicaciones en Operaciones de Emergencia

Cadigo del puesto

CA0206012

N° de posiciones del puesto

1

Codigo de posiciones

CA0206012 - 0001

Dependencia jerérquica lineal

Ejecutivo/a del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

Dependencia funcional

No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

Ne de posiciones a su cargo

No aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar y evaluar la informacion
i alas

respecto a los peligros inminentes y emergencias a nivel nacional, en el marco del SINAGERD, para efectuar las
ylocales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar la informacion de
y locales a nivel nacional.

[

las instituciones componentes del SINAGERD a través de los sistemas de comunicacién del COEN a las autoridades regionales

N

emergencias.

Asistir técnicamente a los Centros de Operaciones de Emergencia a nivel nacional, en el uso de los Sistemas de comunicaciones para la atencion de

w

Supervisar el empleo de los medios de comunicacion como telefonia fija, celular, satelital o fax, asi como equipos de radio y mensajeria corporativa.

Realizar el analisis y
de geoportal).

IS

de Sistemas de Ir on G

(registro de geofotos, registro de eventos, de eventos,

o

Participar en la atencion de emergencias en el lugar donde se requiera

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/éarea.

Firmada digitalmente

por HUANGAL
AL

ESPINAL Wilmer Migue F.

20135890031 soft
Maotiva: i -

Doy W
Fecha: 28.03.2023 23.53.56 -05.00



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

‘ Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l No
|:| Primaria D D :ngen\e_r!a de Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas o afines por la D) ¢ Habilitacién
formacion. profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

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

D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

Politicas Publicas y Comunicaciones

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

Curso en Comt Sistemas de la ir ion, C i o afines. (80 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

5 afios. ‘

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

Planificacion, Analisis, Dinamismo, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05.00



\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Jefatura

Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Comunicaciones

CA2 Analista

CA2020602 - Analista de Comunicaciones

CA2-2

Analista de Comunicaciones en Operaciones de Emergencia

CA0206013

2

CA0206013 - 0001 AL 0002

Ejecutivo/a del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Analizar la informacion del Sistema Nacional de Gestion de Riesgos de Desastres (SINAGERD) a través de los sistemas de informacion del Centro de

Operaciones de Emergencia Nacional (COEN), a fin de apoyar en el

ito de las del INDECI.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Apoyar en la recepcion de la informacion de las instituciones componentes del SINAGERD a través de los sistemas de comunicacion del COEN, para ser

alas

y locales a nivel nacional.

regional

N

Brindar apoyo a los Centros de Operaciones de Emergencia a nivel nacional, a fin de mantener actualizada las informacion del Sistema Nacional de Gestion

de Riesgos de Desastres (SINAGERD)

w

Revisar la base de datos geografica, a fin de contribuir con los objetivos del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional.

IS

Realizar la programacion de los Sistema de Informacién Geogréfica, a fin de contribuir con los objetivos del COEN.

Asistir técnicamente a los Centros de Operaciones de Emergencia a nivel nacional, en el uso de los sistemas de comunicaciones para la atencion de

5 emergencias.
6 Analizar y pi los sistemas de ir ion (registro de geofotos, registro de eventos, localizacién de eventos, administracién de geoportal)
7 Brindar apoyo en la atencion de emergencias en el lugar donde se requiera.

©

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/éarea.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Mativo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00




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

‘ Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘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:I Egresado(a) Bachiller l:l Titulo/Licenciatura Si l:l No
|:| Primaria D D :ngeme_rja de Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas o afines por la D) ¢ Habilitacién
ormacion. profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

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

D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Politicas Publicas, Comunicaciones, manejo de equipo de comunicaciones (HF/VHF y otros) y Ley SINAGERD

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

Curso en Sistemas de la informacion, Cyberseguridad o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

3 afios. ‘

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

‘1 afio |

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

Practic_ante Analista Coordinf'xdpr ! 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

Analisis, Dinamismo, Iniciativa, Redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Jefatura
Unidad Organica Centro de Operaciones de Emergencia Nacional
Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidares civiles Servidor Civif de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rl Comunicaciones

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020503 - Ci i pecialista de C

Subnivell subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Prensa en Operaclones de Emergencia
Cédigo del puesto CAD206014

N° de posiciones del pusste 1

Cédigo de posiciones CA0208014 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivofa del Ceniro de Operaciones de Emergencia Nacional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

reporta Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones asucargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar ja elaboracion de notas de prensa y resimenes de emergencia, de acuerdo al marco ivo vigente, para fa ign de los del Ceniro de
Operaciones de Emeargencia Nacional (COEN;).

FUNCIONES DEL PUESTO

1a infe ion difundida per fos medios de comunicacidnen cuanlo a temas de riesgo o fas, y paner la i ién a di icién det CGEN
para la validacion respectiva,

2 Etaborar n?tas d'n prensa, f ylo icados oficiales con i i i por los Madulos det Cenfro de Operaciones ds
Emergencia Nacional.
3 Recomerdar acciones para difundir las aclividades ejeculadas por el SINAGERD, relacionadas con un siesgo o la atencion de emergencias .
4 Recogilar y convalidar con otros mddulos del COEN la informacién procedente de fuentes no oficiales que transmilen detalles de un riesgo o emergencia.
5 Coordinar fes actividades {écnicas para optimizar ef p i de inf sobre las
6 Prepararlas instalaciones del COEN para las canferencias de prensa.
7 Parficipac en la atencidn de emergencias en &l lugar doride se requiera
8§ Otras funciones asiggadas por la jefatura i i i a la misién del p -
2 3
° ©
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

gNo aplica

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

Temporat

Permanente [_,.g

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intermas:

Todos los érganos yuridades organicas.

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

Funcionarios
publicos

Directivos
pdblicos

H Senvidores de
X
| Carreca

Servidores de actividades
complementariasi

Coordinaciones Externas:

Entidadas Poblicas y Empresas dal Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educative

B) Grado{s}/situacion académica y carr

ido: C) iColegiatura?

incompleta
(s [
DSecundaria D

Técnica
Bdsica
Técnica
Superior
niversitaria [:l

Completa

]
L

[
L]

DEgresado(a)

itulo/Licenciatura

Fmn T
Si f No L)L

Cioncias do 1a C
afings par 1a formacién.

DBachiIler

P

? .jMaestrfa E 1Egresado
L j—

Plblicas. o D} ¢Habilitacion
profesionat?
st iNo Xy

H

i {Grado

No apiica

g i ;Doclorado ‘ w]Egnesado

iNo aphca

{

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para ef pueslo (No se requiere sustentar con dacumentos)

Geslion Pablica y Gestidn de Riesgos de Desastres

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

Curso en Cr HCack [ licacion C R o afines. {80 horas acumuladas)
€} Conocimi de Ofimatica e idi IDialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS ¢ Nivel de dominio

No Aplica Bésico intermedia Avanzada DIALECTO No Aplica Basico intermedio | Avanzado;
Procesador de textos X inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros x
presentaciones {Especificar)
” Otros
QOtros {Especificar} X (Especificar) X ,
Otios (Especificar} X . ¢
Qbservaciones.- |No aplica
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experisncia general
Indique el fiempo total de experiencia laboral; ya sea en ef sector publico o privado,
S afios.
Experiencia especifica
A, Indique el fiempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcién o la materia:
3 afios.
B. Enbase 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 ef sector pubfico o privado:
i — el . 7 . " ! H
Prac(::{anlegv : Anafista! X Coordm.ad'or /! % | Ejecutivo 15 i Directivo i
profesional;____¢ L_ Especialista}___| Expertol i

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

No apliza

HABILIDADES O COMPETENCIAS

{Piarificacion, Analisis, Dinamismo, iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

Ne aplica
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i FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Jefatura

Unidad Organica Centro de Operaciones de Emergencia Macionat

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupa de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Comunicaciones

Nivel f categoria CAZ2 Analista

Puesio Tipo CA2020602 - Analista de Comunicaciones

Subnivel! subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de Prensa en Operaciones de Emergencia
Codigo def puesto CAQ206015

N* de posiciones del puesto 2

Cdodigo de posiciones CA0206015 - 0001 AL D002

Dependencia jerdrquica lineal  Ejecutivo/a del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N° de pesiciones asucargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Elaborar los baletines informativos, notas de prensa y publicationes en redes sociales, de acuerdo af marce nomvativo vigente, a fin de difundir informacién oficial en
matesia de la gestion del riesgo de desasires a fa poblacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

[

o

-

®

Moni fai i6n difundida por los medios de comunicacion en cuanto 3 lemas de fiesgo o cias, y poner ta i ion a disposicion del COEN
para {a validacion respectiva,

Elabaorar notas de prensa, ines inf: ivos ylc i oficiales con i iGn proporcit por Jos Médulos def Caniro de Operaciones de
Emergencia Nacional,

Recomendar acciones para difundir fas actividades ejecutadas por ef SINAGERD, relacionadas con un riesgo o la alencion de emergencias,

Recopilar {a inf 16 di de fuentes no oficialas que transmiten detalles de un riesgo o emergencia y convalidar con ofros médulos del COEN .

Preparar las instalaciones del COEN para las conferencias de prensa.

Brindar apoyo en fa atencién de emergencias en el lugar donde se requiera.

Moritorear {a informacidn de fos pefigros, peligros inmi ¥ i ak i los dit medios ds prensa y plataformas de
redes sociales alentando al médulo de evaluador y médulo de operacicnes.

Otras funciones asignadas por 1a jefalura inmedial: i alamisiéndel p & o

=
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
iNo aplica i
H ; !
Pericdicidad de la Apficacion (marca con una X y luego explicar o sustentar); Temporal Permanente i '''' H
;Na aplica i
i
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Todos los drganos y unidades organicas,
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa}
Funcio.na'rios H Dir?clfvosg— Servidores de; x Servidores ce ac(ividar{es
publicos ptbficos; Carrera complementarias
Coordinaciones Externas;
Eat Papficas y del Sector Privado.
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educative 8) Gr ituacién acadé y carrer lidad id C) ¢Colegiatura?
H 1 Ty v
fncompleta Compieta DEgresado(a) Bachiller !_ {Titulo/t icenciatura S ;Nof X
S | H— e
DPrimaria [j D Cizrcias de la Comur Pubicidad, F F Pabicas, o D) ¢ Habilitacion
afnes por fa formacién. arofesional?
DSecundaﬁa D l:] Si {No! X |
1 f—
Técnica r%}
e [0 O
Técnica
Superior
H ‘Egresado
[
Universilaria D El ;Nn aplica :
i
CONOCIMIENTOS
A} Conccimientos Técnicos principales requeridos para el puestd (No se requiere sustentar con documentos) =
Camunicaciones, Geslidn Piblica y Ley del Sistema Nacional de Gestidn de Riesgo de Desastres.
B) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
Curso en corporativa, R; 8n ¢ afines. {60 horas acumuladas)
C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos R
OFIMATICA Nivet de dominio IDIOMAS / Nivel de deminia
No Aplica Basico intermedic | Avanzado DIALECTO No Aphica: Basico int dio | Avanzado,
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua X
Programa de x Otros I%
presentaciones {Especificar)
. Olros.
Otros (Especificar) X (Especx’ﬁcarf X
Otros {Especificar) X ) °
Observaciones.- {No aplica
Otros {Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue el iempo total de exp ia laboral, ya sea en el seclor publico o privade.
3 afios.
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcidn o la materia:
2afos.
B. En base a la experiencia requerida para ef puesto (parte A}, sefiale e tiempo requerido en el sector piblico:
afio ;
C. Margue e! nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico a privado:
S T g . 7 i Y i
Pracuriante H Asistente! X | Analista i Coordnn?d_or no Ejecutiva /; Directivo!
profesionat;___| ] i Especialista: __ | Experio; |

“ Mencione ofros aspectos complementarios scbre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional parz ef pussto.

{No sphica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

{Analisis, Dinamismo, Iniciativa, Redaccién
i

REQUISITOS ADICIONALES

o aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Jefalura

Unidad Organica

Nivel organizacional

Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

Nivel organizacicnal 1

Grupo de servidores civiles Servider Civil de Carrera

Familia de puestos For:

Rol

Nivet f categoria

PRI an .

an, ye ion de pofiticas pu

Orden interno, orden pubiico v defensa nacional

CA1 Asistente

Puesto Tipo CA1040601 - Asistente de Orden interno, orden piblico y defensa nacional - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto

Asistente del Médulo de Interoperabilidad

Cadigo del puesto CAD406016

N° de posiciones del pueslo 2

Cadigo de posiciones

CAB406016 - 0001 AL 0002

Dependencia jerdrquica lineal  Ejecutivefa del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N- de posiciones asu cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyarenia i6n del uso da it

técnicos de gastién de informacion, de acuerdo al marco nonmalivo vigemte, para apoyar en el cumplimiento da los

objetivos def Centro de Operaciones de Emergencia Nacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

[

o

Firmado digitalmente por HUANGAL

ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft
Motivo: Doy V*

g
Facha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

Apoyar en el {uncionamiento y operatividad, a fos integrantes de fos Centros de O i de i ¥ Locales.

Apoyar a jos integrantes del médule de operaciones sobre el registsa de emergencias en el Sistema i parala y iitacién (SINPAD) a
cargo de los Cenlros de O i de i gk y Local.

Apoyar enlas acciones de los Mddulos del Cenlro de Qperaciones de Emergencia Nacional para disedar que { Su imple o

funcionalidad y operatividad.

Apoyrenia i6n sobre i Yo sobre el Centro de O i de i3 Nacional para la:

Brindar apoyo en la atencién de emergencias en el fugar donde se requiera,

Otras funciones asignadas por la jefatura i 2 fa mision del p
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

iNn aplica

L

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

Permanente | |
L

ch aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

iTodos los érganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien caordina {marcar con un aspa}

Funcionarios Directivos Servidores de
e P X
publicos piiblicos. Carrera

complementarias;

Servidores de actividades x ]

€} ¢Colegiatura?

Coordinaciones Externas:
Entidades Pubiicas y Empresas del Seclor Privade.
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B} Grado(s)fsiluacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa Egresado(a) Daachiller }ﬁlu!o/ucencialura
o strans ; i ndusiial ingerieria ot Sisterma
Dpnmana D D © afines porla f y
o (3 [
Técnica r_., " i ; |
Daésica l:} ] ;MEMaeslrxa | iEgresado | EGrado
No aplica
Técnica
Superior
; ZDoctorado % }Egresadc
niversitaria D iNo aplica H
: i
i i

si! ;‘NoLx:

D) ¢ Habilitacion

profesional?

sit iNei X
I S

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

Geslidn Pblica, Gestion de Proyectos y Administzacin

B} Cursos y programss de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestion Publica , Gestion de Proyectas, Administracidn o Gestion de Riesgns da Desasires o afines. (24 horas acumuladas)

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialeclos

OFIMATICA Nivel de dominio iDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio : "Avanzado DIALECTO _ ; NoAplica; Basico Intermedio : Avanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de x Otros x
presentaciones (Especificar)
Orros
i -
Otros (Especificar} X (Especificar) X
Otros (Especificar) ° .
Observaciones.- {No aplica
Otros {Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique ef tiempo totat de experiencia laboral; ya sea en ef sector pitlico o privado.
2 aios.
Experiencia especifica
AL Indique ¢l tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o Ja materia:
1afio.
B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el liempo vequerido en el sector piiblico:
£ 1
%No aplica i
€. Marque et nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
) — 1 3 . 1 cocutiva /i i
Prachclame : Asistente i Analistar—i Coordtn?dpr ! i Ejecutivo /| : Directivo i
profesional] | l_ ,,,,, | Especialista Experto] i 1

“ Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

; en case existiera algo adicional para el puesto.

No apfica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

ZCooperacién, iniciativa, Orden , Dinamismo.
i

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

)
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Jefatura
Unidad Organica Centro de Operaciones de Emergencia Nacicnal
Nivel organizacional Nivel arganizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Farilia de puestos Formulacion, implementacion y evaluacion de politicas pibficas

Rol Orden interno, orden piiblico y defensa nacional

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden publico y defensa nacional - Formulacion
Subnivel/ subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista del Médulo de Intersectorial

Cddigo del puesto CAD406017

N° de posicicnes del puesto 2

Cadigo de posiciones CAD4A0ED17 « 0COT AL 0002

Dependencia jerdrquica lineal  Ejecutivola del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

reporta Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones asucargo  No.aplica

MISION DEL PUESTO
Monif Ias activi de impli itin, funci i Y ividad de los Centros de Operaciones de Emergencia en sus ires niveles de gobiemo, de
acuerdo al rmarco normalive vigente, para fa tama de decisiones por parte de las i anie una ia o desastre.
FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborarlos instrumentos écnicos de gestién de i 1 (di Br guias} para el funcionamienio y enface
permanente con los COEN Sectoriales, Regionales y Locates.
2 Brindar asistencia técnica a los integrantes de los Caniros de O i de 2 L i y Locales para promover {a implementacién,
funcionamiento y operatividad.
a3 Elaborar los I de i de impl i i i y ividad de los Ceniros de Operaciones de Emergencia, en los tres niveles de
gobiermno, para promover mejoras en fa Geslion de i6n de E ia y D
4 Realizar ef i alos que se en ¢l Cenlro de Operaciones de Emergencia Nacicnal para informar al coordinador y jefe institucional.
5 Monilorear fas acciones i al i ¥ firmi de las ias de Estado con los Ministerios,
s Verificar las acciones de los médulos del Centra de Op i de N; para disefiar It que icen su i

funcionatidad y operatividad.

-

Participar en la atencion de emergencias en ef lugar donde se requiera

a fa misién del

=]

Qtras funciones asignadas por la jefatura i

-



CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
iNo aplica

Periodicidad de la Aplicacion {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporat E Permanente : 1

iNo apiica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones {nternas:

ETodos tos érganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar con un.aspa}

Directivos! Senvidores de
e X
publicosj Carrera

Funcionarios |
pﬁbﬁcos|

Servidores de actividades
compiementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Plblicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educativo B) Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C

¢Colegiatura?

I
Incompleta Completa . D Eg de l il ‘ X %Titulo/Licencia!ura
DP fimaria D D Ciencias Miitares, Ciencias Administrativas o afines por la formacian, D) ¢ Habilitacidn
profesional?

i : i H
DSecundaria D D s Mo i_i
i i H

Téenica Bl . it ™
Dﬂésica D D ;w_jMaestna L*;Egresado i iGrado

No aptca
Firmado digitalmente por PAJARES aeni
DEL CARPIO Ricardo Ruben FAU Técnica
20135890031 hare Superior
Motivo: Doy V° B°
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iDoclorado i ;Egresado {Grado
Universitaria D [No aplea

CONOCIMIENTOS
\ A) Conocimientos Técnicas principales requeridos para ef puesto (No se requiere sustentar con decumentos) ©

Gestion Pablica, Politicas Publicas y Ley de! Sistema Nacional de Gestion de Riesgos de Desastees

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Migued FAU
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

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

Curso en Gestidn de Riesgos de Desaslres, Geslidn Pablica, Politicas Pablicas o afines. (80 boras acumuladas)

C} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivei de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
i No Aplica Basico intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio {Avanzado
Pracesador de textos X Inglés X
Hojas de caleulo X Quechua X
Programa.de X Olros X
presentaciones (Espéecificar)
o Otros
Otras {Especificar) X B (Especificar) X
QOtros (Especificar) X °
Observaciones.- iNo apfica
Olros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiemipo total de experiencia laberal; ya sea en el sector piblico o privado,

5 afos.

Experiencia especifica

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

53 afics.

B. En base ala experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en f sector piiblico:

2 afios. l

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

5 " i — . et W
Pracuwnteg H Asistente i Analista: X} Coordmadorl§ H Ejecutivo /
| —

3 H A H Directivo!
profesional; __ | P4 Especialistai___| Experto! 1

* Mencione ofros aspectos complementarios sobre el reguisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
!No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| o
{ Planificacidn, Analisis, Dinamismo, iniciativa l

REQUISITOS ADICIONALES

{
iNo aplica
i

!




x FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Jefatura
Unidad Orgdnica Centro de Operaciones de Emergencia Nacional
Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores: civiles Servidor Civit de Carrera

Farmilia de puestos Formulacion, implementacion y evaluacion de politicas publicas

Rol Orden interno, orden piblice y defensa nacional

Nivel / categoria CAZ Anafista

Puesto Tipe CA2040602 ~ Analista de Orden inferno, orden piblico y defensa nacional - Formulacion

Subnivel/ subcategoria CA2-2 :
Nembre def puesto Analista det Médulo Intersectorial

Cédigo del puesto CA0406018

N° de posiciones del pueste 2

Cédigo de pasiciones CAD406018 - 0001 AL 0002

Dependencia jerdrquica lineal Ejecutivo/a del Cenlro de Operaciones de Emergencia Nacional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar aclividades en el marco del funcionamiento y operatividad de los Centros de Operaciones de Emergencia en sus tres niveles de gobiemo para la efectiva

Firmado digitaimente por PAJARES
DEL CARPIO Ricardo Ruben FAU
20135880031 har

Motivo: Doy V° B

Fecha: 20.03.2023 21:30:16 -05:00

¢

2

w

-~

w

@

toma de decisiones por parte de las id: p ante una fa o desastre.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Brindar apoyo en la efaboracion de insirumentos técnicos de gestidn de informacion y coordinacion.

Brindar apoyo a los integranies de los Centras de Op i de E y Locales para su funcionamienta y operatividad.

Brindar apoyo en el seguimlento a los productes que se desarrollan en el Centro de Operaciones de Emergencia Nacional para informar al coordinador y jefe
institucional.

Brindar apoyo en las acciones ionadas at i b4 i delas ias de Estado con los Ministerdos.

Brindar apoyo en ta atencion de emergandias en ei lugar donde se raquiera.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmedi lack ‘2 1a misién del

Firmado digitalments por HUANGAL

ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft
Motiva: Doy V*

g
Fecha: 28.03 2023 23:53.56 -05:00



Firmado digitalmente por PAJARES
DEL CARPIQ Ricardo Ruben FAU
20135820031 hard

Motivo: Doy V° B

Fecha: 20.03.2023 21:30:26 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Migued FAU
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*
Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
:No aplica

Pericdicidad de 1a Aplicacién (marca con una X y tuego éxplicar o sustentar): Temporal Permanente |

o

iNo apliea - i
|

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los 6rganas y unidades organicas.

Grupa de servidores civiles con quien coordina (marear con un aspa )
Funcianarios| Direciivosg X Servideres de
publicos puablicos| Carrera

iCoordinaciones Externas:
{Entidades Plblicas y Empresas del Sector Privado.

Servidores de actividades
complementarias

FORMACION ACADEMICA

safidad

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/sil académica y carr requeridos

C} {Colegiatura?

—

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachifler E -J‘TitulolLicencialura Si ] iNo g' X :
D Primaria D D Cicncias Miltares, Ciencias Acministrativas o afines por a formacion. D) ¢ Habililacién
profesional?
| 1
DSecundaria ‘:] D i} No I Xt
P

e S : = =
DBésica D D : fMaesma | [Egresado | iGrado
No aplica
Técnica
Superior

E j Doctorado !egresado iGrado
Universitaria D No aplica

CONOCIMIENTOS

A} Cenccimientos Técnicos principales requeridas para el puesto (No se raquiere sustentar con documentos):

Pellticas Pitlicas y Ley de Sistema de Gestidn de Riesgos de Desaslres

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

Cursa en Gestion Pablica, Potiticas Pibficas, Gestion de Riesgo de Desastres o alines, {60 horas acumuladas)

€} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dorninio IDIOMAS / Nivet de dominio
No Aplica Basico intermedic | Avanzado DIALECTO [ No Aplica; Basico Ir
Procesador de textos X inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros x
presentaciones {Especificar)
Otros (Especificar) X ° Ouos X
{Especificar}
Otros (Especificar) X
Observaciones.~ |No aplica
Qtros {Especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia general
indique &f tiempo lotal de experiencia faboral; ya sea en el sector piablico o privado.

3 afios.

Experiencia especifica

A Indigue el iempo 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 iempo requerido en el sector publico:

1afo H
i

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

. X iy P — —
Praclicanlez ! Asistente] X | Anaﬁsta§ ‘ Coordinador /| Ejecutivo / Direclivo% ‘
profesional ___j o i Especialista)__ Experto; i

~ Mengione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
alisis, Dinamismo, iniciativa, Redaccion
REQUISITOS ADICIONALES
i o aplica o o




Firmado digitalmente por PAJARES
DEL CARPIO Ricardo Ruben FAU
20135890031 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 20.03.2023 21:30:52 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Migued FAU
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*
Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IBENTIFICACION DEL PUESTO

Gegano Jefatura

Unidad Organica Cenifro de Op de

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupe de servidores civies Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Fi ion, i ion y de politicas pabiicas

Rol Orden inlemo, orden publico y defensa nacional

Nivet / categoria CA3 Especialisia

Puesto Tipo

CA040603 - Coordinador/Especialista de Orden inferno, orden piblico y defensa nacional - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especiatista det Modulo de Monitoreo y Analisis

Cédigo del puesto CA0406019

N° de posiciones def puesta 2

Codigo de posiciones CAQ408019 - 0001 AL 0002

o]

fineal Ej del Ceniro de O i de ia Nacional

Dependencia funcional No apfica

Gupe de servidores al que

-Servidor Civil de Carrera
reporia

N* de posiciones asucarge  No aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar I3 informacion de fos fendmenos que paedan ocasionar emergancias 0 desastres. elaborar boletnes, alertas o 2larmas respeclivas, de acuerdo 2l mavo

normative vigente, para su difusién.

FUNCIONES DEL PUESTO

sistemas de

6n de alerta i

4 Supervisar la gestidn de envio de mensajes de-aleda mediante los

{SISMATE. EWSS, entre otros).

2 i el registro, izacién y dn de ios sistemas de informacién.

w

Proponér mejoras en los procesos refacionados con fiesgos 0 ta atencidn de emergencias.

IS

Gestionar I3 matriz de identlicacion de procesos del area e nnovacién de sisternas u olros.

6n con los usvarios.

[}

Administiar fos sistemas de i idn imp en

)

Coatdinar temas técnicos para el 6ptime funcionamiento de los sistemas de informacién de alerta temprana,

7 Supervisar el debos de ias de la

Documentar los procesos operativos del drea y efaboracion de reportes de'las accicnes realzadas.

w0

Otsas funciones asignadas por la jefatura inmediata. relacionadas a ia mision del puesto/area
o

°




Fato B
Firmado digitalmente por PAJARES
DEL CARPIO Ricardo Ruben FAU
20135890031 °hard

Motivo: Doy V°* B®
Fecha: 20.03.2023 21:31:03 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Migued FAU
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*
Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Perodicidad de {a Apficacidn (marca con una X y luegs axplicar o sustentar):

Temporal |

Permanente |

No apica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones inteénas:

Tocos los 6rganos y unidades arganicas.

Grupo de servidores civites con quien covsdina (marcar con un aspa )

Funcionarios;
piblicos

Servidores de
Carrera

Servidoses de aclividades
complementarias

{Caordinaciones Externas:

{Entidades Pobicas y Emprésas cal Sactor Privade.

FORMACION ACADEMICA

AJ Nive! Educativo

8) Gr

y car

Incorpieta

DPrﬁmaria D
DSecundaria f:]

Técnica
Basica
Técnica
Suparicr
E Universitaria [:l

Completa

[
[l

[Jpsctite

i x’f‘nmmn i

de'Sistamas o afnes por ta formacian.

Crancizs Métaras, Giancias AT alvas, INganieria INGustnal, Ingerieria

[ 3 r..! F
iMaestria ! |Egresado ;Grado
No aplica
i
{ |Grado

1Mo aslza

D) ¢ Habilitacién
profesionai?

CONCCIMIENTOS
Ay C Técnicos

para el puesto (No se requiere sustentar coi documentos)

Gestién Pablica y Sistamas Georeferenciales

B) Cursos y pragramas de

Curso en Gestion de Riegos de Desasires, Gestion Pablica, Politicas Publicas o afines. (80 horas acumuiadas)

cy G de Ofimitica e /Dialectos

OFIMATICA Nivei de dominie [DIOMAS / Nivel de domtnio

No Aplica Basico intermedio Avanzade DIALECTO No Aplica Basico Intesmedio | Avanzado,
Procesader de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Olcos X
presentaciones {Especificar) K
” Otros
(=
Otros (Especificar) X (Especiicar) X
Otros (Especilicar) X .
Obser -~ iNo aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA o
Experiencia generat
Indique el tiempo total de experiencia laboral:ya sea en el sector publico o privade.
5 aos. ’
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto er: |2 funcion o la maleria;
3 aftos.
B. En base 1 |3 expedencia requerida para el puesto (parte A}, seiiale el tiempo requerido en el sector plblico:
12 adios.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en ef seclor piiblico o privado:
. — Py . ) N -
Praclicante; | Asistente] | Anaiista! X Coordinador /; Ejecutivo Dicectivol |
profesionati__: i Especialista i Expetto} __ : i

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera alge adicional para el puesto,

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

h
;plarmcacian, Analisis, Dinamismo, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

!
ENe aphca




Firmado digitaimente por PAJARES
DEL CARPIO Ricardo Ruben FAU
20135890031 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 21:31:16 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Migued FAU
20135880031 soft

Mot Doy V* B
Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

FORMATOQO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organs

Unidad Crgénica

Nivel organizaciona
Grupa de servidores civiles
Familia de puestos
Raot

Nivel / categorfia
Puesto Tipo

Subnivel subcategoria
Nombre def puesto
Cddigo del pussto

N° de posicienes del pueslo

Jefatura

Cenlro de Operaciones de Emergencia Macional

Nivel organizacionai 1

Servidor Civil de Carrera

de politicas piblicas

Orden interno, ordan piblico y defensa nacional

CA2 Analista

CA2040802 - Analista de Ordan interno, orden publice y defensa nacional - Formutacian

CA2-2

Anaiista del Mddulc de Monitoreo y Analisis

CAD405020

4

Cédigo de posiciones CAD406020 - 0001 AL 0004
b/ dencia jerdrquica lineal  Ejecuti det Centro d2 O i de i i
Dependencia funcional No apfica
Gupo de servidores al que Senvidor Civil de Carrera
reporia
N° de posiciones a sy carge  No aplica
MISION DEL PUESTO
y realizar delai ion de fos que puedan ocasionar emersgencias o desastres, de acuerde al marco normatvo vigente, 3 fin

de apoyar en el i delas i P delINDECH

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Manlener enface peimanente con la Dirsccion de Preparacion y las entidades Tecnico Cientificas

~

Anaizarla on clentifica y dgica de fos

que puedan ganerar ina emargencia o desastra.

©

Elabaorar los boletines por alerlas de peligros a los COE y entidades dal SINAGERD.

el envio de

de alefta a dela 6n de ferma geo

sistema d¢ menszjeria de alerta temprana a nivel Naciona! - SISMATE, EWBS entre olros.

y masiva mediante diferantes canales da comunmicazidn,

“»

Generar tepories ylo informes de los mensajes emitidos.

@

~

®

'3

Etaborar manuales 1écnicos de los sistemas de alena temprana y capacitacion de [os sisternas,

Asumic 12 responsabilidad de realizar ef servicio de acuerdo al horaric diumo, vespertino y noctumo o donds se requizra

Beindar apoyo enla atencidn de emergencias en el lugar donde se requiera.

Qtras funciones asignadas por la jefalura inmediata, refazionadas a iz mision del puesto/afea,




Firmado digitaimente por PAJARES
DEL CARPIO Ricardo Ruben FAU
20135890031 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 20.03.2023 21:31:26 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Migued FAU
201135890031 =oft

Motivo: Doy V* B
Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL. DESEMPENO DEL PUESTO

Mo apica

Permanente |

Periodicidad de 13 Aplicacidn (marca con unz X y luego explicar 0 sustentar): Temporal

-

Mo apica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones infernas:

Tados los drganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios Directivos Servidores de X Servidores de actividades
publicos piiblices Carreral i edmplamentarias

{Ccordinaciones Externas:

iEntidadas Publicas y Empresas del Sector Prvado

FORMACION ACADEMICA

;AxN;velEducalivo B} G i 0 émica y carl r

incorpleta Corpleta DEgresado(a) X i : ’Tiluln'l i
Owe [J O
E]Secundaria !:] D

teoralagia, Geologia o afines por a farmacion.

S g : = =
Dsésica D D 1 |Maestria i {Egresado L_;Grado
No aghea
Técnica ;
Suparior
- losciorad [ egresaa [ lorad
G octorado {Egresado { iGrado
Universitaria D E iNo optica
CONOCCIMIENTOS
A) C i Técnicos princiy idos para el puesto (No se requiere sustentar con doctimentos) :

Sisternas Georeferenciados y Gestion de Riesgo de Desastres

8) Cursosy & de ializacion ides y con

Curso 2n Gestién Pablica, Politicas Publicas, Sistema ARCGIS o afines.. {50 horas azumuladas)

. . 2
Experiencia general
Indique ei tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sactor piiblico 6 privado,

<€) imi da Ofimatica e Idi Dialecios
OFIMATICA Nivet de dominio IDIOMAS/ Nive! de dominio
Na Aptica Sisico Infermedio | Avanzada DIALECTO I No Apiical ~ Bésica Intermedio ! Avanzado,
Procesador de textos X inglés X
Hojas de cilculo X Quéechua X
Programa de X Otros X
presentaciones ificary
. Otcos
Otros (Especificar) X (Especificar) X
QOtros {Especificar) X 5
bservaciones.- (No aplica
Otros (Especificar)
>
EXPERIENCIA

3 afios.

Experiencia especilica

A. Indique el tiempo de expariencia requerida para el puesto en [a funcidn o {a materia;

2 afios:

8. En base a la expefiendia requerida para ef puesio {parte A}, seitale el liempo requeddo en el sector pablico:

11 aio
i

€. Marque ef nivel minima de puesto que se requiere COmo experiencia; ya sea en el sector pabiico o privada:

Asis:enh:ai X ; Analis\ai E

Practicante] |

Coordinador /| I Ejecutivo
profesionat i

Especialistal__; Expertol |
* Meancione otros aspectos complementarios sebre el requisito de experiencia; en caso exisliera alge adicionat pera el puesto.

Na apica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Dinamismo, Iniciativa, Redaceidn

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




IDENTIFICACION DEL PUESTC

Organo Jefatura
Unidad Organica Centro de Operaciones de Emergencia Nacional
Nive organizacional Niva| organizacional t

Grupao de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos f ion, inpl icn y idn de politicas publicas

Rol Orden interno, orden piblico y defensa nacional

Nivel / categoria CAT Asistente

Puesto Tipo CA104G601 - Asistente de Crden inlerno, orden piblico y defensa nacional - Formufacion
Subnive!! subcategoria CAY-3

Nornbre del puesto Asistente del Mddulo de Monitoreo y Andlisis

Codigo del puesto CA0406021

N* de posiciones del pueste 2

Cédigo de posiciones CAQ406021 - 0001 AL 0002
D 1cia jerdrquica fineal £ i del Ceniro de Op i de E | t
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

i it ,
reporta Servidor Civil de Carrera

N* de posiciones a su carge  No aplica

MISION DEL PUESTO

f
H

EAsista con la emisién y dfusin de boletines, alertas o alasmas respactivas para su difusion, de acuerdo al mares normativa vigemte, paia apoyar en el cumplimiento
de los objetivos del Centro de Operaciones de Smergencia Nacionat .

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyarconia i 5n cientifica y égica de los fend que puedan generar una emergench o desastre,

Fz Bonen

Firmado digitalmente por PAJARES
DEL CARPIO Ricardo Ruben FAU
20135880031 har:

Motivo: Doy V° B®

Apoyar en la difusién de los bolatines por alertas de peligras a Jos Centro de Operaciones de Emergencia Nacional (COEN) y entidades det Sistema Nacional de
Gestién de Riesgos de Desastres (SINAGERD). .

~N

Fecha: 20.03.2023 21:31:37 -05:00
Apayar en el envio de mensajes d2 alerta a segmentos de [a poblacidn de forma goo referenciadz y masiva mediante diferentes canales de comunicacion,

w

Apayar gon los fapoites ylo informas da los mensajes emitidos.

rs

n

Apayar en la elaboracion de los manuaias técnicos de los sistemnas de alerta temprana y capacitacion de los sistemas.

<

Brindar apoyo enia atencién de emergencias en of lugar donda sz requiera.

3

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Migued FAU
20135890031 soft

Qtras funciones asignadas por 13 jefatura inmediata, relacionadas a fa misidn de! puesto/irea.

~

Motivo: Doy V* B*
Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalmente por PAJARES
DEL CARPIO Ricardo Ruben FAU
20135820031 hard

Maotivo: Doy V° B

Fecha: 20.03.2023 21:31:47 -05:00

Firmada digitalmante por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Migued FAU
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*
Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

iNo apiica

Peqodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luege explicar o sustentar):

Temporal

Permanente |

EN:& agiica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

éTodos los drganas y unidades organicas.

Grupo de senvidores civiles con quien coordna {marcar con un aspa}
Funzionarios, Directivos Sarvidores de|
piblicos publicas Carrera

Servidores de aciividades
complemenilarias

{Coordinaciones Externas:

.
Entidages Pabticas y Emprasas Jal Seclor Privado.

FORMACION ACADEMICA

{A} Nivel Sducative B8} G y car

€} ¢Colegiatura?

DSecundaria E]

[ncorpieta Corpleta Egresado(a) Deachmer JTitulo/Licencia!ura
DFrimaria D D iCiencaas Mi;ure';, Cianzias :\’Jmn’ rativas, ingemiena Industnal_ ingenieria D) ;Habilitacion
{de Sisternas 0 alines por I formazion,

L

profasiona)?

iEgresado

Técnica
Basica

No apica

L]

L %Egresado

EUniversilaﬁa l:

‘No optes

CONOCIMIENTOS
A) C

Técnices princiy g

para ei puesta (No se requiere sustentar con docurnentos):

Gestion de Riesgo de Dasastre o Administrazionn y Gestidn Pibica,

B} Cursos y pr de izacié (¢ y

Curso en Gestidn de Riesge de Desastre, Administeacién, Gestién Publica o afines. {24 heras acumuladas)

€} Conocimienlos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

< Nivel de dominio IDIOMAS ¢ Nivel de dominio

OFIMATICA No Aptica | Basico {enmnedio Avanzado DIALECTO No Aplicai  Basico
Procesador de textas H X Inglés X ¢
Hojas de cilculo : X Quechua X
Programa de X Otros x
prasentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especifican X (Especifican X
Otros (Especificar) X
Obser No aplica
Otros (Espacificar) X °
EXPERIENCIA °
Experigncia generaf
Indique el liempo total de experiencia faboral: ya sea en el sectar pablico o privade.
i2 anos,
Experiencia especifica
A. Indique ef iempo de experiencia requerida para el puesto en [a fuacién o Ia matecia:
£ i
i1 afo, §
H i
B. £n base a fa experiencia requerida para el puesto [parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
jNo aplica §
C. Marque ef nivel minimo de puesto que sa requiere como experiencia: ya sea en el sector piblico o privado:
e g e - e p—
Praclicanle§ Asistenlei Analislaé X Coordinador /! i Ejecutivo f; g Directivo’
profesional} __} ! [ i Especialistal__} Experta’ | [

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

No zpica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Ceopacacion, iniciativa, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

Na aplica




\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Jefatura
Unidad Organica Centro de Operaciones de Emergencia Nacional
Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracion

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administracion

Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista Administrativo del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional
Cadigo del puesto CA0204022

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CA0204022 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Ejecutivo/a del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta

N° de posiciones a sucargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

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

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar y proyectar los informes y otros documentos de gestion administrativa de la Jefatura.

N

Hacer imi alas

y metas i en el marco de la gestién administrativa.

Recopilar la i ion para la 6n de normas y imi en general, ori ala simplificacién y celeridad de los procedimientos internos
de la Jefatura.

w

IS

Elaborar propuestas e informes relacionados a la gestién de la Jefatura, en el marco de su competencia.

o

Colaborar en el seguimiento de la atencion de expedientes por parte de la Jefatura.

o

Efectuar el seguimiento al presupuesto del COEN para la sostenibilidad administrativa.

~

Proyectar requerimientos y elaborar las actas de conformidades, para la continuidad operativa de la gestion del COEN.

©

Mantener, conservar y actualizar el acervo documentario del COEN

©

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135800031 soft

Motivo: Doy V* B°

Facha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



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

‘ Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘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:I Egresado(a) Bachiller l:l Titulo/Licenciatura Si l:l No
|:| Primaria i:] D ‘Administracion, Economia, o afines por la formacion. D) ¢ Habilitacién
profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

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

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Planeamiento, Presupuesto, Gestién Piblica y Modernzacion de la Gestion Publica.

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

Curso en Gestion Publica, Planeamiento Estrategico o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

3 afios. ‘

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

‘1 afio |

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

Practic_ante Analista Coordinf'xdpr ! 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 Informacion, Planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 =aft

Motiva: Doy V* B°

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



P

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Orgdnica

Nivet organizaciona!

Grupa de seqvidores civiles
Familia de puestos

Raol

Nivet/ categaria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Codigo del puasio

N°de posiciones dei pussio
Caodiga de posiciones
Dependencia jerarquica lineal

Oependencia funcional

Gupo de servidores at que
reporta

N de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Jefatura

Centro de Op i de E

Nivel organizacional 1

Saevidor Civil de Carrera

f 6 ion y ion d2 palilicas pblicas

Qrden interno, orden plblico y defensa nacional

CA3 Especialista

CA3040503 - CoardinadoriEspecialisla de Qrden inferno, orden publico y defensa naciona! - Formulacion

CA3-2

Especialista de§ Médulo Logistico

CAD4D6023

1

CAB4C5023 - 0001

Ejecutivola def Centro de O, i de

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

H
s zlas dades de bienes y servicios del Centra de Operaciones dz Emergencia Nacional (COEN), de acuerdo al marco normatvo g
vigerte, para conlbuir al de los objetivos insti R
Firmado digitaimente por PAJARES ’
DEL CARPIQ Ricardo Ruben FAU FUNCIONES DEL PUESTO
20135830031 har
Motivo; Doy Vo B° y 4, Realzatet de fox ionaies del Mnstitto Nacional de Defensa Civil (INDECH), genarando reportes de steck de les bienes de
Fecha: 20.03.2023 21:32:19 -05:00 * ayuda humnasitada disponible para 1 stencion de emergencias.
2 Cooidinar con los Gebiernos Regionales 1a revision de inventarios de Sienes de Ayuda + {BAH) parala
3 Realzar ef de los del INDECH, gs reportes de stock de los Bienes de Ayuda Humandaria {BAH)
disponible par 3 1a atencién de emergencies.
4 Reaiza el mondoreo de las entregas de Bienes de Ayuda Humanilaria {(5AH} registradas en e SINPAD.
5 Realzaja actualizacion de las base de datos de los bienes ge movikzacion de las.entidades poblicas y privadas para la respuesta.
6 Participar en 2 atencion de emergencias en ol lugar dande se raquiera
7 Otas funciones asignadas per la jefatura inmediata, relacionadas & 12 mision del puestolarea

Firmado digitalmente por HUAMGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Modiva: Doy V* B*
Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalmente por PAJARES
DEL CARPIO Ricardo Ruben FAU
20135890031 har:

Motivo: Doy V° B

Fecha: 20.03.2023 21:32:28 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V* B
Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

j®o apica
i

Perodicidad de Ia Aplicacion (marca con una X y iuego explicar o sustentar): Tesnporal

Permanente |

iNo apica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinationes Internas:

{ Todos los Srganas y unidades organicas.

Grupg de servidores

Funcionarics
plblicos

es con quien ccarding {marcar con un aspa)
Directivos Servidores de actividades
pubticos! corplementarias,

iCoardinaciones Externas:

idades Poblicas y Ermprasas del Secior Prvado

FORMACIGN ACADEMICA

8) Grad s smicay

{a) Nivel Ecucativo ¢} i

incorptela 0L i i Si

E Corpleta D a) D
; DPn‘maria D D

Ciancras Mitares, Adminstracion, C
{ormacisn.

ias afnesporia

e
i Egresado

ik

No apica

Técnica
Bésica
Técnica
Superior

D) ¢Habiltacion
profesional?

e [ ][] S|

EUniversilaﬁa [::l iNa apica i
? i
CONOCIMIENTOS

A) C imit Técnicos | para el puesto (No se requiere sustertar.con documentos) :

iGestion Pibliza y Politicas Pinficas
i

B) Cursos y progi de jalizacié i y can
Curso er Contrataciones con el Estado, Gestion de Riesgo de Desastres, Gestidn Padiica, Politicas Padlicas o afines. {8 horas acumuladas)
¢} Concci de Ofimética e Dialecto:
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS 1 Nivel de dominia
No Aplica Basico intermedio Avanzado DIALECTO. No Aplica Basico Avanzado:
Procesador de textas X inglés X
Hojas de cateulo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
" Otros
Otros {Especificar X (Especificar) X
Otros {Especifican X
Cbser ~ iNo aplica
Otros (Especificar} X °
EXPERIENCIA o

Experiencia general

Iindique g} iempo total de experiencia jabosal; ya sea en el seclor piblico o privada.

;5 afios.

Experiencia especifica

A. Indiquie el tiempo de experiancia requérida para el puesto enia funcign o la mateda:

13 afios.
i

B. En base a 1a expasiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en e} sector pablico:

12 anos.

C. Marque ef nivel minime de puesto que se requiere camo experiencia; ya sea en el sector piblico ¢ privade:
o -

F' Y Caordinador £

L
Asistente Analistal X au Ejecutivo s, 3
[ Especialista;_

profesional Expert 4
“Aencione otros aspectos complementarios sobre ef raquisito de experiencia: en caso existiera algo adicional para el puesto.

;
Directivo!

——

iNo aghca

H

HABILIDABES O COMPETENCIAS

{Planificacién, Analisis, Dinamismo, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

-



Firmado digitaimente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 saft

Motive: Doy V* B*

Facha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Jefatura

Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas

Orden interno, orden publico y defensa nacional

CA3 Especialista

CA3040603 - Coordinador/Especialista de Orden interno, orden publico y defensa nacional - Formulacion

CA3-2

Esp de Primera R

CA0406024

1

CA0406024 - 0001

Ejecutivo/a del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Evaluar la i de las

por las entidades de primera respuesta en las zonas de emergencia, de acuerdo al marco normativo vigente,

para el fortalecimiento de la capacidad operativa del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional (COEN).

FUNCIONES DEL PUESTO

[

Monitorear la informacién de las acciones realizadas por las entidades de primera respuesta, a fin de coadyuvar con los objetivos del Centro de Operaciones

de Emergencia Nacional (COEN).

2 Participar de las reuniones de coordinacién con las entidades de primera respuesta para la atencién de emergencias y desastres.

3 Realizar la actualizacién y consolidacion del inventario de los recursos di por las de primera dentro del marco de sus
competencias.

4 Coordinar de manera permanente con la Direccion de Respuesta a fin de canalizar las necesidades de material y personal especializado para la atencion de
emergencia.

5 Proponer procedimiento para optimizar el flujo de la i i6 i y é

o

Elaborar el reporte de acciones de campo sobre la atencién de emergencias y desastres, dentro del marco de sus competencias.

~

Proponer mejoras en los productos del Médulo de Primera Respuesta para optimizar la gestion de informacion.

©

Participar en la atencién de emergencias en el lugar donde se requiera

©

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/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 Servidores de actividades
publicos publicos 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:I Egresado(a) I:I Bachiller

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Titulo/Licenciatura Si l:l No

|:| Primaria D D Administracion, Ciencias Miltares o afines por la formacion. D) ¢ Habilitacién

profesional?

[Joowwsws [ ][] s |

No

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

Gestion Publica y Politicas Publicas

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

Curso en Gestion del Riesgo de Desastres, Gestion Publica, Planificacion Estratégica, Politicas Publicas o afines. (80 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

5 afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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
profesional

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

Coordinador / Ejecutivo / Directivo
Especialista Experto

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Analisis, Dinamismo, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Orgénica

Nivel organizacionat
Grupo de seqvidores civiias
Familia de puestos

Rol

Nivel { categoria

Puesto Tipo

Subnivelf subcalegotia
Nombre del puesto
CTdédigo de! puesto

N* de posiciones del puests
Cadigo de posiciones

o] ia jerdrquica fineal

Jefatura

Centro de Operaciones de Emergencia Nacianat

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carvera

de paliticas plblicas

Orden intemo, arden publico y defensa nacional

CA3 Especizlista

CA3040603 - Coordinader/Especialisia de Crden interno, orden publice y defensa nacionat - Formulacién

CA3-2

CAD406025

1

CADR405025 - 0001

Ej i det Cealyo de O it de

lerarg

Dependencia funcionai

Gupo de servidores ai que
reporia

N*de pasiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

No aplica

Servidor Civil de Carera

No aptica

Evatuar la mfermacion de 1as acciones de gesticn, recepcion y canafizacion de ia ayuda nacional e
empresas piblicas y no plblicas, paises y i L i i

Firmado digitalmente por PAJARES'

de objetives.

. ONG's de

v d P i de iones yio
de acuerdo al marco nofmative vigente, para contribuir at

DEL CARPIO Ricardo Ruben FAU
20135890031 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 21:33:01 -05:00

<

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Monitorear la infermacién sabre 1a ayuda nacional ¢ internacional

2 Ditunditel E de a 12 Direccidn de Retaciones Extericres del RR EE
3 Ewvaluar las ofertas de con personal de fa Direccidn de Respuesta,

4 Coordinar con el donante bafecha y lidad de de la ayuda

5 Remiirla sn validada y al Médulo de y Or

6 Mantener actualzado et directorio de los pafses cooperantes segin convenios suscritos con el INDECH
7 Participar en 12 atencion de emergencias en el lugar donde se requiera

8 Otras funciones por 1a jefatura a Ia misién det puestoldrea.

Firmado digitalmente por HUANGAL

ESPIMAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft
Motivo: Doy V* B

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalmente por PAJARES
DEL CARPIO Ricardo Ruben FAU
20135890031 hard

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 20.03.2023 21:33:12 -05:00

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motiva: Doy V* B*
Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Fio apica

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

:No apica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Iquos tos érganos y unidades crganicas.

Grupo de servidoras civiles con quien coordina (mrarcar con un aspa)

Funcicnarios Directivos Servidores de
piblicos Carrera

publicos
Coordinaciones Externas:

Servidores de actividades
complemenladas

:Entidades Publcas y Empresas det Sector Privada.

FORMACION ACADEMICA

A} Nivel Educative 8 G y car P

incorpista

DPrimaria [j
DSccuﬁdaria D

Corpleta

D {
0

Qustal, ingenieria de Sistemas, £:
iCacion o afines poria farmacidn

D} ¢H
profesional?

i
iMaesliia

Mo aplica

Técnica
Basica
Técnica
Supericr
E Universitaria E

CONOCIMIENTOS
A} C

uEgrcsadn

i
|
i
i

“Ibectorade i |egresado {Grado
[ ] j—y

TN apics

! |

Técnicos princip para el pueslo (No se requiere sustentar con decumenlos) :

Gestién Plblica y Politicas Pablicas.

B} Cursosyp de esp

idn req

Curso an Gestidn Poblica, Polilicas Pablicas, Geslién de Riesgos de Dasastres 0 afines, (80 horas acumutadas)

€} Conocimientes de Ofimatic2 e iomas/Dialecias

: Nivei de dominio IDIOMAS 1 Nivei de dominio
OFIMATICA NoApiica [ Basico DIALECTO NG Aphca;  Basico
Procesador de textos H X ingiés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros x
presentaciones {Especificar)
; Otros
Otres (Especificar) X (Especifica X
Otros (Especificary X
b - 1No aplica
Otros (Especificar} X o
EXPERIENCIA °

Experigncia general
Indigue el iempo total de experieacia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

S afios.

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

i3 afos

i .
B. Enbase a !a expesiencia requerida para ef puesto (parte A), sefiale el liempo requeddo en el sector publico:

12 afos.

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

Coordinadar /‘

netal eiva
Practizante; | Ejecutivo 7}
¢ Especialist; {

profesional] . g Experto;
* Mencion2 olros aspectos cormplementarios sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

o apkea

Asistente]

Ana!is:ai X

HABILIDADES O COMPETENCIAS

{Planficacian, Anafisis. Dinamismo, Iniciativa
H

REQUISITOS ADICIONALES

%Nc aplica




= o= ° e

PN LY

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACIGN DEL PUESTO

Organo Jefatura
Unidad Organica Centro de O i de
Nivet crganizacianat Nivel organizacional 1

Grupa de servidores civiles  Servidor Civil de Camera

Familia da puestos For in, i ion y avaluacion de paoliticas publicas

Rol Orden inerno, orden piblice ydefensanaional )
Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tips CA3040503 - CoordinadoriEspecialista de Orden interno, crden piblico y defensa nacional - Formutacion

Subnivel/ subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista del Centro de O i de gi il

Cédige def puesto CAD405028 S

N° de positiones det pueste 3

Cédigo de posiciones CA0405028 - 000% AL 0003
Dependencia jerdrquica fineal  Ejecutivo/a def Centro de Op i de
Dependencia funcional No aplica

Gupe de servidores af que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N*de posiciones a st cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

2
toma de decisiones pot parte de las autofidades.

fas i del Méduio da O del Cenleo de Operaciones de Emargencia Nacionat {COEN), de acuerdo al marco normativa vigeate, para la

Firmado digitalmente por PAJARES
DEL CARP|O Ricardo Ruben FAU
20135830031 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 21:33:23 -05:00

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motive: Doy V* B*
Facha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

w

@

~

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Supervisar [z ejecucién de las acciones y piznes dai Mddulo de Operaciones det COEN, enlos procesos de |3 Gestion Reactiva, para el procesamiento de iz
On sobre
Monitorear a fos Gobietnos Regonales y Locales, de acuerdo a suambito de competencia, en fa gestion d= i éa para gue su operatividad en
el i de.peligros. sy
3 Monilorear la infosmacian de paigros y emargencias registradas en ef Sistema Nacional para ia Respuesta y Rehabiltacion (SINPAD),
4 Requerir & id ifica de las institucik ientifi i 3 on de ir i6n adicional o de detalle que se requiera, 3 través del

Mddulo Intersectorial,

Brindar apoyo técoico especiaizado a fos operadores para la emision de sus Reportes de peligros, emergencias y desastres.

Participar en fa afercién de emergencias en ef lugar donde. se requieca

Otras funciones asignadas porfa jefatura inmadiata, relacienadas a {3 misidn det puesto/drea.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

{No aplica

Periadicidad de fa Aplicacion {marca con una X y luégo explicar o sustentar): Temporal

Permanente } |

iMo agiica

CODRDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intemas:

ETodos los drganos y unidados crgdnicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina {marcar cont un aspa}

Funcionarios Directivas Servidores de Servidores de actividddes
puoslicos piitlicos Carrera; complementarias!

:Coordisaciones Externas:
iEntidades Publicas y Empresas tel Sector Privado,

FORMACION ACADEMICA

EA) Nivel Educativo B} G: y cart peci

Intormpleta Cerpleta

e
Dsgresado(a) D Bachifler ¢ itulo/Licenciatura

ingeneria Indusmal, ingzneria Geogrifico, Ciansios Miares,

f¢ afines perta formacién.

e [

:
D Secundaria D

U

Fana
Técnica i iGeado
Basica i
Téenica
Superior

| iGrado

Euniversilaﬁa D

D) ¢t
profesional?

]

sii  iNei X

i H

[

CONOCIMIENTOS

A) Ci Técnicos para el puesto (No se requiere susientar con documentos) ©

Gestion Pihlica y Poiiticas Punficas

8) Cursosy g de ializacion idos y con

Curso en Gestidn Pubiica, Palilicas Pubicas o afines. {80 horas acumutadas)

€} Conocimientos de Ofimailtica e diomas/ialeclos

OFIMATICA Nivel de cominio IDIOMAS/ Nivat de dorninio
i No Aplica Basico inlermedia Avanzado DIALECTO No Aplica Basico i A
Procesador de lextos X fnglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Qtros X
p i (Especificar}
! Ofros
Otros (Espstilicar) X (Especifican X
Olros (Especificar) .
Obser ~ iNo aplica
Otros (Especificar) -
EXPERIENCIA °
Experiencia general
indique el liempo totat de experiencia laboral; ya sea en el seclor piiblico o privado,
S afios.
Experiencia especifica
A. Indique ei liempo de experiencia requerida para el puesto en fa funcion o la materia:
H
23 ados.
8, En base a la experiencia requerida para f puesto {parte A}, séfiale.el tiempo requerido en el sector piiblico;
EZ afios,
C. Marque e nivel minimo de puesto que se requiere COMS experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
H Ejecutivo /:

Praclicanld H
profesional] i Espéciaistai | Experto _ |

* Mencione plros aspectos.complementarios sobre ef cequisifo de experiencia’ en caso exisliera algo adicional para ef puesto.

iNo apica

i
|

HABILIDADES O COMPETENCIAS

iPlanificacian, Analisis, Dinamismo, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organe Jefatura
Unidad Organica Ceniro de Operaciones de Emergencia Nacional
Nivet organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Famitia de pu2stos F ion, i ign y i6n as politicas publicas

Rot Orden intemo, orden piblico y defensa nacional

Nivel f categoria CA2 Analista

Puesto Tipe CA2040802 - Analista de Crden interno, orden pdblico y defensa naciona! - Formulacidn
Subnivel/ subcategoaria CA2-2

Nombre del puesto Analista del Centro de Op i de E h i

Cddigo del puesio CAQ405027

N de posiciones del puesta 42

Codigo de posiciones CAD406027 - 0001 AL 0042
Dependencia jerarquica lineal  Ejeculis del Centro de Op i de ia N
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Servidar Civil de Carrera
reporta

N de posiciones asucarge  No aplica

MISION DEL PUESTO

dels de dafios y las accones realzadas por tas entidades de! SINAGERD. de acuerdo 2 la normativa vigente, para su registro

a
en el Sistema da Informacidn Nacional para [a Respuesta y Rehabiltacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Reaiizar 2! monilorec para tecabar iformaciin de posivles evenios acurnidos y fealizar el seguimiento de las emargencias activas y peligros inminentes.

2 a los Gobk: Locales y i de acuerdo a su dmbito de competencia, en la gestidn de i 6n para que U op:
el i de peligres, ias y

3 Remdir via corren eleclidnico, el proyecto de repontes yfo informies al fesponsable del Mdulo Evaluador, para su fevisios: y apfobacion,

& validar 5 @ de pefigros i ias y con fuentes oficiates.

5 Solieitar, d= manera verbal y/o eserita, fa i ir al del Modulo I ial para la validacion de dafios y accicnes szcloriales, a través de los
COES,

6 Momtorear la informacidn de paligros y emergencias fegistradas en of SINPAD,

7 i et i , viz <] y cotren onico, 3 fos COER y COEL, respests al ngreso de 1a i 50 sobre peligtos, ias y d
en el SINPAD,

8 Solictay, via telefdnica y correo electidnico, a bs COER y COEL 1a iony izacion dela i ién de pefigros yfo emergencias registradas en et

SINPAD.

9 A solicitud det INDEC! bringar apoys en fa alencién de emergencias en el lugar donde &€ requiera.

10 Owuas funciones asignadas porta jefatura inmediata, relacienadas a 1a mi

6n del pusstofarea.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
:Na apfica i
H §
Periodicidad de {a Aplicacidn (marea con una X y luego explicar o Sustentar): Temporal Permanente

iNo aplics

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinacicaes internas:

Todos 105 érganos y unidades organicas.

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

Funcionarios| Directivos Servidores de
piblicos| pdblicos Carreca

Servidores de actividades,
complementarias.

iCoordinaciones Externas:
‘Eatidades Péblicas y Empresas def Sector Privado,

FORMACION ACADEMIGA

A} Nive Educative Bj Grad

y carrer fali ¢

C) ¢Colegialura?

incomieta

Corpleta

DEgresado(a)

3
Bachitler iTilu!olLicencialura

Ingenerin industrial, ingenieria de Sistemas, Ingeniesia Ambiemal, Gaograto,
Meteorciago, Ciancias Mitares, Adminisiracicn o afines por la farmacion.

(e [
DSecundaria [:l

O
[]

—

iGrado

Técnica
Bésica

Técnica
Superior

e
i
j—

Doctorado EEgresado

o apica

Universitaria E]

SfDNDF

D} ¢Habilitacion
prolesionat?

Sfr:iNaE_xﬁ;

L el

CONOCIMIENTOS
A) C

Técnicos

para el puesto (No se requiere sustentar con documenlos) ©

Politicas Piblicas

B) Cursosy de especializacié i y

Cutso en Gestion Plblica, Politicas Publicas, Gestibn de Riesgos de Oesaskes ¢ alines. {30 horas acumuladas)

C) Cornocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos

Experiencia qeneral

OFIMATICA Nivel de dominio iDIOMAS / Nivel da dominio
g No Aplica Basico Avanzado DIALECTC No Aplica Basico intermedi
Pracesador de textos X inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros X
p i (Especificar)
Otres (Especificar) X ?Et:::ciﬁca') X
Otros (Espacificar) X a .
Obser ~ INo aplica
Qiros (Espacificar) X .
EXPERIENCIA o

Indique el Hempo total de experiencia laboral; ya sea en el seclor pablico o privada,

3 afios.

Experiencia gspecifica

A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funciéa o fa materia:

2 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefale el tiemipo requerido en ¢! sector piblico:

11 a0

€. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere coma experencia; ya sea en el sector péblico o privado:

Practicanie ] ; : % 3 Analist
profesional [ H

Ejecutivo/ H
Experto |

Especialista

Coordinador/; |
!

Directive i___l
i

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

No apica

HARILIDADES O COMPETENCIAS

{
{Acalisis, Dinamisme, Iniciativa, Redaccion
|

REQUISITOS ADICIONALES

iNo aplica

=



s
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano

Unidad Organica

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesio

N-* de posiciones de! pueslo
Cédigo de posiciones

o ia jerdrquica lingal

Jefaluea

Centro de O i de

Wivei organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Gn de politicas pablicas

COrden inlerno, orden ptiblico y defensa nacional

CA1 Asistente

CA1040801 - Asistente de Orden interno, orden piblico y defensa nacional - Formulacion

CA1-3
Asistente de! Centro de O, i de € '}
CAD405028
B
CA0406028 - 0001 AL 0008
3] f del Centro de O i de

Dependencia funcional

Gupo de servidores at que
reporia

N° de posiciones a'su cargo

MISION DEL PUESTO

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Procesar la informacion de la evaluacién de dafios y las acciones realizadas por las enlidades del Sisterna Macional de Ge'stion del Riesgo de Desastre (SINAGERD),

de acuerde al marco normativo vigemte, para apoyar en &l cumplimiento de los cbjetivos del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Reatizar of seguimiento de las emergencias astivas y peligros inminentes para recabar informacién de posibles eventas ccumridos,

2 Apoyarenel 2 les Gobiemn y Lozales, para fodatecer su it enel de peligros, g y

3 Remiis, via correo eiectrénico, el proyecto de fepontes yfo informes al del Midulo de ' Para su revisidn y monitoreo.

4 Apoyar en validar i de peligros § y i con fuenies oficiates,

5 Soficdar, de manera verbal ylo escrits, fa @ ion al del Module paraila de dafios y acciones sectoriales, 2 través de fos
COES

B Apoyarenel ificacion y validacion de fa i 5n de peligros y en el SINPAD.
Apoyar en el i ¥y i via y correo . a los COER y COEL, respecto al ingreso-de a infatmacidn sobre peligros,

7 yal
emergencias y desastres en el SINPAD.

P Solictar, via telefanica y cores electronica, a los COER y COEL fa iony fizacion de fa i &n de peligros yfo emergencias segistradas enel
SINPAD.

@

Otras {unciones asignadas por 2 jefatura inmediata, relationadas a la misidn del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

INe apgfica

Pericdicidad de fa Aplicacién {marca con una X y tuego explicar o sustentar): Temporai ; : Permanenie {r i

1

apiica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones internas:

Todos los rganos'y unidades organicas.

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

Funcionarios: Directivos Servidores de
piblicos picficos Carrera

Servidares de actividades
compiementaria:

iCoordinaciones Externas:

(Ertitages Pobkcas y Empresas dal Sector Privada

FORMACGION ACADEMICA

A} Nivel Edusative B} Grado(s)/situacié émicay peciali qp

C} ¢C

Incorpleta Corpleta EEgresado(a) l il i— §1’-m|nn‘

I
e [ O
(e ] [

Téenica
Bésica

—H
10
O B

i ?
.
si| fvol x|
D} ¢Mabiiitacion
profesionat?

I !
Si 'Nag)(—;

Universitaria . %Na aglca
|
CONOCIMIENTOS
A} C irnit Técnicas. princh ( para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) ©
Gestién Pablica y Administracian
B} Cursosy de ializacion idos y con

Curso en Gastion Piblica, Aéministracién o afines. (24 horas acumuladas)

Cj Caonocimientos de Ofimalica ¢ Idiomas/Dialectos

Experiencia general

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aptica Basico tnfermedio | Avanzado DIALECTO No Aptica Basico Avanzado,

Procesador de textos X inglés X
Hojas de calcuto X Quechua X
Programa de Oteos

N X y X
presentaciones (Especificar)

" Otros
Otras (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
[ ~ {No aplica

Otros (Especificar) X o
EXPERIENCIA o

indigue ef S2mpo total de experfencia laboral; ya sea en ef seclor plblice o privado,

2 afos.

Experieacia especifica

A. Indique e tiempo de experiencia requerida para el puesto en 12 funcién o {a materia:

iyos
i1 2fo.

8. En base a {a experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale et tiempo requerido en el sector pdblico:

iNo aplica

C. Marque el nivel minimao de puesto que se requizre como experiencia: ya sea en el sector piblico ¢ privado:

" 13 [ " Y —
Prnchcfmte; Asistente i Analistal | Coumm'ad.or I ’ Ejecutivo i
profesional; | -] Especiafista; i Expertot

Dire\:(ivai !
| S

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia: en casoe existiera algo adicional para el puesto.

{Na opica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

v
:
{Cooparazibn, iniciativa, Orden . Dinarnismo,
{

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECRETARIA GENERAL



] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Secretaria General
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion Institucional
Rol Direccién politico - estratégica
Nivel / categoria No aplica
. DP0010101 - Secretario General/Gerente General de Organismo Publico u Organismo Constitucionalmente
Puesto Tipo "
Auténomo
Subnivel/ subcategoria No aplica
Nombre del puesto Secretario/a General
Cadigo del puesto DP0101029

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0101029 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a Institucional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Funcionario Publico
reporta

N° de posiciones a sucargo 116

MISION DEL PUESTO

Proponer las politicas, planes, programas, proyectos y normativas que incidan en la gestion institucional, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir
con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar las actividades de los 6rganos de apoyo y asesoramiento en la Entidad.

N}

Establecer lineamientos para la administracion doct ia y administrar el tramite doct io, preservando y manteniendo el acervo documentario.

w

Dirigir la implementacion en la Entidad, de las normas vigentes sobre simplificacién administrativa.

I

Efectuar el seguimiento e informar el cumplimiento de lo dispuesto por la Alta Direccion, en el marco de sus funciones.

o

Administrar el archivo general de la Entidad.

o

Coordinar la img ion de las iones formuladas en el marco del Sistema de Control Institucional.

~

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

©

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

©

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

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica |

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

‘ No aplica ’

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas. ‘

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

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades
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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura Si ‘:l No
. N Titulo osu ia en i 1, Ingenieria D) ¢Habilitacio
Primaria |:| pre oS ° - ] ‘ ) ¢Habilitacion
D Econémica, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, profesional?

Ciencias Militares o afines por la formacion.

i S| o

HE

|:| Secundaria

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

CONOCIMIENTOS

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

Sistemas Administrativos del Estado (Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, Sistema Nacional de Abastecimiento , Sistema Nacional de
Presupuesto Publico, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Endeudamiento Publico, Sistema Nacional de Contabilidad, Sistema Nacional de Inversién
Publica, Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico, Sistema Nacional de Defensa Judicial del Estado, Sistema Nacional de Control o Sistema Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica) y Gestion Publica

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Diplomado y/o Programa de Especializacion afines a la funcion y/o materia, gestién Publica, Politicas Publicas, planificacion estratégica o afines. (100 horas
acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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.

4 afios acumulables como Jefe o Director o de nivel equivalente.

a) en cargos de ful publicos/as de érganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o
mas equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccion, a excepcion de i i de consejos directivos o asesores/as

con funcién politica.

De acuerdo al articulo 5 de la Ley N° 31419 y articulo 23 del reglamento de la Ley N° 31419.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Secretaria General
Unidad Orgénica 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 CO3 Funciones secretariales de alta direccion
Puesto Tipo C03020101 - Secretaria(o) de alta direccién
Subnivel/ subcategoria CO3-1

Nombre del puesto Secretario/a de la Secretaria General
Cadigo del puesto C00201030

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201030 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Secretario/a General

Dependencia funcional 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 Secretaria General, de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucién de
las funciones del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

[

N}

Coordinar temas especificos de la agenda de la Secretaria General y/o del superior inmediato.

w

Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten en la Secretaria General.

4 Administrar la agenda de actividades y entrevistas en la Secretaria General y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

o

Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la Secretaria General, de corresponder.

o

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

~

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo en la Secretaria General.

©

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos en la Secretarial General, de corresponder.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

[]

Egresado(a)

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

L]
]

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Secretaria General
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asesoria

Rol Asesoria

Nivel / categoria CO2 Funciones de asesoria de alta direccion
Puesto Tipo C02040102 - Asesor de Alta Direccion
Subnivel/ subcategoria CO2-4

Nombre del puesto Asesor/a de Secretaria General

Cadigo del puesto C00401031

N° de posiciones del puesto 3

Cadigo de posiciones C00401031 - 0001 AL 0003

Dependencia jerérquica lineal Secretario/a General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria especializada en los temas de competencia de la Secretaria General, en base a la politica sectorial y normativa vigente, a fin de coadyuvar al
cumplimiento de objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asesorar en la gestion, proponiendo o desarrollando las acciones correspondientes

N}

Analizar informes, proyectos de norma, proyectos de resoluciones, u otra documentacién, remitido por la Secretaria General.

w

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

I

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

o

Realizar el seguimiento a la ejecucion 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/area.

Visto Bueng
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l

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

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

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

[]
L]

Titulo/Licenciatura

l:] Egresado(a) l:] Bachiller

Derecho, Ciencias Politicas, Administracién, Ingenieria Industrial,
Contabilidad, Economia o afines por la formacion.

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Si No

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

Gestion Publica, Politicas Publicas y Seguridad y Defensa Nacional

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

Curso en Gestién Pablica, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 /
profesional Especialista, Experto!

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Directivo D

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Sintesis, Negociacion, Redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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

Secretaria General

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracién

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracion

CA2-3

Analista Administrativo de la Secretaria General

CA0204032

1

CA0204032 - 0001

Secretario/a General

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Participar en la gestion, organizacion y control de las actividades re

alos si

admini

ivos del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional, en

el marco de la normativa vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

Visto Buno

Firmado digitalmente por NEGRETE
VENEGAS Cesar Augusto FAU
20135890031 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 17:20:51 -05:00

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar los informes y otros documentos de gestion administrativa de la Secretaria General.

N}

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en la Secretaria General.

la Secretaria General.

Procesar la informacién para la elaboracién de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificacién y celeridad de los procedimientos internos de

I

Elaborar propuestas e informes relacionados a la gestion de la Secretaria General en el marco de su competencia.

o

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/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

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

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 l:] Egresado(a)

Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

|:| Primaria |:|
|:| Secundaria I:l D

por la formacién.

i ieria Industrial, Ir ion Operativa,
C ili Derecho, Bibli ia y Ciencias de la Informacion o afines

Si

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

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

Planeamiento, Presupuesto, Gestion Publica y Modernizacion de la Gestién Publica

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

Curso en Gestién Pablica, Planeamiento Estrategico 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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
profesional

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

Analista Coordingdlor / Ejecutivo / Directivo
Especialista, Experto!

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacion de Informacion, Planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Organo de Control Institucional

No aplica

Nivel organizacional 2

Directivo Publico

Direccién Institucional

Direccion estratégica

No aplica

No aplica

No aplica

Jefela del Organo de Control Institucional

DP0102033

1

DP0102033 - 0001

Jefe/a Institucional

No aplica

Funcionario Pablico

7

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones en la Entidad sobre la base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, de acuerdo
a la normativa emitida por el Sistema Nacional de Control y la Contraloria General de la Republica, a fin de cumplir con el encargo de la Contraloria General de la

Republica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dirigir las auditorias a los estados financieros y presupuestarios en la Entidad, asi como a la gestién de la misma.

N

Supervisar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones en la Entidad.

Ejercer el control preventivo, sin caracter vinculante, con el propésito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, précticas e instrumentos de control

3 interno.

4 Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al Titular de la
entidad para que adopten las medidas correctivas pertinentes.

5 Orientar, recibir y derivar y/o atender las denuncias que formulen los i i rvidores publicos y ci ia en general, sobre actos y operaciones en
la Entidad, & el tramite que l a su mérito y 6 i i

o

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria General de la Republica.

~

materializacion efectiva.

Efectuar el imi de las medidas correctivas que implemente la Entidad, como resultado de las labores de control, comprobando y calificando su

©

Participar en las comisiones que designe la Contraloria General de la Republica para la ejecucion de las acciones de control en el ambito en la Entidad.

©

Verificar el limie de las di iciones legales y iva interna apli ala Entidad por parte de las unidades organicas y personal de éstas.

1

5]

Formular y proponer a la Entidad, el presupuesto anual del Organo de Control Instituci para su

11 Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que le formule la Contraloria General.

1

)

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

14 Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

15 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

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

Funcionario:
publico:

Servidores de actividade:
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:I Egresado(a) I:I Bachiller l:l Titulo/Licenciatura No l:‘
Primaria Indicados en numeral 7.1.1 Requisitos para asumir el cargo de Jefe del OCI de D) ¢Habilitacion
Ia Directiva N° 020-2020-CG/NORM "Directiva de los Organos de Control

. rofesional?
Institucional’, aprobada con Resolucion de Contraloria N° 392-2020-CG y p

. b) Contar con titulo y cuando
Secundaria y " -
|:| para el ejercicio de la profesién, con la colegiatura y habilitacién por el colegio

profesional respectivo.

Técnica
I:l Basica D D D Maestria Egresado |:| Grado
No aplica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

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

l:l Doctorado Egresado l:\ Grado

No aplica |

Indicado en el numeral 7.1.1 Requisitos para asumir el cargo de Jefe del OCI, de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM

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

Indicado en el numeral 7.1.1 Requisitos para asumir el cargo de Jefe del OCI, de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

: X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros

Otros (Especificar) X (Especiiicar) X
Otros (Especificar) . -
Thdicado en el numerar = Observaciones.- | No aplica
7.1.1 Requisitos para
EXPERIENCIA

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

Indicado en el numeral 7.1.1 Requisitos para asumir el cargo de Jefe del OCI, de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM ‘

Experiencia especifica

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

Indicado en el numeral 7.1.1 Requisitos para asumir el cargo de Jefe del OCI, de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM ‘

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

‘Indicado en el numeral 7.1.1 Requisitos para asumir el cargo de Jefe del OCI, de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM |

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.

‘ Indicado en el numeral 7.1.1 Requisitos para asumir el cargo de Jefe del OCI, de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Indicado en el numeral 7.1.1 Requisitos para asumir el cargo de Jefe del OCI, de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM ‘

REQUISITOS ADICIONALES

Indicado en el numeral 7.1.1 Requisitos para asumir el cargo de Jefe del OCI 7, de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de Control Institucional
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo C02020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretario/a del Organo de Control Institucional
Cadigo del puesto C00201034

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201034 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a del Organo de Control Institucional

Dependencia funcional 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 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

N}

w

I

o

~

©

©

10

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

Elaborar los documentos solicitados por la jefatura del OCI, asi como despachar los informes resultantes de los servicios de control generados

Atender y procesar las comunicaciones telefénicas y concertar las citas que se le soliciten al Organo de Control Institucional, para contribuir al logro de los
objetivos del area.

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

Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del Organo de Control Institucional, de corresponder.

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

Formular los requerimientos de los materiales del Organo de Control Institucional, para su distribucion y control respectivo.

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos del Organo de Control Institucional, de corresponder.

Registrar en el Sistema de Tramite Documentario la documentacion recibida o enviada a las diversas &reas o usuarios de la entidad y el seguimiento respectivo.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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 Egresado(a)

l:] Bachiller I:I Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de Control Institucional
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO1 Funciones de apoyo administrativo

Puesto Tipo C01020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoria CO1-2

Nombre del puesto Apoyo Administrativo del Organo de Control Institucional
Cadigo del puesto C00201035

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201035 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a del Organo de Control Institucional

Dependencia funcional 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 administrativas del Organo de Control Institucional, 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

N}

Distribuir y/o remitir la doct i6n recibida y al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

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

I

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

o

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

o

Apoyar al &rea, con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo.

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

[]

Egresado(a)

l:] Bachiller I:I Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
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 formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

S| o

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

L]
]

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 I
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

Cooperacion, iniciativa, Orden , Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de Control Institucional
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Control institucional

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020503 - Coordinador/Especialista de Control institucional
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista de Control Institucional

Cadigo del puesto CA0205036

N° de posiciones del puesto 2

Cadigo de posiciones CA0205036 - 0001 AL 0002

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a del Organo de Control Institucional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar servicios de control y servicios relacionados, carpetas de control que correspondan, en el marco del sistema nacional de control, las normas vigentes de
control gubernamental, documentos técnicos y lineamientos del &mbito correspondiente; con la finalidad de cautelar el cumplimiento de las normas legales aplicables.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar servicio de control simultaneo programados y no programados en el Plan Anual de Control, desde el planeamiento, planificacion, ejecucion y elaboracion
de informe, de conformidad con las directivas, manuales y demés lineamientos emitidos por la Contraloria General, y presentarlos a la Jefatura del OCI dentro de
los plazos previstos, previo control de calidad. Cerrar el servicio, presentando papeles de trabajo debidamente referenciados y foliados

[

Ejecutar servicio de control posterior programados y no programados en el Plan Anual de Control, desde el planeamiento, planificacién, ejecucién y elaboracion
de informe, de conformidad con las directivas, manuales y demés lineamientos emitidos por la Contraloria General, y presentarlos a la Jefatura del OCI dentro de
los plazos previstos, previo control de calidad. Cerrar el servicio, presentando papeles de trabajo debidamente referenciados y foliados.

N}

Integrar comisiones de auditoria, comisiones de control u otros equipos, como supervisor, jefe de comision o integrante, segun la necesidad y las disposiciones
de la jefatura; desarrollando su labor en estricto cumplimiento de las disposiciones emitidas por Contraloria General; asimismo, participe en la evaluacién de los
comentarios y evidencias presentados por las personas involucradas e identifique la presunta responsabilidad que les sea aplicable.

w

Recopilar y analizar documentacion relacionada con denuncias recibidas por el OCI para su respectiva atencion, asi como encargos de recopilacién de
informacién remitido por Contraloria General; a efectos de determinar la procedencia de realizar servicios de control simultaneo o posterior.

I

o

Desarrollar servicios relacionados diversos, segin se le asigne, verificando el cumplimiento de las normas aplicables en cada caso

6 Proponer servicios de control para la elaboracion del Plan Anual de Control respectivo.

~

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

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

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

[

ion, Derecho, ieria o afines por la
formacion.

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura o l:‘
c il i ini D) ¢ Habilitacién

profesional?

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

Gestion publica y Sistema Nacional de Control.

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

Curso en Gesti6n publica, Sistema Nacional de Control 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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:

Practiqame Asistente
profesional

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

Coordinador / Ejecutivo / Directivo
Especialista, Experto!

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacion de Informacion, Planificacion

Fecha: 2%‘%’32023 23:53:56 -05:00 REQUISITOS ADICIONALES
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| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de Control Institucional
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Control institucional

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020502 - Analista de Control Institucional
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Auditoriay Control Institucional
Cadigo del puesto CA0205037

N° de posiciones del puesto 2

Cadigo de posiciones CA0205037 - 0001 AL 0002

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a del Organo de Control Institucional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar el andlisis de la informacion y ejecutar actividades en materia de control, dentro del marco de las Normas Generales de Control Gubernamental y demas
disposiciones emitidas por la Contraloria General de Reptiblica, para contribuir con la verificacion del cumplimiento de la normativa por parte de los 6rganos y
unidades organicas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
Anallizar 10S Servicios de control ) y posterior, pre Y No prc en el Plan Anual de Control, desde el planeamiento, planificacion,
ejecucion y elaboracion del informe, de conformidad con las directivas, manuales y demas lineamientos emitidos por la Contraloria General y presentarlos a la

1 Jefatura del OCI dentro de los plazos previstos, previo control de calidad, cerrando el servicio presentando los papeles de trabajo debidamente referenciados y
foliado:
Integrar comisiones de control u otros equipos, como supervisor, jefe de comision o ir segun la i y las di iciones de la jefatura,

N}

desarrollando su labor en estricto cumplimiento de las disposiciones emitidas por la Contraloria General.

Analizar documentacion relacionada con denuncias recibidas por el OCI para su respectiva atencion, asi como encargos de recopilacién de informacién remitido
por la Contraloria General a efectos de determinar la procedencia de realizar servicios de control simultaneo o posterior.

I

Analizar los servicios relacionados diversos, segiin se le asigne, verificando el imiento de las normas apli en cada caso.

o

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura o l:‘
|:|Primaria D C It ini ion, Derecho, ierfa o afines por la D) ¢ Habilitacién
formaci6n. profesional?

HE

|:| Secundaria D

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Gestion publica y Sistema Nacional de Control.

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

Curso en Gesti6n 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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:

Practiqame Analista Coordingdlor / 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

Eil digitalmente por HUANGAL Andlisis, Iniciativa, Organizacion de Informacion, Planificacion

ESPINAL Wilmer Miguel FAL

20135880031 salt REQUISITOS ADICIONALES
Motivo: v B

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:.00

No aplica

Firmado digitalmente por HERRERA
GARCIA Job Josua Alexander FAU
20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 17.03.2023 15:23:00 -05:00




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Organo de Control Institucional
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Control institucional

Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1020501 - Asistente de Control Institucional
Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente de Control Institucional

Cadigo del puesto CA0205038

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0205038 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a del Organo de Control Institucional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir en las funciones inherentes en materia de seguimiento de acciones de control, servicios de control y servicios relacionados, en todas sus etapas, segun se le
asigne, previstos en el Plan Anual de Control, en estricto cumplimiento de las normas de control emitidos por Contraloria General de la Republica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistir en la ejecucion del servicio de control simultaneo programados y no programados en el Plan Anual de Control para presentarlos a su inmediato superior.

N}

Participar en la ejecucion, servicio de control posterior programados y no programados en el Plan Anual de Control.

w

Realizar el seguimiento a la implementacién de las recomendaciones de los informes de servicios de control posterior.

Realizar el seguimiento y evaluacion de la implementacién de las acciones preventivas y correctivas contenidas en el Plan de Accion derivados de los informes de
servicios de control simultaneo, en estricto cumplimiento de las disposiciones establecidas en las directivas y demés lineamientos emitidos por la Contraloria
General, y presentarlos a su inmediato superior dentro de los plazos previstos, previo control de calidad

I

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitaimente por HERRERA
GARCIA Job Josua Alexander FAU
20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 17.03.2023 15:23:13 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguael FAU
20135880031 salt

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

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 actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

[

i ion, Derecho, ieria o afines por la
formacion.

Si

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa l:] Egresado(a) Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No
C il i i D) ¢ Habilitacion

profesional?

No

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

Gestion publica y Sistema Nacional de Control.

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

Curso en Gesti6n publica, Sistema Nacional de Control 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

; o Analisis, Iniciativa, Organizacion de Informacién, Planificacion
Firmado digitalments por HUANGAL
FAU

ESPINAL Wilmer Miguel
20135800031 soft REQUISITOS ADICIONALES

Moativo: Doy \V* B
Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00
No aplica

Firmado digitalmente por HERRERA
GARCIA Job Josua Alexander FAU
20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 17.03.2023 15:23:21 -05:00




Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
201135890031 soft

Motivo: Doy V* B*

Facha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

ORGANO DE ASESORAMIENTO



OFICINA GENERAL DE
ASESORIA JURIDICA

I T
20135880031 soft



] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Asesoria Juridica
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion Institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DP0010216 - Jefe de Oficina General de Asesoria Juridica
Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe/a de Oficina General de Asesoria Juridica

Cadigo del puesto DP0102039

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0102039 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Secretario/a General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a sucargo 7

MISION DEL PUESTO

Brindar asesorfa legal a la Alta Direccién y a los demas érganos en la Entidad sobre los aspectos juridicos, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir
con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar la aplicacion del marco legal correspondiente en las politicas, normas e instrumentos de la entidad en el 4mbito de su competencia.

N}

Emitir opinion juridica sobre asuntos o documentacion que le sean encomendados por la Alta Direccion o solicitados por los érganos en la Entidad.

w

Emitir opinion juridica respecto a los proyectos de Ley, Decretos y Resoluciones diversas, relativas a materias de competencia en la Entidad.

I

Emitir opinion juridica a la Alta Direccién sobre las normas necesarias para mejorar los procedimientos administrativos internos.

o

Revisar y visar proyectos de normas, resoluciones, contratos o convenios, directivas y demés documentos que tengan relevancia juridica.

o

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

~

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

©

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.
Firmado digitalmente por
ALVARADO CUETO Edgardo Aldo
FAU 20135890031 soft

Motivo: Doy V° B® 9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area
Fecha: 17.03.2023 16:45:41 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 =oft

Motivo: Doy V* B°

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

Firmado digitalmente por
ALVARADO CUETO Edgardo Aldo
FAU 20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 16:45:50 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica |

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

‘ No aplica ’

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas. ‘

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

Servidores de actividades
complementarias

Funcionarios
publicos

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?

o[ ]

D Titulo profesional en Derecho D) ¢ Habilitacion
profesional?

Titulo/Licenciatura

Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller

|:| Primaria |:|
|:| Secundaria I:l D

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Sistemas Administrativos (Sistema Nacional de Defensa Judicial del Estado) y Gestion Pablica

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

Diplomado y/o Programa de Especializacién en Gestion Publica, Derecho Administrativo y/o Constitucional o afines. (100 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
2 afios.
De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 15.1)

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 acumulables como dlrectlvola 0 su equivalencia:

a) en cargos de ful publicos/as de érganos de Alta Direccion.
b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o
mas equipos.
c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccion, a excepcion de i i de consejos directivos o asesores/as
con funcién politica.
En los directivos publicos que lideran los érganos de asesoria juridica, la experiencia especifica comprende a puestos de iali ejecutivos, i , responsables,
supervisores, asesores de alta direccién o o su equivalencia.
De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3, art. 14.7 y art 21)

HABILIDADES o COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Asesoria Juridica
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo C02020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretario/a de la Oficina General de Asesoria Juridica
Cadigo del puesto C00201040

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201040 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a de Oficina General de Asesoria Juridica

Dependencia funcional 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 Oficina General de Asesoria Juridica, 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 la Oficina General de Asesoria Juridica, llevando un registro ordenado en medio fisico
e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

[

N}

Coordinar temas especificos de la agenda de la Oficina General de Asesoria Juridica, y/o del superior inmediato.

Atender y procesar las comunicaciones telefénicas y concertar las citas que se le soliciten a la Oficina General de Asesoria Juridica, para contribuir al logro de los
objetivos del area.

w

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato de la Oficina General de Asesoria Juridica, para atender a las personas que acudan a
una entrevista con él/ella.

o

Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la Oficina General de Asesoria Juridica, de corresponder.

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentacion clasificada emitida por la Oficina General de Asesoria Juridica, y/o recibida por su
superior inmediato.

o

~

Formular los requerimientos de los materiales de la Oficina General de Asesoria Juridica, para su distribucion y control respectivo.

©

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos de la Oficina General de Asesoria Juridica, de corresponder.
Firmado digitalmente por

ALVARADO CUETO Edgardo Aldo

FAU 20135890031 soft 9
Motivo: Doy V° B°

Fecha: 17.03.2023 16:46:40 -05:00

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Migued FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 saft

Motiva: B

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

Firmado digitalmente por
ALVARADO CUETO Edgardo Aldo
FAU 20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 16:46:49 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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 Egresado(a)

l:] Bachiller I:I Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Firmado digitalmente por
ALVARADO CUETO Edgardo Aldo
FAU 20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 16:46:09 -05:00

] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Asesoria Juridica
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Asesoramiento y resolucién de controversias

Rol Asesoria juridica

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3030103 - Coordinador/Especialista de Asesoria juridica
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista de Asesoria Juridica

Cadigo del puesto CA0301041

N° de posiciones del puesto 3

Cadigo de posiciones CA0301041 - 0001 AL 0003

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a de Oficina General de Asesoria Juridica

Dependencia funcional 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, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de emitir opinion en materia juridica.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar Asistencia a la Alta Direccion en materia juridica y absolver consultas de carécter juridico legal a solicitud de la jefatura de la Oficina General.

N}

Elaborar informes legales en coordinacion 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 de la Entidad.

w

I

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesorfa juridica en el ambito de su competencia.

o

Orientar en la ejecucion de las actividades de asesoria juridica, en el &mbito de su competencia.

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

Firmada digitalmente por HUANGAL

ESPINAL Wilmer Miguel FAL

20135880031 solt
Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 saft

Motiva: B

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

Firmado digitalmente por
ALVARADO CUETO Edgardo Aldo
FAU 20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 16:46:19 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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 Titulo/Licenciatura

l:] Egresado(a) l:] Bachiller
D Derecho.

[

o[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Constitucional y Gestion Publica.

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

Curso en Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Constitucional, Gestién Pblica, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

4 afios.

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

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

Practicante Asistente 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, Organizacion de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

Oficina General de Asesoria Juridica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucion de controversias

Asesoria juridica

CA2 Analista

CA2030102 - Analista de Asesoria juridica

CA2-3

Analista de Asesoria Juridica

CA0301042

2

CA0301042 - 0001 AL 0002

Jefe/a de Oficina General de Asesoria Juridica

No aplica

Directivo Publico

No aplica

MISION DEL PUESTO

Analizar la informacion 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, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

[

N

w

IS

o

o
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Proponer disposiciones legales o reglamentarias sobre materias vinculadas a la Entidad o las que le encomiende la jefatura de la Oficina General para el
desarrollo de las actividades del Sector.

Procesar informacion sobre la formulacién de normas propuestas por los 6rganos y unidades organicas de la Entidad, cuando sea encomendado por la
jefatura de la Oficina General, para el desarrollo del sector.

Brindar asesoria juridica participando de reuniones ante comisiones o a solicitud de la Jefatura de la Oficina General.

Sistematizar la legislacion del Sector a fin de mantener actualizada la base legal iente para el de las de la Oficina General.

Elaborar informes legales en coordinacion 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.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/éarea.




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

‘Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘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:I Egresado(a) I:I Bachiller No l:‘
|:| Primaria i:] D Derecho. D) ¢ Habilitacién
profesional?
I:l Secundaria \:‘ D

Titulo/Licenciatura

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

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

D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

Derecho Administrativo, Derecho Laboral y Gestion Publica.

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

Curso en Derecho Administrativo, 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 io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X g;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

3 afios ‘

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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 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
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

= REQUISITOS ADICIONALES

p

No aplica
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Asesoria Juridica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Asesoramiento y resolucion de controversias

Asesoria juridica

CAL1 Asistente

CA1030101 - Asistente de Asesoria juridica

CA1-3

Asistente de Asesoria Juridica

CA0301043

1

CA0301043 - 0001

Jefe/a de Oficina General de Asesoria Juridica

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Asistir con la revision y

de il ion para la ion de

amateria de asesoria juridica de la Entidad, de

acuerdo a la normativa vigente, para el ct limi de los objetivos i

FUNCIONES DEL PUESTO

1 S izar la i 0 para el andlisis y elaboracion de estudios, informes legales, proyectos de documentos y analisis normativos.

Preparar de informes, resu y sintetizar i ion sobre materia de asesoria juridica para la formulacion de dispositivos juridicos de las
diferentes unidades de organizacion de la Entidad.

N

w

Examinar informacion para las comisiones y/o reuniones sobre asuntos legales.

IS

de los objetivos del area.

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

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

\
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

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

Funcionarios Directivos Servidores de
publicos publicos Carrer:

‘ Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado. |

FORMACION ACADEMICA

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

Egresado(a) I:I Bachiller I:lTilulo/Licencialura Si l:l No

|:| Primaria D D Derecho. D) ¢Habilitacion
profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

Incompleta Completa

Técnica
I:l Basica D D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica
|:| Técnica \:‘
Superior
l:l Doctorado l:l Egresado D Grado
Universitaria l:] No aplica |

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

Derecho Administrativo, Derecho Laboral y Gestion Publica

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

Curso en Derecho Administrativo, Gestion Publica o afines. (24 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico 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 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
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, Iniciativa, Dinamismo, Orden

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Planificacién y Presupuesto
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion Institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DP0010213 - Jefe de Oficina General de Planeamiento y Presupuesto de Gobierno Nacional
Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe/a de Oficina General de Planificacién y Presupuesto

Cadigo del puesto DP0102044

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0102044 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Secretario/a General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico

reporta

N° de posiciones asucargo 8

MISION DEL PUESTO

Asesorar en la formulacion de politicas y ias de plar i y presupuesto institucional; asi como en la evaluacién de su aplicacion y de los resultados, de
acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Gestionar las politicas y estrategias de planeamiento y presupuesto institucional; asi como en la evaluacion de su aplicacién y de los resultados.

N}

Promover la gestién por resultados y definir los indicadores de gestion institucional del INDECI para realizar el seguimiento y evaluacion del avance en la
consecucion de los objetivos y las metas, en coordinacion con los Directores y Jefes de Oficinas Generales.

Conducir, supervisar y dirigir la evaluacién del proceso interno relacionado a la aplicacion de la gestion presupuestaria en el marco del presupuesto por resultados
del INDECI, incluidos los correspondientes a los Programas Presupuestales y otros programas vinculados a la Gestion del Riesgo de Desastres.

I

Dirigir la formulacion de la estructura programética y el presupuesto del INDECI en coordinacion con las Unidades Orgénicas.

o

Proponer al Titular la priorizacion de los programas, proyectos y actividades institucionales, asi como las prioridades del gasto y de inversion, de conformidad con
los objetivos institucionales.

Conducir los procesos de planeamiento, presupuesto, inversién y organizacion en la Institucién en coordinacién con los 6rganos correspondientes.

~

Conducir y promover las acciones correspondientes al proceso de Descentralizacion, de Racionalizacién y de Proyectos de Inversion Publica del INDECI.

©

Evaluar, proponer y dirigir la actualizacién de los procesos administrativos y su desarrollo organizacional, para optimizar la gestién institucional, que garanticen el
mejoramiento continuo.

©

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.
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Emitir opinién técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia

12

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica |

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

‘ No aplica ’

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas. ‘

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

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades
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?

Titulo/Licenciatura Si ‘:l No

Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller
ia en

Primaria Titulo pro osu ° “ tracion, Ingenieria D) ¢ Habilitacion
Econémica, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales o " P
: " profesional?

afines por la formacion.

; a) Grado de Bachiller y tres (03) afios adicic enla if "
|:| Secundaria I:l D en la funcién o materia. Si No

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicién de egresado.

De acuerdo al cédigo MPT DP0010213 y al reglamento de la Ley N° 31419
(art. 14.3 y art. 19)

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Gestion Publica, Plar i égico, Presupuesto Publico, Inversién Publica, Modernizacién de la gestién publica y Si: Admini i i Nacional
de Presupuesto Publico, Sistema Nacional de Inversion Publica, Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico ).

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

Diplomado y/o Programa de Especializacién en Gestion Publica, Planeamiento Estratégico y/o Presupuesto Piblico o afines. (100 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 afios

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

2 afios.
De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 15.1)
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 acumulables como directivo/a o su equivalencia.

a) en cargos de ful publicos/as de érganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o
mas equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccion, a excepcion de i i de consejos directivos o asesores/as

con funcién politica.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3 y art 21)

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Planificacién y Presupuesto
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo C02020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretario/a de la Oficina General de Planificacién y Presupuesto
Cadigo del puesto C00201045

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201045 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a de Oficina General de Planificacion y Presupuesto

Dependencia funcional 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 Oficina General de Planificacion y Presupuesto, 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 la Oficina General de Planificacién y Presupuesto, llevando un registro ordenado en
medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

N}

Coordinar temas especificos de la agenda de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, y/o del superior inmediato.

Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten a la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, para contribuir al
logro de los objetivos del area.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato de la Oficina General de Planificacién y Presupuesto, para atender a las personas que
acudan a una entrevista con él/ella.

o

Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, de corresponder.

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentacion clasificada emitida por la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, y/o recibida
por su superior inmediato.

o

~

Formular los requerimientos de los materiales de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, para su distribucion y control respectivo.

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, de
corresponder.

©

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

HUANGAL
Fau
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

[]

Egresado(a)

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

L]
]

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Planificacién y Presupuesto
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Planeamiento estratégico

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3010103 - Coordinador/Especialista de Planeamiento estratégico
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista en Planificacién

Cadigo del puesto CA0101046

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0101046 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a de Oficina General de Planificacion y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Gestionar las actividades correspondientes al proceso de planeamiento estratégico institucional, en atencién a la normativa vigente, para coadyuvar al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar la elaboracion y actualizacion del Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional.

N}

Monitorear el cumplimiento de los planes institucionales de la Entidad, a fin de proveer informacion relevante para la toma de decisiones.

Coordinar la resolucién de consultas técnicas a fin de desarrollar el planeamiento institucional, con el ente rector del sistema administrativo de planeamiento
estratégico.

w

I

Elaborar informes técnicos correspondientes al d del iento ico de la Entidad.

o

Brindar asistencia técnicas a las unidades de organizacion para la elaboracién de los planes institucionales de la entidad.

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

Visto Busno
Firmado digitalmente por " i
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Visto Buens

Firmado digitalmente por
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FAU 20135890031 soft
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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?

Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller
|:| i inistraci jeri ica, Ingenieria Industrial, D) ¢ Habilitacién

Invesngaclon_Operanva, contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales o afines profesional?
por la formacién.

i S| o

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Gestién Publica, Plar i ico y Gestion

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

Curso en Gesti6n pblica, Planeamiento Estratégico 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 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

Cooperacion, andlisis, sintesis, redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Planificacién y Presupuesto
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Planeamiento estratégico

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2010102 - Analista de Planeamiento estratégico
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Planeamiento

Cadigo del puesto CA0101047

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0101047 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a de Oficina General de Planificacion y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Analizar informacién y brindar asistencia técnica en relacién al proceso de planeamiento estratégico de la Entidad, en el marco de los lineamientos establecidos, para
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar informacién proporcionada por las unidades de organizacion para colaborar con la elaboracion de los informes técnicos de monitoreo y seguimiento de

1 los planes institucionales de la Entidad.

2 Ana_liza_r la informacion para la sistematizacion y su registro en los aplicativos informaticos di i para la formulacién y elaboracién de los planes
institucionales de la Entidad, en el marco de sus competencias.

3 Brindar asistencia técnica a las unidades de organizacion para la elaboracion de los planes institucionales de la Entidad.

4 Participar en reuniones de trabajo para la evaluacion de los planes institucionales de la Entidad.

5 Colaborar con el monitoreo y evaluacion de los planes institucionales para la entrega oportuna al ente rector del Sistema Administrativo de Planeamiento

Estratégico.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No
: N i ini i eri ica, Ingenieria Industrial, D) ¢ Habilitacion
D Primaria D ligacion Operativa, C il Derecho, Ciencias Sociales o afines ) ¢

jonal?
por la formacion. profesional?

i S| o

HE

|:| Secundaria

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Gestién Publica, Plar i i de la igacion y Gestion

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

Curso en Gesti6n pblica, Planeamiento Estratégico 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

0
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 afios.

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

. |

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

Practiqame Analista Coordingdlor / 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, analisis, sintesis, redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Planificacién y Presupuesto
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Inversion publica

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2010302 - Analista de Inversion publica
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Proyectos de Inversién Publica
Cadigo del puesto CA0103048

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0103048 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a de Oficina General de Planificacion y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar el seguimiento a las activi de pr i6n de i i de la Entidad, en el marco de la normativa vigente, con el fin de coadyuvar al cumplimiento
de los objetivos estratégicos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Sistematizar informacion para la elaboracién de la Programacién Multianual de Inversiones de la Entidad, en coordinacién con las unidades de organizacion y
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

N}

Hacer seguimiento y evaluacion de los proyectos de inversiones para sistematizar informacion que sirva en la toma de decisiones en la Direccion.

3 Mantener actualizado el banco de proyectos mediante el registro de informacién de los proyectos de la Entidad.

I

Apoyar en la elaboracion de informes de opinion técnica en materia de inversiones, en el marco de las normas y lineamientos técnicos sobre la materia.

Participar de las reuniones de trabajo para la elaboracién de la Pr i6n Multianual de i de la Entidad y el cumplimiento de objetivos
institucionales.

o

o

Elaborar propuestas de disefio arquitecténico de Proyectos de Inversion Pablica.

~

Elaborar ia descriptiva y pi i6n arquitecténica de proyectos a realizar.

©

Elaborar metrados y presupuestos de proyectos a realizar en el INDECI

©

Elaborar expedientes para la adecuacion de los almacenes de las DDI del INDECI.

10 Realizar visitas de campo, para formulacion y seguimiento de proyectos de inversién publica del INDECI.

11 Apoyar en la formulacion de Proyectos de Inversion Publica a nivel de Perfil y factibilidad.

Apoyar en la revisién de proyectos de Inversién Publica con la normatividad del Sistema Nacional de Inversién Publica de los proyectos formulados por

1
consultores ext

N

13 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No
|:|Primaria D mia, Contabil inistracion, Ingenieria ica o afines a la D) ¢ Habilitacién
formaci6n. profesional?

HE

|:|Secundaria D Si |:| No

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Sistema Administrativo de Inversion Publica, Contrataciones con el Estado y Endeudamiento publico

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

Curso en Formulacion y Gestion de Proyectos, Gestion Publica, Inversion 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 célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 afios.

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

. |

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

Practiqame Analista Coordingdlor / 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 Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Planificacién y Presupuesto
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Modernizacién de la gestién pablica

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020102 - Analista de Modernizacién de la gestién publica
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Modernizacién de la Gestion

Cadigo del puesto CA0201049

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0201049 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a de Oficina General de Planificacion y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Implementar los documentos e instrumentos respecto del sistema administrativo de modernizacion de la gestioén puablica, y segtin la normativa vigente, para el
cumplimiento de objetivos institucionales de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar los proyectos de directivas, convenios y demés normas, propuestos por los érganos de la entidad para su evaluacion, opinion o tramite de aprobacio

Asesorar a las unidades de organizacién de la entidad en el proceso de modernizacién de la gestion institucional, conforme a las disposiciones normativas del

2 Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

3 Coordinar e it las normas, ias, instrumentos, estrategias y lineamientos sobre simplificacién administrativa y gestién por procesos, conforme
a las disposiciones normativas de la materia.

4 Proponer lir i y directivas de aplicacion en el &mbito de su competencia

5 Coordinar y ejecutar el disefio, estructura y organizacion de la entidad; asi como la elaboracién y actualizacion de sus documentos de gestién en materia
organizaci y de pr imi ini ivos conforme a la normativa de la materia.

6 Realizar seguimiento a la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad, en coordinacion con los 6rganos de la entidad

7 Emitir opinion técnica en el &mbito de su competencia.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l

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

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

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

[]
L]

l:] Egresado(a) Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Administracién, Derecho, Ciencia Politica, Economia, Ingenieria Industrial,
ligacion Operativa, C il i iay Ciencias de la
Informaci6n o afines a la formacién.

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Si

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

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

Gestién Publica, Modernizacion de la Gestién Publica y Desarrollo Organizacional

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

Curso en Gestién Publica, Modernizacion del Estado, Gestion por Procesos, Gestion de la Calidad 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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 Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Directivo D

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacion de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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 Planificacién y Presupuesto

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Presupuesto publico

CA3 Especialista

CA3010203 - Coordinador/Especialista de Presupuesto publico

CA3-3

Especialista en Presupuesto

CA0102050

1

CA0102050 - 0001

Jefe/a de Oficina General de Planificacion y Presupuesto

No aplica

Directivo Publico

No aplica

institucionales.

Ejecutar las acciones y actividades relacionadas al proceso de presupuesto publico, segiin la normativa vigente, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informes técnicos relacionados al proceso de presupuesto puiblico, en el marco de sus competencias, en el marco de presupuesto por Resultado.

Revisar, evaluar y analizar la informacién del proceso interno relacionado a la aplicacion de la gestién presupuestaria en el marco del presupuesto por resultados

del INDECI, incluidos los correspondientes a los Programas Presupuestales y otros programas vinculados a la Gestién del Riesgo de Desastres.

r i a la aprobacion, ejecucioén y evaluacion de los procesos presupuestarios de la Entidad, en coordinacién con las

Hacer el seguimiento a las actividades del proceso presupuestario para cumplir con las disposiciones emitidas por el ente rector.

2

3 Resporsable d lss
Unidades Organicas.

4

5

Brindar asistencia técnica, en materia del Sistema Nacional de Presupuesto, a las unidades del INDECI para la resolucién de consultas.

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

Firmado digitalmente por
ARANCIBIA GARCIA Johnny Jesus
FAU 20135890031 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 20.03.2023 12:13:50 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135890031 soft

Motivo: Doy V* B®

Facha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00




Visto Busng

Firmado digitalmente por
ARANCIBIA GARCIA Johnny Jesus
FAU 20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 12:14:53 -05:00

Firmadao digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmear Miguel FAU
20135800031 =oft

Motivea: Wiy

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura Si ‘:I No
|:|Primaria D omia, Contabil inis Ingenieria Industrial, Ingenieria D) ¢ Habilitacién
Econémica o afines a la formacion. profesional?

HE

|:|Secundaria D Si |:| No

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Gestion publica, Presupuesto pablico, Inversién pablica, Presupuesto por Resultados y Endeudamiento Pablico

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

Curso en Gestion publica, Presupuesto publico, Inversion Publica, Presupuesto por Resultados, Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

4 afios.

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

. |

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

Practicante Asistente 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, analisis, sintesis, redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Planificacién y Presupuesto
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Presupuesto publico

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2010202 - Analista de Presupuesto publico
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Presupuesto

Cadigo del puesto CA0102051

N° de posiciones del puesto 2

Cadigo de posiciones CA0102051 - 0001 AL 0002

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a de Oficina General de Planificacion y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Analizar los p yp itos del sistema ini ivo de presupuesto publico, en el marco de la normativa vigente, para coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar las actividades vinculadas a todo el ciclo del proceso presupuestario, de acuerdo a la normativa vigente.

N}

Participar en la formulacién del presupuesto publico de la Entidad.

3 Procesar informacion estadistica de caracter presupuestal de la entidad.

I

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

o

Elaborar reportes mensuales de seguimiento a la ejecucion presupuestal con la finalidad de informar a la Alta Direccion el nivel de ejecucién presupuestal.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA

|:| Primaria
|:| Secundaria

D Econémica o afines a la formacion.

[

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa l:] Egresado(a) Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No
ia, C il I Ingenieria Industrial, Ingenieria D) ¢ Habilitacion

profesional?

S| o

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

Gestion publica, Presupuesto pablico, Inversién pablica, Presupuesto por Resultados y Endeudamiento Pablico

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

Curso en Presupuesto plblico, Gestion Pblica, Inversién Pablica, Presupuesto por Resultados 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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 Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

* 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 Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




OFICINA GENERAL
DE

COOPERACION Y ASUNTOS
INTERNACIONALES
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| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Cooperacién y Asuntos Internacionales
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion Institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DP0010213 - Jefe de Oficina General de Planeamiento y Presupuesto de Gobierno Nacional
Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe/a de Oficina General de Cooperacién y Asuntos Internacionales

Cadigo del puesto DP0102052

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0102052 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Secretario/a General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones asucargo 5

MISION DEL PUESTO

Asesorar al Titular de la institucion respecto a la ejecucion de los programas de cooperacién internacional y nacional, asi como de las actividades de la Red
Humanitaria Nacional, en el marco de sus cias y el fortalecimiento de las i del INDECI con organismos afines y otros, referidos a los procesos de
preparacion, respuesta y ilitacién, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer lineamientos y protocolos en materia de cooperacion y asuntos internacionales, en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Proponer la estrategia institucional en relacion a las fuentes de cooperacion internacional, de la gestion, negociacion y seguimiento de los programas, proyectos
ylo actividades referidos a los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion, en el marco de la politica general aprobada por Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional - APCI.

N}

Promover y coordinar la formulacién de convenios, proyectos y otros instrumentos de cooperacion internacional relacionados a los procesos de preparacion,
respuesta y rehabilitacion.

w

Monitorear el cumplimiento de las obligaciones contraidas y acuerdos de cooperacién nacional e internacional, de acuerdo a la politica institucional y emitir
periédicamente informes de ejecucion.

I

o

Monitorear las relaciones con paises, organismos multilaterales, regionales y subregionales vinculados a la Gestion reactiva del Riesgo de Desastres.

Formular la propuesta normativa para la solicitud, internalizacién y manejo de las donaciones de Ayuda Humanitaria Internacional, con la Oficina General de
Administracion y las Direcciones de Respuesta y de Rehabilitacion. que facilite las operaciones de asistencia humanitaria en el pais, en coordinacion con las
i internaci especiali

o

Coordinar la gestion de la demanda de cooperacion y asistencia humanitaria hacia los organismos nacionales e internacionales, asi como la solicitada por los
paises afectados por desastres, en el marco de la normativa vigente, los convenios o acuerdos establecidos

~

©

Mantener enlace con la Red Humanitaria Nacional - RHN, para la coordinacién de la ayuda humanitaria.

Emitir opinién técnica sobre convenios, acuerdos nacionales o internacionales, proyectos de cooperacion a ser aprobados por la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional, cuya materia esté vinculada a los procesos de prep: ion, respuesta y ilitacion de la Gestion del Riesgo de Desastres.

10 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

‘ No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

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

Servidores de actividades
complementarias

Servidores de
Carrera

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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura Si ‘:l No
. N Titulo osu ia en 1, Ingenieria D) ¢Habilitacio
Primaria |:| pre oS ° ‘ ‘ ° ) ¢Habilitacion
D Econémica, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales o profesional?

afines por la formacion.
a) Grado de Bachiller y tres (03) afios adicic enla
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicién de egresado.

HE

|:| Secundaria

S| o

De acuerdo al codigo MPT DP0010313 y al reglamento de la Ley N° 31419
(art. 14.3 y art. 19)

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Gestion Publica, Gestion ica y Coop! ion Técnica N iva de Ci ion Técnica.

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

Diplomado y/o Programa de Especializacién en Gestion Pblica, Gestién de Desarrollo o Cooperacién Internacional o afines. (100 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 afios

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

2 afios.
De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 15.1)
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 Experiencia Especifica en puestos de cargos directivo/a o su equivalencia:
a) iencia en cargos de funci publicos/as de érganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o
mas equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccion, a excepcion de i i de consejos directivos o asesores/as
con funcién politica.
En los directivos publicos que lideran los 6rganos de i6n y asuntos i i la ienci i a puestos de iali ejecutivos,

P , asesores de alta direccién o o su equivalencia.
De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3, art. 14.7 y art 21)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Competencias: Vocacion de servicio; Orientacion a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulacion con el entorno politico; Vision estratégica; Capacidad de
gestion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.
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| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Cooperacién y Asuntos Internacionales
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo C02020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretario/a de la Oficina General de Cooperacion y Asuntos Internacionales
Cadigo del puesto C00201053

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201053 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Jefe/a de Oficina General de Cooperacion y Asuntos Internacionales

Dependencia funcional 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 Oficina General de Cooperacion y Asuntos Internacionales, 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

N}

w

I

o

~

©

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en la Oficina General de C i6n y Asuntos Internaci , llevando un registro
ordenado en medio fisico e informético y preservando su integridad y confidencialidad.

Coordinar temas especificos de la agenda de la Oficina General de Cooperacion y Asuntos Internacionales, y/o del superior inmediato.

Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten a la Oficina General de C i6n y Asuntos Internaci , para
contribuir al logro de los objetivos del area.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato de la Oficina General de Cooperacién y Asuntos Internacionales, para atender a las
personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo de la Oficina General de Cooperacién y Asuntos Internacionales, de corresponder.

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentacion clasificada emitida por la Oficina General de Cooperacién y Asuntos Internacionales,
ylo recibida por su superior inmediato.

Formular los requerimientos de los materiales de la Oficina General de Cooperacién y Asuntos Internacionales, para su distribucion y control respectivo.

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos de la Oficina General de Cooperacion y Asuntos
Internacionales, de corresponder.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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 Egresado(a)

l:] Bachiller I:I Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Cooperacién y Asuntos Internacionales
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Planeamiento estratégico

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3010107 - Coordinador/Especialista de Cooperacién técnica
Subnivel/ subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista en Cooperacién y Asuntos Internacionales
Cadigo del puesto CA0101054

N° de posiciones del puesto 2

Cadigo de posiciones CA0101054 - 0001 AL 0002

Dependencia jerérquica lineal Jefe/a de Oficina General de Cooperacion y Asuntos Internacionales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico

reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia especializada a los érganos y/o unidades organicas de la Entidad, en materia de relaciones internacionales y cooperacion no reembolsable, en el
marco de la normatividad vigente, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos del Sector

FUNCIONES DEL PUESTO

N}

I

o

©

10

11

12

Formular documentos en el marco de la participacién ante o i internaci de acuerdo a la normatividad vigente, a fin de gestionar proyectos de
cooperacion técnica internacional.

Realizar el seguimiento a los compromisos internacionales del Sector, en espacios binacionales o multi para i ifi ibili de i6n
técnica internacional.

Evaluar convenios, memorandos de entendimiento, acuerdos e instrumentos similares de caracter internacional, para la aprobacién de intervenciones de
cooperacion técnica internacional.

Coordinar la aprobacion del financiamiento de las propuestas de proyectos de cooperacion técnica internacional con las diferentes fuentes de cooperacion
binacional y multilateral, a fin de viabilizar y ejecutar las propuestas de las areas técnicas del sector.

Brindar asistencia técnica en materia de formulacién y negociacién de proyectos de cooperacion internacional no reembolsable a los érganos de la entidad, a fin
de coadyuvar con el sector.

Elaborar documentos en materia de su competencia para la toma de decisi de su jefe/a inmediato/a.

Conducir y gestionar, en coordinacién con la Direccion de Respuesta y la Oficina General de Administracion, la asi: ia ht itaria en caso de de
gran magnitud, desde el requerimiento hasta el ingreso oficial al pais, e informar posteriormente a los donantes el destino de los bienes y servicios donados.

Participar en la formulacién de documentos normativos de organizaciones internacionales, para emitir opinién en las propuestas vinculadas a la Asistencia
Humanitaria en materia de la Gestion Reactiva.

Participar en la coordinacion y apoyo técnico de las actividades en las que participe el INDECI, como integrante de la Red Humanitaria Nacional.

Participar en coordinacion con los sectores de la asistencia humanitaria requerida por los paises por de gran
Participar como miembro de comisiones, comités y equipos de trabajo en representacién de la Oficina General de C i6n y Asuntos Interr
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

]
[ ]

Titulo/Licenciatura

[ Jve

l:] Egresado(a) l:] Bachiller
i ini i ieria, Ci Derecho, Ciencias

Completa

|:| il A i encias do | A D) ¢ Habilitacion
Soclaes_, Ciencias l?o iticas, Clenclas_ le la Comunicacion, Relaciones profesional?

Internacionales o afines por la formacién.

i S| o

|:| Primaria
|:| Secundaria

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Gestion Publica, Planeamiento Estratégico y Gestion de la Cooperacion Técnica Internacional.

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

Curso en Gestién Pablica, Cooperacién Internacional, Relaciones Internacionales, Gestion de Riesgos de Desastres 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
Programa de Otros
. X . X
presentaciones (Especificar)
. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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 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

Planificacion, C ion, Iniciativa, M

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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Gupo de servidores al que
reporta

| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Cooperacién y Asuntos Internacionales
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Planeamiento estratégico

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2010106 - Analista de Cooperacién técnica
Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de Cooperacion y Asuntos Internacionales
Cadigo del puesto CA0101055

N° de posiciones del puesto 2

Cadigo de posiciones CA0101055 - 0001 AL 0002

Dependencia jerérquica lineal Jefe/a de Oficina General de Cooperacion y Asuntos Internacionales

Dependencia funcional No aplica

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de los proyectos de Cooperacién Técnica, de acuerdo a las normas y lineamientos vigentes, con el fin de contribuir al logro de los objetivos del
Sector.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en el apoyo de los programas de cooperacién internacional y la asistencia humanitaria

N}

Participar en el analisis de documentos formulados por organismos internacionales vinculados a la Gestion del Riesgo de Desastres.

Revisar oportunidades de relacionamiento internacional, en coordinacién con los érganos del Ministerio, para elaborar propuestas de instrumentos de
cooperacion.

Efectuar seguimiento y evaluacion a los programas, actividades y proyectos de cooperacion técnica internacional, a fin de conocer los resultados alcanzados e
informar a las instancias pertinentes.

I

o

Fortalecer las relaciones Bilaterales en el &mbito de la Gestion del Riesgo de Desastres con paises a nivel global.

o

Participar en las reuniones nacionales e internacionales que organice la Oficina General de Ct i6n y Asuntos Interr

~

Participar como miembro de comisiones, comités y equipos de trabajo en representacién de la Oficina General de C i6n y Asuntos Interr

Promover y coordinar la formulacién de los programas, proyectos, y/o actividades referidos a los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacién, en el marco
de la politica general aprobada por Agencia Peruana de Cooperacion. Internacional- APCI.

©

Conformar comités y equipos de trabajo en representacién de la Oficina General de Cooperacion y Asuntos Internacionales.

Gestionar la participacion del personal de la institucion en cursos, pasantias, reuniones y otras actividades similares que se desarrollen fuera del pais y que estén

1 vinculadas a los pi de pr on, y rehabilitacion de la Gestién del Riesgo de Desastres

o

Participacion en el marco de su competencia en foros y otros espacios internacionales vinculados a la Gestion del Riesgo de Desastres y/o participar en estos

1. o . B
foros y espacios internacionales en el pais.

B

Organizar, coordinar y preparar a postulantes seleccionados para participar de eventos internaci , entre otros relacionados a la Gestién del Riesgo de

L Desastres.

N

13 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a)

Bachiller l:ITl'lqu/Licenciatura Si ‘:l No
s

Derecho, Ciencias D) ¢ Habilitacion

|:| Primaria |:| - e o : ’
Soclale_s, Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales o afines por la profesional?
formacion.

]
|:|Secundaria I:l D Si |:| No

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Gestion Publica, Planeamiento Estratégico y Gestion de la Cooperacion Técnica Internacional.

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

Curso en Gestién Pablica, Cooperacién Internacional, Relaciones Internacionales, Gestion de Riesgos 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 célculo X Quechua X
Programa de Otros
. X . X
presentaciones (Especificar)
. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 afios.

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

’l afio

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

Practigame Analista Coordingdlor / 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, Cooperacion, Iniciativa, Negociacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Comunicacién Social
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion Institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DP0010212 - Jefe de Oficina General de Comunicaciones
Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe/a de Oficina General de Comunicacion Social
Cadigo del puesto DP0102056

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0102056 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Secretario/a General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones asucargo 8

MISION DEL PUESTO

Dirigir las acciones protocolares, eventos institucionales y las relaciones publicas institucionales, referidas a la gestion institucional, de acuerdo al marco normativo
vigente, a fin de contribuir con el desarrollo del Sector.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular, ejecutar, supervisar y evaluar los lineamientos del Plan de comunicacion social.

N}

Conducir las estrategias de comunicacion social, en lo relacionado a la Gestion reactiva en la entidad.

w

Realizar el seguimiento a los contenidos del portal institucional y las diferentes herramientas de comunicacion social

I

Dirigir la produccién de materiales de comunicacion social y de sensibilizacion en gestion reactiva.

o

Liderar la ejecucion de los lineamientos de identidad visual de la institucion y supervisar su cumplimiento.

o

Proporcionar asesoramiento a la Alta Direccion en temas de comunicacion social.

~

Verificar el cumplimiento y ejecucion presupuestal de la oficina.

©

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

1

o

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

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

Visto Bueno
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica |

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

‘ No aplica ’

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas. ‘

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

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades
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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura Si ‘:l No
Primaria Titulo profesional o su equivalencia en Ciencias de la Comunicacion, D) ¢ Habilitacién
Publicidad, Periodismo, Relaciones Publicas, Administracion o afines por la "
formacion profesional?

HE

|:| Secundaria

a) Grado de Bachiller y tres (03) afios adicic enla if si No
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicién de egresado.
c) Titulo profesional en institutos o escuelas de educacién superior y dos

(02)afios adicit enla ienci ifica en la funcién o materia. De
acuerdo a las necesidades de la entidad, esta equivalencia aplica Ginicamente
en las oficinas de icaci ias de i 1, atencion al

ciudadano, gestién documentaria y archivo, o los que hagan sus veces.
De acuerdo al codigo MPT DP0010212 y al reglamento de la Ley N° 31419
(art. 14.3 y art. 19)

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Protocolo y Manejo de redes sociales

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

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Administracion, Comunicacion Corporativa, Direccién de Comunicaciones, Periodismo, Ciencias sociales, Gestion
Reactiva o afines. (100 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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 Experiencia Especifica en puestos de cargos directivo/a o su equivalencia:
a) iencia en cargos de funci publicos/as de érganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o
mas equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccion, a excepcion de i i de consejos directivos o asesores/as
con funcién politica.
En los directivos publicos que lideran los érganos de comunicaci la iencie i a puestos de especialistas, ejecutivos, coordinadores, responsables,

supervisores, asesores de alta direccién o o su equivalencia.
De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3, art. 14.7 y art 21)

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Comunicacién Social
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo C02020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretario/a de la Oficina General de Comunicacién Social
Cadigo del puesto C00201057

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201057 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Jefe/a de Oficina General de Comunicacion Social

Dependencia funcional 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 Oficina General de Comunicacioén Social, 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 la Oficina General de Comunicacién Social, llevando un registro ordenado en medio
fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

[

N}

Coordinar temas especificos de la agenda de la Oficina General de Comunicacién Social, y/o del superior inmediato.

Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten a la Oficina General de Comunicacién Social, para contribuir al logro de
los objetivos del area.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato de la Oficina General de Comunicacién Social, para atender a las personas que acudan
a una entrevista con él/ella.

o

Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo de la Oficina General de Comunicacion Social, de corresponder.

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentacion clasificada emitida por la Oficina General de Comunicacion Social, y/o recibida por
su superior inmediato.

~

Formular los requerimientos de los materiales de la Oficina General de Comunicacion Social, para su distribucion y control respectivo.

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos de la Oficina General de Comunicacion Social, de
corresponder.

©

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

Viste Busno

Firmado digitalmente por LEVEAU

JARRIN Rodolfo Armando FAU Firmada digitalments por HUANGAL
20135890031 soft ESPINAL Wilmer Miguel FAU
Motivo: Doy V° B® ﬁ‘ﬂn‘:SSSQODEL%f_[

Fecha: 17.03.2023 16:20:52 -05:00 ivo: Doy

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

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

]
[ ]

Egresado(a) l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

D Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, D) ¢ Habilitacién
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion.; o profesional?
Secundaria Completa con Certificado de Formacion en las Especialidades de °
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia si No
de Oficina o afines por la formacién.

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 saft

Motiva: v'e*

Fe;hN:: 2%?531023 23:53:56 05:00 HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Visto

Firmado digitalmente por LEVEAU
JARRIN Rodolfo Armando FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 16:21:01 -05:00

uane



] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Comunicacién Social
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Comunicaciones

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020603 - Coordinador/Especialista de Comunicaciones
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista en Comunicacién Social

Cadigo del puesto CA0206058

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0206058 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Jefe/a de Oficina General de Comunicacion Social

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico

reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos y estrategias de comunicacion, conforme a la politica sectorial de comunicaciones, para lograr una comunicacion
efectiva a la ciudadania.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

N}

w

I

o

~

Establecer estrategias de comunicacion que fortalezca la interaccion entre la Entidad y la ciudadania, para la transmision de la informacién.

Elaborar la propuesta de disefio y ejecucién del Plan Anual de Comunicacion estratégica de la Entidad, a fin de mantener y fortalecer el posicionamiento de la
Entidad.

Desarrollar procesos y lineamientos de comunicacién social de la entidad y su relacién con otras instituciones

Realizar asistencia técnica en comunicacién social interna y externa

Gestionarel seguimiento al desarrollo de estrategias de comunicacién integral y promocién de la Entidad.

Absolver consultas y apoyar a los érganos de la Entidad sobre el cumplimiento de las estrategias de comunicacién, y manejo de las relaciones interinstitucionales
con la ciudadania.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

por HUANGAL
FAU

20135800031 soft
Metive: Doy V* B°
Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

Firmado digitalmente por LEVEAU
JARRIN Rodalfo Armando FAL
20135880031 soft

Mativo: Doy V* B*

Fecha: 17.03.2023 16:21:39 -05:00



Firmadao digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 saft

Motiv: Doy V* B°

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

Firmadao digitalmente por LEVEAL
JARRIN Rodolfo Armando FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B*

Fecha: 17.03.2023 16:21:39 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

|:| Ciencias de la C icacién, Publicidad, i Relaci Publicas o D) ¢Habilitacion
afines por la formacion. profesional?

i S| o

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Comunicaciones, Protocolo y Manejo de Redes Sociales.

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

Curso en Comunicaciones, Comunicacion Corporativa, Imagen Institucional, Gestion Reactiva 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 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

Planificacion, Control, Organizacién de Informacién, Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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 Comunicacién Social

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Comunicaciones

CA2 Analista

CA2020602 - Analista de Comunicaciones

CA2-3

Analista de Comunicacién Social

CA0206059

1

CA0206059 - 0001

Jefe/a de Oficina General de Comunicacién Social

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Ejecutar lineamientos y estrategias de comunicacion, conforme a la politica sectorial de comunicaciones, para lograr una comunicacion efectiva a la ciudadania.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer estrategias de comunicacion que fortalezca la interaccion entre la Entidad y la ciudadana, para la transmision de la informacion.

Entidad.

Proponer la propuesta de disefio y ejecucion del Plan Anual de Comunicacion estratégica de la Entidad, a fin de mantener y fortalecer el posicionamiento de la

w

Elaborar informes técnicos y monitorear resultados de las asistencias técnicas realizadas por la oficina

I

Coordinar las acciones de comunicacion del Sector.

o

con la ciudadania.

Absolver consultas y apoyar a los érganos de la Entidad sobre el cumplimiento de las estrategias de comunicacién, y manejo de las relaciones interinstitucionales

o

Proponer técnicas de mediciones de productos de comunicacion social.

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por LEVEAU
JARRIN Rodolfo Armando FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 16:31:14 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Mativo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05.00




Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

W

Vista Buane

Firmado digitalmente por LEVEAU
JARRIN Rodolfo Armando FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 16:31:30 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

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

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 l:] Egresado(a)

Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

|:| Primaria
|:| Secundaria

I:‘ Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, Publicidad, R

afines por la formacion.

HE

Publicas o

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

S| o

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

Comunicacién, Community Manager, Redes Sociales y Herramientas de Disefio.

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

Curso en Comunicacién Corporativa, Gestién Reactiva 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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
profesional

Analista Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

Directivo D

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabillidad, Creatividad / Innovacién, Razonamiento I6gico, Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Comunicacién Social
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Comunicaciones

Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1020601 - Asistente de Comunicaciones
Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente de Comunicacién Social
Cadigo del puesto CA0206060

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0206060 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Jefe/a de Oficina General de Comunicacion Social

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar el apoyo en la administracién los canales de comunicacion digital de la Entidad, conforme a la politica sectorial de comunicaciones, para mantener informada
a la ciudadania en general.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir con las cuentas institucionales de medios de comunicacion digital y redes sociales, a fin de cumplir las metas propuestas en el Plan Anual de
Comunicacion.

N}

Asistir en el desarrollo de la estrategia de comunicacion digital, siguiendo los lineamientos de la Entidad.

w

Recopilar informacién acorde con los lineamientos de la Entidad para su difusién en los medios de comunicacion digital.

I

Asistir con las plataformas digitales de la Entidad para el desarrollo de las medios digitales con las entidades competentes del Sector.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por LEVEAU
JARRIN Rodolfo Armando FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 16:22:00 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 soft

Motivo: Doy VV* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

W

Vista Buane

Firmado digitalmente por LEVEAU
JARRIN Rodolfo Armando FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 16:22:09 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos publicos 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 Si ‘:I No
|:| Ciencias de la Comuni D) ¢Habilitacion
afines por la formacion. profesional?

i S| o

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura
- smo. Relac

Publicidad, Publicas o

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica

Técnica
Superior

Universitaria I:I

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Comunicacién, Community Manager, Redes Sociales y Herramientas de Disefio.

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

Curso en Comunicacién Corporativa, Protocolo e Imagen Institucional, Redes Sociales 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 I
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

Adaptabillidad, Creatividad / Innovacién, Razonamiento I6gico, Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Comunicacién Social
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Comunicaciones

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020603 - Coordinador/Especialista de Comunicaciones
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista de Prensa y Redes Digitales

Cadigo del puesto CA0206061

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0206061 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Jefe/a de Oficina General de Comunicacion Social

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los lineamientos y estrategias de prensa a nivel nacional, conforme a la politica sectorial de comunicaciones, con la finalidad de informar a la ciudadania
respecto a las actividades y resultados del Sector.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Desarrollar los planes de prensa y difusion relacionados a las actividades de la Entidad, a fin de potenciar la comunicacion hacia el pablico objetivo.

N}

Producir materiales periodisticos para la difusién de la Entidad para contribuir con los temas de interés de la Entidad.

w

Realizar monitoreo y anlisis de medios de comunicacion sobre las acciones de la entidad.

I

Elaborar los contenidos de las notas de prensa, notas informativas, comunicados, boletines, memoria institucional entre otras publicaciones de la entidad

o

Coordinar las acciones de prensa en las actividades externas e internas, a nivel nacional, de las autoridades o funcionarios de la Entidad

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

Mot W B"
Facha: 1703 3033 16:22-30 0500

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



Flmiaado diglalmenie por LEVEAL
JARRIN Rodofis Armends FAL
20135830031 soft

M N B

Facha: 1703 2073 1622230 05000

Firmado digitaimente por HUANGAL
ESPIMNAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Mativo: Day V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

|:| Ciencias de la C icacién, Publicidad, i Relaci Publicas o D) ¢Habilitacion
afines por la formacion. profesional?

i S| o

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Comunicaciones, Estrategias de Comunicacién, Comunicacién Corporativa, Comunicacién en el Sector Publico, Manejo y Resolucién de Crisis y Medios de
Comunicacion.

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

Curso en Comunicaciones, Estrategias de Comunicacién, Comunicacioén en el Sector Ptblico, Comunicacién Corporativa, Manejo y Resolucién de Crisis, Redaccion,
Comunicacion Digital 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

4 afios.

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

. |

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

Practicante Asistente 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

Adaptabillidad, Creatividad / Innovacién, Razonamiento I6gico, Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Comunicacién Social
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Comunicaciones

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020602 - Analista de Comunicaciones
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Disefio Gréfico

Cadigo del puesto CA0206062

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0206062 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Jefe/a de Oficina General de Comunicacion Social

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Disefiar material gréafico de las acciones asociadas con la gestién de la Entidad, conforme a los lineamientos y la politica sectorial de comunicaciones, para la difusion
de informacién relevante que posiciones y fortalezca la imagen institucional .

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Disefiar materiales de comunicacion y piezas gréficas informativas para los 6rganos de la Entidad.

Conceptualizar campafias creativas y materiales graficos que incluyan el desarrollo de una identidad grafica y mensajes, para las actividades oficiales de la

2 Entidad.

3 Elaborar propuestas de disefio web, piezas graficas, digitales para las acciones de comunicacion externa e interna.

4 Absolv_er consultas sobre el uso de I_a Il'n_ea gréfica en los materiales de comunicacién de la Entidad solicitadas por los érganos, afin de cumplir con los
lineamientos y protocolos de comunicacion.

5 Realizar el seguimiento y revisar los materiales graficos enviados por los diferentes érganos de la Entidad, a fin de comprobar el cumplimiento del Manual de

Identidad Grafica.

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

Vislo Bukno

Firmado digitalmente por LEVEAU
JARRIN Rodolfo Armando FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 16:22:45 -05:00

Firmado digitaimente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 saft

Motivo: Day V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

Firmado digitalmente por LEVEAU
JARRIN Rodolfo Armando FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 16:22:51 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a)

|:| Primaria
|:| Secundaria

afines por la formacion.

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Bachiller l:lTl'lqu/Licenciatura Si ‘:I No

D Ciencias de la C icacion, P i Publicidad, Relaci Publicas o D) ¢ Habilitacion
profesional?

L] s ]

No

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

Comunicaciones, Disefio Gréfico, Disefio Web, Publicidad, After Effects, Indesign, Dreamweaver, Premiere, lllustrator, Flash, Streaming y Fotografia.

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

Curso en Comunicaciones, Disefio Gréfico, Disefio Web, Publicidad, After Effects, Indesign, Dreamweaver, Premiere, lllustrator, o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.-

Otros (Especificar) X Adobe lllustrator o Photoshop
EXPERIENCIA

3 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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
profesional

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

Analista Coordingdlor / Ejecutivo / Directivo
Especialista, Experto!

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabillidad, Creatividad / Innovacién, Razonamiento I6gico, Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Comunicacién Social
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Comunicaciones

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020602 - Analista de Comunicaciones
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Gestion de Redes Sociales
Cadigo del puesto CA0206063

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0206063 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Jefe/a de Oficina General de Comunicacion Social

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico

reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Producir contenido audiovisual de las redes sociales, conforme a la politica sectorial de comunicaciones, para la transmision de informacion de interés para la
ciudadania respecto a las acciones la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Fimnado digitalmente por LEVEAU
JARRIN Rodolfo Armando FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 17.03.2023 16:23:23 -05:00

[

N}

w

o

o

~

Realizar la cobertura fotogréafica y audiovisual de las redes sociales de las actividades internas y externas a la Entidad, para su registro y difusion a través de las
canales de comunicacion.

Elaborar producciones audiovisual de las redes sociales, para su difusion.

Desarrollar andlisis de impacto e interacciones de las publicaciones de las redes sociales institucionales.

Proponer estrategias y contenidos digitales para las redes sociales que aporten a una efectiva ision de la ir i6n y posici iento de la imagen de la
Entidad

Organizar el archivo del material audiovisual de las redes sociales que contiene las actividades de comunicacion y/o eventos de la Entidad.

Coordinar la cobertura de actividades de interés de la Entidad, con las Oficinas de Comunicacién de otras entidades pblicas o privadas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00




Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135800031 soft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23.:53.56 -05:00

Firmado digitalmente por LEVEAL
JARRIN Rodolfo Armando FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy B®

Fecha: 17.03.2023 16:23:23 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a)

Bachiller l:lTl'lqu/Licenciatura Si ‘:I No

I:‘ Ciencias de la C: icacion, Periodismo, Publicidad, Relaciones Publicas o D) ¢ Habilitacion
afines por la formacion. profesional?

i S| o

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Comunicaciones, Registro de video, Fotografia, Edicién no lineal, produccién de Herramientas Digitales y Redes Sociales.

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

Curso en Comunicaciones, Registro de video, Fotografia, Edicion no lineal, produccion de Herramientas Digitales, 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 célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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:

Practiqame Analista Coordingdlor / 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

Adaptabillidad, Creatividad / Innovacién, Razonamiento I6gico, Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

\o aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Comunicacién Social
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Comunicaciones

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020602 - Analista de Comunicaciones
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Protocolo

Cadigo del puesto CA0206064

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0206064 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Jefe/a de Oficina General de Comunicacion Social

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las acciones de protocolo, conforme a la politica sectorial de comunicaci , para la realizacion de eventos y ceremonias oficiales de la Entidad con la
participacion de las autoridades y directivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar el plan de actividades, eventos, reuniones, talleres, ceremonias oficiales con los érganos de la Entidad.

Brindar asistencia técnica a los 6rganos de la Entidad en la verificacion de los servicios requeridos para la organizacion de las eventos, reuniones, talleres,
ceremonias oficiales, tanto internas como externas, programadas.

N}

w

Realizar seguimiento al uso de la identidad gréfica institucional, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Identidad Grafica de la Entidad.

I

Supervisar el uso de la imagen institucional de la Entidad en los diferentes eventos externos donde tenga participacion oficial.

o

Elaborar informes respecto a las acciones de organizacion y ejecucion de los eventos y/o actividades organizadas por los érganos de la Entidad

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

A\

Visio Bueno

Firmado digitalmente por LEVEAU
JARRIN Rodolfo Armando FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 16:23:42 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Moativo: Day V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05.00

Vi

Firmado digitalmente por LEVEAU
JARRIN Rodolfo Armando FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 16:24:01 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a)

Bachiller l:lTl'lqu/Licenciatura Si ‘:I No

I:‘ Ciencias de la C: icacion, Periodismo, Publicidad, Relaciones Publicas o D) ¢ Habilitacion
afines por la formacion. profesional?

i S| o

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Comunicaciones, Comunicacion Institucional, Protocolo e Imagen Institucional.

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

Curso en Comunicaciones, Comunicacion Institucional, Protocolo e imagen institucional 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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:

Practiqame Analista Coordingdlor / 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

Adaptabillidad, Creatividad / Innovacién, Razonamiento I6gico, Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




OFICINA GENERAL DE

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Migued FAU

=0l
Motiva: Doy V* B*
F 28.03.2023 23:53:56 -05:



N

Firmado d?ﬂ'ﬂﬁm MALCA,
WALNVERDE Eduardn Emﬁha Fau
20135200031 hard

Mlodian I:Inaa\l" B"

Focha: 30032023 110047 -05.00

\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Unidad Organica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion Institucional

Rol Direccion estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DP0010211 - Jefe de Oficina General Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe/a de la Oficina General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Cadigo del puesto DP0102065

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones DP0102065 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Secretario/a General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

reporta Directivo Publico

Ne de posiciones asucargo 13

MISION DEL PUESTO

Dirigir la supervision del fu iento de la Ggica instituci en el marco de la nomativa vigente, para coadyuvar con los objetivios de la
Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer los lineamientos de soporte tecnologico para la gestion del componente reactivo del SINAGERD, con la participacion de las unidades de linea.

los i para la ion de de i izacion del disefio, i iony imi de los
dela L

3 Promover la i atica de la

4 Dirigir elsoporte técnico a la plataforma tecnolégica institucional.

5 i el imi del Sistema de Ir i6n Nacional para la Respuesta y Rehabilitacion - SINPAD.

6 pervisar los Planes e il de Tecnologias.

Gestionar la articulacion del Sistema Nacional de Informacion para la Gestion del riesgo de desastres, con el Ente Rector y el Centro Nacional de Estimacion,
Prevencion y Reduccion del Riesgo de Desastres - CENEPRED

8 i el imi del i 6gico de los tes ivos en la Entidad.

9 Elaborar informes icos de la gestion i

10 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

12 Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

13 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

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

Funcionario:
publico:

Servidores de actividade:
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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l N
Primaria Titulo profesional o su equivalencia en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria D) ¢Habilitacion
Informatica, Ciencias de Computacion, Ingenieria Industrial, Investigacion

. rofesional?
Operativa, Administracion, Economia o afines por la formacion. P!

Secundaria a) Grado de Bachiller y tres (03) afios adicionales en la experiencia especifica si N
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicion de egresado.

©) Titulo profesional en institutos o escuelas de educacion superior y dos
(02)aftos adicionales en la experiencia especifica en la funcin o materia. De
acuerdo a las de la entidad, esta ia aplica uni

en las oficinas de i fas de i ion, atencion al
ciudadano, gestion documentaria y archivo, o los que hagan sus veces.

De acuerdo al cédigo MPT DP0010211 y al reglamento de la Ley N° 31419 (art.
14.3yart. 19)

Técnica

(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo
No aplica

Técnica

Superior

Universitaria l:]

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

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Gestion de Proyectos y Gestion de Procesos.

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

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gerencia de Proyectos, T ias de la ion ylo 6n o afines. (100 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado|
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

8 afios.

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

4 afios ‘

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

‘ No aplica |

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

Practicante 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 acumulables como directivo/a o su equivalencia.
2 N . o

en cargos de de 6rganos de Alta Direccion
b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o mas
equipos.
c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a érganos de Alta Direccion, a excepcion de i de consejos directivos o asesores/as con

funcién politica.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3 y art 21)

HABILIDADES O COMPETENCIAS
C Vocacion de servicio; Orientacion a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; con el entorno Politico; Vision C de
gestion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.




\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

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 Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

C00201066

1

C00201066 - 0001

Jefe/a de la Oficina General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Brindar soporte secretarial a la Oficina General de T

delalr

6ny Ce

y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las funciones del area.

de acuerdo a los procedimientos administrativos de la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en la Oficina General de T¢ de la yC i es, llevando
un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

2 Coordinar temas especificos de la agenda de la Oficina General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y/o del superior inmediato.

3 Atender y procesar las comunicaciones telefénicas y concertar las citas que se le soliciten a la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, para contribuir al logro de los objetivos del &rea.

4 la agenda de del superior i de la Oficina General de T dela yC para
atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

5 Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la Oficina General de T¢ dela y Ci i de

Organizar, custodiar y mantener elarchivo de la
Comunicaciones, y/o recibida por su superior inmediato.

emitida por la Oficina General de Tecnologias de la Informacion y

o

Formular los requerimientos de los materiales de la Oficina General de Tecnologias de la
respectivo.

y control

e para su

~

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos de la Oficina General de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, de corresponder.

©

©

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

$
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

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

‘ Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado. |

FORMACION ACADEMICA

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

Egresado(a) I:I Bachiller I:lTilulo/Licencialura Si l:l No

|:| Primaria D D Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia D) ¢ Habilitacién

Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién.; o Secundaria profesional?
Secundaria \:‘

Incompleta Completa

Completa con Certificado de Formacién en las Especialidades de Secretariado,
Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o si

afines por la formacion. No

D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica

Técnica
Basica
Técnica
Superior
|:| Universitaria l:] D

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

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

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

En el caso de formacion secundaria, cursos y/o p. de ializacion en i i ia de gerencia, asi: i inistrati i 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 io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

: X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especiiicar) X
Otros (Especificar) :
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

3 afios. ‘

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

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

Ay No aplica
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

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)

CA3-3

Coordinador/a de Infraestructura y Plataforma Tecnolégica

CA0203067

1

CA0203067 - 0001

Jefe/a de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

No aplica

Directivo Publico

5

Coordinar los procesos, procedimientos, planes y

e

deir y en el marco de los lineamientos establecidos, para la

6n de infraestructura tecnoldgica de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar la ejecucion de los procesos de la infraestructura tecnol6gica en las unidades de organizacion de la Entidad.

2 Monitorear los proyectos e innovacién de la plataforma tecnoldgica, en el marco de sus competencias, a fin de coadyuvar a los objetivos de la Oficina.

3 Promover la aplicacion de herramientas, recursos e innovacion de procedimientos para la ejecucién de los procesos de la infraestructura tecnoldgica en las
unidades de organizacion de la Entidad.

4 Dirigir la i iony de los planes alair para el de los objetivos estratégicos de la
Entidad.

5 los trabajos de it 6n y mar delair 6gica y en las unidades de organizacion de la
Entidad.

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

Firmado digitalmente per HUANGAL
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

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

‘ Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l No
|:| Primaria D D Ingenieria de Sistemas, Ingeniera Informéica, Telecomunicaciones o afines por, D) ¢Habilitacion
Ia formacion.

profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

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

D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

Gestion Publica, Gestion de Proyectos, Sistemas de Ir ion, atica, Gestion de Pr tos de Ty Gobi Ele

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

Diplomado y/o Programa de ializacion en T ias de la Ir i6 ini ion de Redes o afines. (80 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

5 afios. ‘

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

4 afios. ‘

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

‘2 afios. |

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

Practicante Asistente 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

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 soft
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Creativi ! i6 ificacion, Cc icacion Oral
e REQUISITOS ADICIONALES
& No aplica
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

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)

CA3-2

Especialista de Soporte Técnico Informéatico

CA0203068

1

CA0203068 - 0001

Coordinador/a de Infraestructura y Plataforma Tecnolégica

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

las

los servicios digitales.

de soporte técnico, en el marco de la normativa vigente y disposiciones del ente rector, para mantener la operatividad de

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar los proyectos de soporte técnico que garanticen la operatividad de los servicios digitales en la Entidad.

N

Verificar las de

y renovacion de los recursos informaticos de cémputo.

w

software.

Implementar los procesos de asistencia técnica a los usuarios y la realizacién de inventarios de los recursos informaticos institucionales de hardware y

IS

Proponer lineamientos y directivas de soporte técnico de la Entidad.

o

sus competencias.

Elaborar las especificaciones técnicas y términos de referencia de los bienes y servicios relacionados al recurso informatico de computo, dentro del marco de

o

Elaborar los Informes Técnicos de los equipos informaticos para su baja.

~

Elaborar el Informe situacional de los recursos ir

de la i y proponer la

8 Investigar y para p de software y Hardware.

9 Diagnosticar y resolver problemas técnicos, incluida la configuracion de cuentas y la configuracién de redes (altas y Bajas).

10 Implementar los sistemas preventivos y correctivos de software y hardware

11 Atender las y técnicos por los usuarios.

12 Instalar, y dar mar de equipos ir de trabajo, teléfonos IP, impresoras, escéner, laptop, tabletas, etc)
13 Ejecutar politicas definidas respecto al movimiento, préstamos de los equipos, ysu

14 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la misién del puesto y/o del &rea

Firmado digitalmente por HUANGAL
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

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

‘ Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l No
|:| Primaria D D Ingenieria de Sistemas, Ingeniera Informéica, Telecomunicaciones o afines por, D) ¢Habilitacion
Ia formacion.

profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

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

D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

Gestion Publica, Gestion de Proyectos, Sistemas de Ir ion, atica, Gestion de Pr tos de Ty Gobi Ele

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

Curso en T ias de la on, ini i6n de Redes, imi jey ion de Computadoras Soporte Tl o afines.. (80 horas
acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

5 afios. ‘

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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 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
Firmado digitalmente por HUANGAL

ESPINAL Wilmer Miguel FAU

20135880031 soft

Mativo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00 HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion de la informacién, anlisis, sintesis, redaccién

] v REQUISITOS ADICIONALES

\ No aplica

Firmats dglaiments por MALCA
VALNVERDE Efuards Marcishs FAL
20135800031 hard
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Unidad Organica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de Soporte Técnico Informético y Redes

Cadigo del puesto CA0203069

N° de posiciones del puesto 3

Codigo de posiciones CA0203069 - 0001 AL 0003

Dependencia jerérquica lineal Coordinador/a de Infraestructura y Plataforma Tecnolégica

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta

N° de posiciones a sucargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades de soporte técnico y proyectos, en el marco de la normativa y estandares técnicos vigentes, para coadyuvar con los objetivos de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar actividades de soporte técnico en materia informéatica para el funcionamiento de las i 6gicas e il de las unidades de
organizacion de la Entidad, en el marco de los lineamiento establecidos.

[

N

Realizar la ejecucion de los proyectos de ir ica que icen la Vi delaredi atica instituci de la Entidad.

Realizar actividades de mantenimiento, renovacion e inventarios de la infraestructura tecnolégica para el mantener el funcionamiento de la red informatica

3 institucional de la Entidad

4 Realizar el respaldo, resguardo y restauracion, de la ir i6n de la red i ati

5 Brindar asistencia técnica a los usuarios en el uso de los recursos ir ticos instituci de y software.

6 Elaborar Informes técnicos, la atencién de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda, en el &mbito de su competencia.

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL

Fimadi pod WALCA ESPINAL Wilmer Miguel FAU
YALVE Eifudndio Marcishs. FAL 20135890031 soft

20135850031 hard Mativo: Doy V* B*

Mot Doy " B Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05.00

Facha: 30003 3003 110313 05000



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

‘ Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘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:I Egresado(a) Bachiller l:l Titulo/Licenciatura Si l:l No
|:| Primaria ‘:] D Sistemas, \_nlorrua’uca, Ingen\erfa de Sistemas, Ingenieria Informatica, D) ¢Habilitacion
Telecomunicaciones o afines por la formacion.

profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

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

D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

Gestion Publica, Gestion de Proyectos, Sistemas de Ir ion, atica, Gestion de Pr tos de Ty Gobi Ele

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

Curso en T¢ ias de la 6n, Ci i Linux iali ini ion de de
Administracion de Redes o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

3 afios. ‘

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

‘1 afio |

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

Practic_ante Analista Coordinf'xdpr ! Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

No aplica

Firmada digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion de la informacién, anlisis, sintesis, redaccién

i 5 REQUISITOS ADICIONALES

\_ No aplica

Firmado por MALCA
WALVE Eduardo Marcisho FAL
20135890031 hard
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

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)

CA3-2

Especialista de Seguridad de la Informacién

CA0203070

1

CA0203070 - 0001

Coordinador/a de Infraestructura y Plataforma Tecnolégica

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

D

del proceso de seguridad en la Entidad, de acuerdo al marco normativo vigente, para brindar proteccion a la

y
informacion y los sistemas y recursos tecnol6gicos e informaticos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Coordinar el desarrollo y la actualizacién de las normas, procedimiento y formatos que forman parte de los controles relacionados con la seguridad de la

informacion.

2 Ejecutar procedimientos relacionados a la i delair ion para el de los objetivos estratégicos.

3 Facilitar la administracion y desarrollo de iniciativas sobre i de lair alinterior de la

4 i v' la de seguridad, y software i para la aplicacion de la de los recursos tecnoldgicos e informaticos de
la Entidad.

5 Dirigir las pruebas necesarias para evaluar el cumplimiento de las politicas de seguridad de la informacion.

o

Elaborar las especificaciones técnicas y términos de referencia para las contrataciones de bienes y servicios relacionados a la seguridad.

~

Promover la aplicacion de auditorias internas de seguridad informatica y de la informacion.

Informar al CGTD: -Sobre aquellos il de seguridad de ir de caracter relevante que puedan afectar la i6 de

©

o imagen de la institucion. - Sobre el desempefio del SGSI, a través de métricas o indicadores definidos.

©

Gestionar la respuesta a incidentes de seguridad de la informacion que se produzcan en el ambito de SGSI dentro de la institucion.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Firmado digitaimente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 saft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135800031 soft

Motive: Doy V* B°

Fecha: 28.03.2023 23:53.:56 -05:00
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Firmado por MALCA
WALVERDE Eduarda Marcisho FAL
20135850031 hard
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Fm.iﬂlm 11:03:20 D)

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
‘No aplica |

Temporal l:l Permanente l:l

No aplica |

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

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

‘ Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado. |

FORMACION ACADEMICA

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

I:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l No
D) ¢Habilitacion

D D Ingenierfa de Sistemas, Ingenierfa Informatica, Telecomunicaciones o afines por
la formacion. profesional?

N S

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

|:| Primaria
I:l Secundaria \:‘

D Maestria

No aplica

Técnica

|:| Basica D D Egresado I:I Grado
Técnica
Superior

Universitaria l:]

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

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

Gestion Publica, Gestion de pi , Sistemas de ir ion, i atica Gestion de de Tl'y Gobit

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

Curso en T ias de la ion, Cil i i dela o afines. (80 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

5 afios. ‘

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

Cooperacion de la informacién, anlisis, sintesis, redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Unidad Organica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion 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 CA3-3

Nombre del puesto Coordinador/a de Desarrollo de Sistemas

Cadigo del puesto CA0203071

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CA0203071 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Jefe/a de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

reporta Directivo Publico

N° de posiciones asucargo 5

MISION DEL PUESTO

pervisar el de software, alalinea de procesos de fabricacion de software de la Oficina, para la atencién de las necesidades informaticas de
la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Desarrollar, planear, organizar y controlar, el funcionamiento del area de desarrollo de sistemas.

N

Proponer, elaborar e implantar nuevos sistemas necesarios en la organizacion.

3 Conducir las actividades diarias del equipo, ejerciendo un control sobre resultados, plazos y calidad.
4 Mantener la relacién con usuarios, i y bri apoyo a los i del equipo y i los recursos
5 Conducir el proceso de ony ion de requerimientos de software solicit por las areas para considerar su desarrollo.

o

Realizar el monitoreo y seguimiento al proceso de disefio de software y el desarrollo de las aplicaciones en la atencion de los requerimientos.

7 pervisar la asi ion de los requerimie de software a los pr para su j ion e i

8 Coordinar la 6 ite de los terminados, para la realizacion del control de calidad de software.
9 Liderar el disefio, desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones.

10 Liderar un equipo de desarrolladores para lograr progreso en la i ion de nuevas

11 Asesorar al Jefe de OGTIC en la i ion de nuevas

12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

N

L Firmado digitalmente por HUAMGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

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

‘ Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l No
|:| Primaria D D Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica, Ingenieria de Software o afines D) ¢Habilitacion
por la formacion.

profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

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

D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

Gestion Pablica, Sistemas de Informacion, Informatica, Gestion de Proyectos de Tecnologias de la Informacion, Gobierno Electronico, Arquitectura, desarrollo y
Construccioén de Software.

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

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Sistemas de Ir ion, atica, T ias de la i6n, Gestion de Proyectos de Tecnologias de la
Informacion, Arquitectura y Construccion de Software o afines. (80 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

5 afios. ‘

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

4 afios. ‘

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

‘2 afios. |

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

Practicante Asistente 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

Firmado digitalmenta por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 soft

Motivo: Doy V/* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion de la informacién, anlisis, sintesis, redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

N
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Oficina General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

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 Desarrollo de Sistemas

CA0203072

3

CA0203072 - 0001 AL 0003

Coordinador/a de Desarrollo de Sistemas

No aplica

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a sucargo  No aplica
MISION DEL PUESTO
D software, alos lir y politicas internas en materia de fabricacion de software de la oficina, para cumplir los requerimientos
informaticos de la Entidad.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Identificar fallas y evaluar las [ dela izacion
2 Presentar una documentacion técnica para el posterior mantenimit y de del conjunto del sistema.
3 Realizar andlisis y disefio de sistemas nuevos, mejoras a sistemas 'y mantenimi a y procesos en p para los sistemas de
la organizacion, de acuerdo a los imientos técnicos, ivos y de i i
4 Brindar soporte técnico al andlisis de i técnica y mantenimi de como apoyo a la comunidad de usuarios de los

servicios de la empresa, seguin sea requerido.

o

Brindar soporte técnico en pruebas y/o certificaciones de instituciones, servicios, procesos y dis
Control de Calidad y en conjunto con el usuario final o proveedores.

nuevos o existentes, por el &rea de

o

Brindar soporte técnico en el desarrollo o ejecucion del plan de contingencia de los sistemas de la organizacion

~

Sugerir procedimientos operativos y de control para optimizar el funcionamiento de las aplicaciones.

©

Realizar la i ion de nuevos o existentes o en la confi

ion de p 0 equipos

por el area de Infraestructura Tecnolégica.

©

Reportar y realizar seguimiento de cualquier falla, anomalia técnica, operativa o de alas areas

10 Informar y/o instruir al personal del area de Procesos, u otro personal involucrado, en las instalaciones, cambios y mejoras hechas a los sistemas.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 solt

Motivo: Doy V* B*
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
‘No aplica |

Temporal l:l Permanente l:l

No aplica |

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

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

‘ Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘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:I Egresado(a) Bachiller l:l Titulo/Licenciatura Si l:l No
L Sistemas, Informética, Telecomunicaciones, Ingenierfa de Sistemas, Ingenieria D) ¢Habilitacion
Primaria P’ h &
Informatica, Ingenieria de Softwares o afines por la formacién.

profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

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

D Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

Gestion Publica, Sistemas de informacion, Ir Gestion de de Tl'y Gobit

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

Curso en T ias de la 6n, Sistemas de Ir ion, Gestion de Pr tos de T ias de la 6n, Arquitectura y
Construccion de Software o afines. (60 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

: X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (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 puiblico o privado.

3 afios. ‘

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

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

Practic_ante Analista Coordinf'xdpr ! 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




Fiirmmasdo o

por
WALWERDE Eduards Marctshs FAL
A SSANI031 hard

Mk

Doy
Faocha: 20003 J123 11:04 38 -05:00

LR tegi]

\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

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)

CA2-3

Analista de Programacion de la Plataforma INDECI

CA0203073

1

CA0203073 - 0001

Coordinador/a de Desarrollo de Sistemas

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Desarrollar actividades y proyectos de sistemas de informacion, en el marco de la normativa vigente y las disposiciones del ente rector, para promover la
innovacion tecnoldgica y creacion de servicios digitales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 D la ej de los de sistemas de informacion que generen servicios digitales de gestion interna, en beneficio de la ciudadania.
2 Disefiar los sistemas de il 6n sigui ias y en materia de ias de la il 6
3 Realizar la ejecucion de las pruebas unitarias e integrales a los sistemas de informacion en desarrollo.

IS

o

o

~

©

©

MALCA

Capacitar a los usuarios respecto a los sistemas de informacién para su operatividad.

Elaborar Informes técnicos, la atencién de incidencias y requerimientos registrados en la mesa de ayuda relacionados al mantenimiento correctivo, preventivo
y evolutivo de los sistemas de informacion.

Brindar apoyo técnico a los usuarios de los diversos programas y sistemas.

Disefiar cada programa ajustandolo de acuerdo a las especificaciones recomendados.

Realizar mantenimiento de los sistemas ya existentes y de las actualizaciones de los mismos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmada digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 soft

Motivo: Doy V* B°

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



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

‘ Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘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:I Egresado(a) Bachiller l:l Titulo/Licenciatura Si l:l No
|:| Primaria D D Sistemas, Informatica, Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria D) ¢Habilitacion
Informética, Ingenieria de Software o afines por la formacion.

profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

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

D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

Gestion Publica, Sistemas de informacion, Ir atica, Gestion de de Tl'y Gobit

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

Curso en T ias de la 6n, Sistemas de Ir ion, atica, Gestion de Pr tos de T ias de la 6n, Arquitectura y
Construccion de Software o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

3 afios ‘

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

Practic_ante Analista Coordinf'xdpr ! Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

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

No aplica

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacién de Informacion, Planificacion

REQUISITOS ADICIONALES

\. No aplica

Firmado dgiaimente por MALTA,
WALYERDE Edfiiarges Marciahs FAL
i ISA00031 hard

Motk Doy v B”

Faazhae 20003 2123 1104328 -0500




\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Unidad Organica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

Nivel / categoria CAL Asistente

Puesto Tipo CA1020301 - Asistente de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente de Desarrollo de Sistemas

Cadigo del puesto CA0203074

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CA0203074 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Coordinador/a de Desarrollo de Sistemas

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta

N° de posiciones a sucargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Asistir en la ejecucion de actividades y proyectos de sistemas de il i6 i lai i6 6gica y creacion de servicios digitales , en el marco
de la normativa vigente y disposiciones del ente rector, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en el andlisis, disefio y on de sistemas de i ion sigui fas y esta videntes.

N

Apoyar la ejecucion de pruebas unitarias e integrales a los sistemas de informacién en desarrollo.

3 Apoyar lair i ony ion de los sistemas de informacion para su operatividad.

4 Apoyar Ie} atencion de i y requ 1to: i en la mesa de ayuda i al imi ivo y evolutivo de los sistemas de
informacién.

5 Realizar los desarrollos de aplicativos web requeridos por la organizacio

6 Realizar el mantenimiento de las aplicaciones web que la organizacién utiliza para su funcionamiento.

7 Asistir y capacitar a los usuarios finales sobre el uso de los sistemas

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
. Firmado digitalmente por HLIANGAL
Firmado dlgltalmente por MALCA ESPIMAL Wilmer Miguel FA
VALVERDE Eduardo Narcisho FAU 20135800031 soft
20135890031 hard Motivo: Doy V* B°
Motivo: Doy V° B Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

Fecha: 20.03.2023 11:05:14 -05:00



Firmada digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Migual FAU
20135880031 saft

Motivo:

Doy
Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

Firmado digi
VALVERDI

Vit Bueno

talmente por MALCA
Eduardo Narcisho FAU

20135890031 hard

Motivo: Do

" B*

Fecha: 20.03.2023 11:05:14 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘No aplica

Temporal l:l

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y 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 Servidores de Servidores de actividades
publicos publicos complementarias

Carrer:
‘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
o ][]
|:|Secundaria \:‘ D

Completa

I:I Bachiller l:l Titulo/Licenciatura

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica, Ingenieria de Software,
Computacién o afines por la formacion.

Egresado(a)

Técnica
|:| Basica D D D Egresado I:I Grado

Universitaria l:]

D Maestria

No aplica

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

si[ v

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o

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

Gestion de proyectos, Sistemas de ir ion, Ir Gestion de de Tl'y Gobit

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

Curso en Gestion de proyectos, Desarrollo de Sistemas de ir ion, Gestion de de Té dela (TI) o afines. (24 horas
acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

: X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (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 puiblico 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 Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

Directivo |:|

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, Of i6n de Informacién, Planificacién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Oficina de Recursos Humanos
Oficina de Contabilidad
Oficina de Tesoreria
Oficina de Logistica

Oficina de Servicios Generales

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
22222



] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion Institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DP0010209 - Jefe de Oficina General de Administracién
Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe/a de Oficina General de Administracién

Cadigo del puesto DP0102075

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0102075 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Secretario/a General

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo 64

MISION DEL PUESTO

Dirigir la administracién de los recursos humanos, de bienes y servicios, asi como de los recursos econémicos y financieros, de acuerdo al marco normativo vigente, a
fin de contribuir con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir la administracién de los procesos de contrataciones, almacenamiento, custodia y distribucién de bienes y servicios del INDECI, asi como de recepcion e

1 internamiento de la Ayuda Humanitaria nacional
2 Dirigir la administracion de los recursos humanos y los procesos de contabilidad y de tesoreria del INDECI.
3 Dirigir la administracion de los recursos materiales y los bienes patrimoniales de la institucion para su conservacion, custodia, control y mantenimiento.
Firmado digitalmente por DE LA
CRUZ ORBEGOZO Oscar Arturo
FAU 20135890031 hard 4 Dirigir la elaboracion del Plan Logistico del INDECI.
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 16.03.2023 16:14:07 -05:00
5 Proponer normas y criterios técnicos que contribuyan y faciliten la transparencia y rendiciones de cuentas de la gestion.
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 opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

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

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135830031 soft

Mativo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05.00



Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motiva: Doy W* B*

Facha: 28.03 2023 23:53:56 05:00

Firmado digitalmente por DE LA
CRUZ ORBEGOZO Oscar Arturo
FAU 20135890031 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 16:14:42 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica |

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

‘ No aplica ’

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas. ‘

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

Servidores de
Carrera

Servidores de actividades
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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura Si ‘:l No
Primaria Tiulo profesional o su equivalencia en Adminisiraci ngenieria | |p) ¢ Habiltacion
Industrial, Ingenieria Administrativa, Contabilidad o afines por la formacion. profesional?
a) Grado de Bachiller y tres (03) afios enla i ifi °
; en la funcién o materia. "
|:| Secundaria I:l D b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios Si No
i ola icion de o

De acuerdo al codigo MPT DP0010209 y al reglamento de la Ley N° 31419
(art. 14.3 y art. 19)

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Gestion Publica, Sistema Administrativo del Estado relacionados a: Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de
Contabilidad y Sistema Nacional de Gestion de Recursos Humanos.

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

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica, Politicas Publica, Administracién, Control Interno, Finanzas, Abastecimiento o afines. (100 horas
acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 afios

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

2 afios.
De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 15.1)
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 acumulables como directivo/a o su equivalencia.

a) en cargos de ful publicos/as de érganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o
mas equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccion, a excepcion de i i de consejos directivos o asesores/as

con funcién politica.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3 y art 21)

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo C02020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretario/a de la Oficina General de Administracion
Cadigo del puesto C00201076

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201076 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a de Oficina General de Administracion

Dependencia funcional 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 Oficina General de Administracion, 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
2
3
4
5
6

Firmado digitalmente por DE LA

CRUZ ORBEGOZO Oscar Arturo

FAU 20135890031 hard

Motivo: Doy V° B® 7

Fecha: 16.03.2023 16:15:03 -05:00
8

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 saft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en la Oficina General de Administracion, llevando un registro ordenado en medio fisico e
informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

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

Administrar la agenda de actividades de la Oficina General de ini ion y las i del superior i iato y atender a las personas que acudan a una
entrevista con él/ella.

Apoyar con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la Oficina General de Administracién.

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

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

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

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.




Firmado digitaimente por DE LA
CRUZ ORBEGOZO Oscar Arturo
FAU 20135890031 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 16:17:03 -05:00

Firmadao digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 saft

Motiv: Doy V* B°

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

[]

Egresado(a)

l:] Bachiller I:I Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

L]
]

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Organica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria COL1 Funciones de apoyo administrativo

Puesto Tipo C01020103 - Apoyo Administrativo

Subnivel/ subcategoria CO1-2

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de la Oficina General de Administracion
Cadigo del puesto C00201077

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201077 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a de Oficina General de Administracion

Dependencia funcional 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 administrativas de la Oficina General de Administracion, 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 clasificacién de documentos que ingresen o se generen en la Oficina General de Administracion.

N

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

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.

IN

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

5 inistrar la agenda de activi y istas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

o

Apoyar al érea, con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los drganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 Egresado(a) l:l Bachiller ‘:lTitqulLicenciatura Si l:] No
Primaria Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, ) D) ¢ Habilitacién
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion.; o

jonal?
Secundaria Completa con Certificado de Formacion en las Especialidades de profesional?

Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia
de Oficina o afines por la formacién.

]
[ ]

a[ Jw

Técnica
Superior
|:| Universitaria |:| |:|

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

|:| Maestria |:| Egresado D Grado

No aplica

l:‘ Doctorado l:‘ Egresado l:‘ Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, Secretariado.

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

En el caso de formacién secundaria, cursos y/o pre de ializacién en iado, asi: ia de gerencia, asi i ini iva, 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 Bésico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

: X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

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:

|N0 aplica

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

practiqante Asistente Analista Coordin_adpr / 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

Cooperacion, iniciativa, Orden , Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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 Administracion

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracién

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracion

CA2-3

Analista de Administracién

CA0204078

1

CA0204078 - 0001

Jefe/a de Oficina General de Administracion

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Participar en la gestion, organizacion y control de las actividades re

alos si

admini

ivos de la Oficina General de Administracion, en el marco de

la normativa vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar los informes y otros documentos de gestion administrativa de la Oficina General de Administracion.

N}

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en la Oficina General de Administracion.

w

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 de Administracion.

I

Elaborar propuestas e informes relacionados a la gestion de la Oficina General de Administracion, en el marco de su competencia.

o

Colaborar en el seguimiento de la atencién de expedientes por parte de la Oficina General de Administracion.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

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

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 l:] Egresado(a)

Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

|:| Primaria |:|
|:| Secundaria I:l D

por la formacién

i ieria Industrial, Ir ion Operativa,
C ili Derecho, Bibli ia y Ciencias de la Informacion o afines

Si

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

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

Gestion Publica y Sistema Nacional de Abastecimiento.

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

Curso en Gestién Pablica, C i del Estado, P iento ico 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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
profesional

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

Analista Coordingdlor / Ejecutivo / Directivo
Especialista, Experto!

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacion de Informacion, Planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracién

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020403 - Coordinador/Especialista de Administracion
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista en Gestién Administrativa

Cadigo del puesto CA0204079

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0204079 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a de Oficina General de Administracion

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico

reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asi: ia en gestion ini iva, a los procesos y sistemas administrativos de la Oficina General de Administracion, a fin de contribuir con la toma de
decisiones y coadyuvar con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

N}

w

I

o

Elaborar, analizar y revisar proyectos normativos relacionados a la Oficina General de Administracion.

Elaborar informes técnicos en materia i alos si ini i de la Oficina General de Administracion.

Elaborar informes técnicos y realizar el seguimiento correspondiente a la documentacion derivada a las unidades orgénicas a cargo de la Oficina General de
Administracion, para la atencién correspondiente dentro de los plazos establecidos.

Participar en reuniones de comité, comision o grupo de trabajo en representacion de las Oficina General Administracion.

Realizar el seguimiento a la i tacién de las recomendaci derivadas de acci de control por parte del 6rgano de Control Institucional.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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 Titulo/Licenciatura

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

i S| o

l:] Egresado(a) l:] Bachiller

ierfa Industrial, Ingenieria Administrativa,
Contabilidad o afines por la formacion.

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Gestion Publica, Nacional de Ci

Recursos Humanos.

, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Abastecimiento y Sistema Administrativo de Gestién de

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

Curso en Gestién Publica, Sistemas Nacional de Contabilidad, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Administrativo de
Gestion de Recurso Humanos 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 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

Cooperacion, Andlisis, Dinamismo, Creatividad / Innovacién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracién

Oficina de Recursos Humanos

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Gestion de recursos humanos

CA4 Ejecutivo

CA4020204 - Ejecutivo de Gestion de recursos humanos

CA4-3

Ejecutivo/a de la Oficina de Recursos Humanos

CA0202080

1

CA0202080 - 0001

Jefe/a de Oficina General de Administracion

No aplica

Directivo Publico

16

Gestionar el Sistema de Recursos Humanos en la

contribuir al ct

de los objetivos i

FUNCIONES DEL PUESTO

1o SERVIR.

Planificar las politicas de recursos humanos a la Oficina General de Administracion de acuerdo con los lineamientos de la Autoridad Nacional del Servicio Civil

entidad, de acuerdo con los lineamientos de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, a fin de

N

Supervisar y evaluar las normas, directivas y lir ysu en materia de recursos humanos en la Entidad.

Promover y conducir el desarrollo de la Ley de Bases de la Carrera administrativa y Remuneraciones del Sector Pblico y sus normas complementarias, en
tanto entre en vigencia la Ley del Servicio Civil.

w

Promover la motivacion e integracion del personal en la Entidad, la salud y seguridad ocupacional, la cultura y clima laboral en el &mbito institucional para el
ejercicio de las funciones.

IS

o

Supervisar los procesos de convocatoria y seleccion de personal.

la ej ion de las de 1 de acuerdo al Plan de Desarrollo de Capacidades del Personal en la Entidad, asi como la
evaluacion de desempefio de los recursos humanos del Instituto de toda modalidad laboral y/o contractual.

o

~

Programar y dirigir las acciones de bienestar del personal de la Entidad.

laborales en 1to al

8 una politica de Interno de Trabajo.

©

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 informacion en asuntos que son materia de su competencia.

12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

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

Funcionario:
publico:

Servidores de actividade:
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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l N
- Titulo osu ia en Admi ion, ingenieria Industrial, D) ¢ Habilitacién
|:| Primaria D D Psicologia, Relaciones Industriales, Economia, Derecho, Asistencia Social, ) &

rofesional?
Ciencias Militares o afines por la formacién, P!

Secundaria a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica si N
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados oa condicién de egresado.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art. 19).

Técnica

(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo
No aplica

Técnica

Superior

Universitaria l:]

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

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Gestion Publica, Lesgilacion Laboral, Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico.

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

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion de Recursos Humanos o afines. (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

7 afios. ‘

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

‘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.

1 afio en puestos o cargos de de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en cargos de

e .
funcionarios/as pblicos/as de 6rganos de Alta Direccién, de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419, art. 14.4 y art. 22)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Oficina de Recursos Humanos
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo C02020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretario/a de la Oficina de Recursos Humanos
Cadigo del puesto C00201081

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201081 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Recursos Humanos

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

Brindar soporte secretarial a la Oficina de Recursos Humanos, 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 la Oficina de Recursos Humanos, llevando un registro ordenado en medio fisico e
informatico y preservando su integridad y confidencialidad

[

N}

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

3 Administrar la agenda de actividades y entrevistas del Jefe de Recursos Humanos y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

I

Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo de la Oficina de Recursos Humanos.

o

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

o

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

~

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

©

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.




Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 16:47:54 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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 Egresado(a)

l:] Bachiller I:I Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica Oficina de Recursos Humanos
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Gestion de recursos humanos

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestién de recursos humanos
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista Legal

Cadigo del puesto CA0202082

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0202082 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Recursos Humanos

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

Realizar actividades en materia legal relacionados a los subsistemas del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos, de acuerdo al marco normativo
que corresponde, para la gestion de los servidores/as de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar actividades en temas legales i s con la gestion administrativa de Recursos Humanos.

N}

Elaborar proyectos de informes con opinién legal relacionadas a los procesos inherente de Recursos Humanos.

w

Elaborar proyectos de Resoluciones y otros dispositivos legales.

I

Absolver requerimientos de informacion y/o documentacion de las Direcciones y Organos.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a)

Bachiller I:l Titulo/Licenciatura o l:‘

|:| Derecho D) ¢Habilitacion

profesional?

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Legislacion Laboral, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional y Gestién Publica.

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

Curso en Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Gestién Piblica 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 afios.

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

. |

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

Practiqame Analista Coordingdlor / 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, Creativi novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Oficina de Recursos Humanos
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Gestion de recursos humanos

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestién de recursos humanos
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista de Gestién de Desarrollo, Capacitacion y Rendimiento
Cadigo del puesto CA0202083

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0202083 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Recursos Humanos

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

Gestionar los subsi: 1as de Gestion de Rendimit y Gestién del Desarrollo y Capacitacion, de acuerdo a la normativa vigente, para contribuir al cumplimiento de
objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Desarrollar el proceso de Gestion de la Capacitacion.

N}

Desarrollar el proceso de Gestion de Rendimiento.

3 Administrar los registros, actas y demas documentos que garanticen la ividad de los subsi de Gestion de Rendimiento y Gestién de la Capacitacion.

Organizar los programas de capacitacién en forma presencial y virtual orientados a optimizar el nivel de eficacia y eficiencia laboral, aprovechando los avances
de la tecnologia de informacién y comunicacion.

I

Elaborar el Plan de Desarrollo de las Personas — PDP, para establecer las normas de itacion, rendimi ypr émicos (cursos, tallares,
pasantias y otras formas de capacitacion).

o

o

Elaborar periédicamente la ejecucion y el estado situacional de la Gestion de Rendimiento y Capacitacion.

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller

|:| Administracion, Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa, Educacion, D) ¢Habilitacion
s gia, ! Derecho, Asistente Social o profesional?
afines por la formacion.

i S| o

Titulo/Licenciatura Si ‘:l No

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Gestion Publica y Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

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

Curso en Gestién de Recursos Humanos, Gestion de Evaluacion de Desempefio, Capacitacion en el sector plblico, Gestién de Procesos en el sector publilco 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 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

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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 Administracion

Oficina de Recursos Humanos

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Gestion de recursos humanos

CA3 Especialista

CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestién de recursos humanos

CA3-3

Especialista de Relaciones Laborales y Colectivas

CA0202084

1

CA0202084 - 0001

Ejecutivo/a de la Oficina de Recursos Humanos

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Ejecutar el subsistema de Relaciones Laborales y Colectivas, de acuerdo a la normativa vigente, para contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar las acciones de relaciones laborales.

N}

Analizar, procesar y sistematizar la informacion requerida por los érganos y unidades organicas relativas a los procesos de gestion de recursos humanos para

emitir informes técnicos legales.

w

Participar en la elaboracion y/o actualizacion de instrumentos de gestion, necesarios para mejorar la gestion de los recursos humanos en la entidad.

I

Analizar las consultas, pliegos y/o controversias a partir del anélisis de los intereses de todas las partes involucradas.

o

Revisar y formular proyectos de Resoluciones, de competencia de la Oficina de Recursos Humanos para formalizar las acciones en materia de personal.

o

Participar en reuniones de trabajo, comités o comisiones que le designe el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos en el &mbito de su competencia.

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura o l:‘
|:| Primaria |:| Derecho D) ¢Habilitacion
profesional?

HE

|:| Secundaria D

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Gestién Publica, Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y Derecho Administrativo.

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

Curso en Derecho Laboral, Negociacién Colectiva, Gestion de Recursos Humanos, Gestion Publica, Derecho Administrativo 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 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

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica Oficina de Recursos Humanos
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Gestion de recursos humanos

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestién de recursos humanos
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo

Cadigo del puesto CA0202085

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0202085 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Recursos Humanos

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

Realizar las actividades conducentes a implementacion del proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) en las Entidades Publicas, de acuerdo a la normativa
vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Atender consultas y dar asistencia técnica sobre Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

2 ias para el cumplimiento de normas del proceso de SST.

w

Participar en comisiones, reuniones, talleres u otros, relacionados a la gestion del proceso de SST.

I

Elaborar propuestas de normas y herramientas de gestion de SST.

o

Desarrollar contenidos en temas de SST para capacitaciones y/o difusion.

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




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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?

Bachiller l:ITl'lqu/Licenciatura Si ‘:l No

D i ieria industrial, Psicologia, Ingenieria de D) ¢ Habilitacion
Seguridad y Salud en el Trabajo, Derecho, Ciencias Militares, Asistente profesional?

Social o afines por la formacion.

Incompleta Completa l:] Egresado(a)

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Legislacion Laboral, Gestién Publica y Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

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

Curso en Gestién de Recursos Humanos, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestién por Procesos 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 afios.

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

. |

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

Practigame Analista Coordingdlor / 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, Creativi novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica Oficina de Recursos Humanos
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Gestion de recursos humanos

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestién de recursos humanos
Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de Bienestar Social

Cadigo del puesto CA0202086

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0202086 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Recursos Humanos

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

Realizar las tareas conducentes a las acciones de bienestar social y desarrollo organizacional, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir con el logro
de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar actividades orientadas a propiciar las condiciones para generar un buen ambiente de trabajo que contribuya al mejoramiento de la calidad de vida de los
servidores.

Identificar las necesidades de los servidores y el desarrollo de programas de bienestar social, asistenciales, recreativos, culturales, deportivos, celebraciones,
entre otros.

N}

w

Elaborar el Plan de Bienestar Social de acuerdo a la normativa vigente.

I

Realizar reportes e informes mensuales y trimestrales de la ejecucion del Plan de Bienestar Social.

o

Realizar gestiones para la celebracioén de convenios con instituciones para facilidades del servidor civil (educacion, salud, créditos, recreacionales, etc.).

o

Registrar los descansos médicos del personal y administrar el registro de los mismos en el sistema.

~

Informar al personal encargado de la planilla los descansos médicos y el personal que se encuentra con subsidios.

©

Brindar asistencia técnica al personal para el acceso a la seguridad social, tramitar los subsidios y afiliaciones ante ESSALUD.

©

Brindar atencion y asesoria a los servidores para hacer uso de la EPS y Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo.

1

o

Proponer y disefiar herramientas para la medicion del clima laboral y el diagnéstico de cultura organizacional.

1.

B

Monitorear la ejecucion de los planes anuales de clima laboral, cultura organizacional y comunicacién interna.

12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

[]
L]

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

l:] Egresado(a) Bachiller I:I Titulo/Licenciatura

Ingenieria Industrial, Relaci 1,
Psicologia, Derecho, Trabajo Social, Asistencia Social o afines por la
formacion.

|:| Primaria
|:| Secundaria

Si No

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Legislacion Laboral, Gestién Publica y Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

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

Curso en Gestién de Recursos Humanos, en Subsidios, Seguros 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 afios.

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

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

Practigame Analista Coordingdlor / 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, Ci

novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Organica Oficina de Recursos Humanos
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Gestion de recursos humanos

Nivel / categoria CA3 Coordinador

Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestion de recursos humanos
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Coordinador/a de Gestion del Empleo y Compensacion

Cadigo del puesto CA0202087

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CA0202087 - 0001

Dependencia jerérquica lineal ~ Ejecutivo/a de la Oficina de Recursos Humanos

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta

N° de posiciones asucargo 6

MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades conducentes a los subsistemas de Gestion del Empleo y Gestion de la Compensaciones, de acuerdo al marco normativo vigente, para
contribuir al ct de objetivos institucic 3

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar y/o proponer instrumentos de gestion para implementar o mejorar los procesos a cargo de la Oficina de Recursos Humanos.

N

Gestionar el cumplimiento de las normas internas y disposiciones legales laborales, tributarias y mandatos judiciales.

Elaborar las planillas de remuneracion del personal CAS, Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico (Practicantes) y liquidaciones de
vacaciones truncas del CAS y Practicantes.

w

Coordinar las actividades relacionadas con la gestion de los beneficios laborales, reconocimiento de 25 a 30 afios, reconocimientos por tiempo de servicio,
reconocimiento de formacion profesional, pensiones,entre otras.

IS

o

Coordinar las actividades relacionadas con la gestion de desplazamiento y acciones de personal.

o

Supervisar los procesos de vil i6n de los servidor

~

Coordinador las actividades de control de asistencia y permanencia.

©

Coordinar la Administracién de los Legajos.

©

Elaborar los informes técnicos en el &mbito de su competencia.

1

5]

Emitir pronunciamiento técnico- legal y absolver las consultas inherentes al &mbito de su competencia.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Directivos Servidores de actividades
publicos publicos 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:I Egresado(a) I:I Bachiller
|:| Primaria D D Administracion, Ingeniera Industrial, Relaciones Industriales, Economia, D) ¢ Habilitacion
Derecho o afines por la formacion. profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

Titulo/Licenciatura Si l:l No

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

D Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

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

Gestion Publica, Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos y Ley del Servicio Civil.

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

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion de Recursos Humanos, Ley del Servicio Civil, Remuneraciones en el Estado o afines. (80 horas
acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

5 afios.

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

4 afios.

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

‘2 afios.

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

Practicante Asistente 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

¢! icacion oral, Organizacion de Ir ion, Creativi ion, iento Logico.
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Organica Oficina de Recursos Humanos
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Gestion de recursos humanos

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestion de recursos humanos
Subnivel/ subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Compensaciones

Cadigo del puesto CA0202088

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CA0202088 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Coordinador/a de Gestion del Empleo y Compensacion

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta

N° de posiciones a sucargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades del subsistema de compensaciones, de acuerdo al marco normativo vigente, para contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar la proyeccion de gasto presupuestal de las planillas de pago, asi como, manejo de cuadros estadisticos.

N

Gestionar el cumplimiento de las normas internas y disposiciones legales laborales, tributarias y mandatos judiciales.

Elaborar las planillas de remuneracion del personal CAS, Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico (Practicantes) y liquidaciones de
vacaciones truncas del CAS y Practicantes.

w

IS

Administrar el Aplicativo Informéatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP).

o

Administrar el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP): M6dulo de Control de Pago de Planillas (MCPP) y Modulo Administrativo.

o

Administrar el Médulo de Creacion y Actualizacion de Registros CAS en el AIRHSP

~

Administrar el Portal web de AFPNET (preparar, controlar y presentar los aportes descontados en las planillas)

©

Elaborar y Declarar en el PDT Planilla Electronica — SUNAT (T-Registro y PLAME).

©

Monitorear las boletas de pago.

10 Atender las consultas del personal sobre el pago de remuneraciones, beneficios sociales, EsSalud y EPS.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘No aplica

Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y 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 Directivos Servidores de actividades
publicos publicos 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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l No
- Contabilidad, Administracién, Ingenieria Industrial, Relaciones Industriales, D) ¢ Habilitacion
Primaria " - - &
Economia, Derecho, Asistente Social o afines por la formacion.

profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

Técnica

I:l Basica D I:I Grado
Técnica
Superior

Universitaria l:]

D Maestria

No aplica

D Egresado

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

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

de Gestion de Humanos.

Gestion Publica y Sistema

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

Curso en Gestion de Recursos Humanos, Regimenes laborales, PDT Integral (T-Registro y Plame), Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), o
afines. (80 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros
: X . X
presentaciones (Especificar)
CUrSU e GESIunue Otros
Recursos Humanos, X (Especiiicar) X
Otros (Especificar) . -
CUrSo en Gestion de = Observaciones.- |No aplica
Recursos Humano:

EXPERIENCIA

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

5afios.

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

Compi ion Lectora, 6n, Sintesis, Razc iento Logico
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica Oficina de Recursos Humanos
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Gestion de recursos humanos

Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1020201 - Asistente de Gestion de recursos humanos
Subnivel/ subcategoria CAl-1

Nombre del puesto Asistente de Compensaciones

Cadigo del puesto CA0202089

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0202089 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Coordinador/a de Gestion del Empleo y Compensacion

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

Sistematizar la informacién que sirva como insumo para el subsistema de compensaciones, de acuerdo a la normativa vigente, para apoyar en el cumplimiento de los
objetivos de la Oficina General de Administracion.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asistir en las activi del i de

N}

Asistir en la elaboracién de la planilla de pago de remuneraciones del personal CAS

w

Asistir en la elaboracién de la planilla Practicante

I

Asistir en la planilla de vacaciones truncas del personal CAS.

o

Asistir en las proyecciones de gasto presupuestal de las planillas de pago.

o

Manejar herramientas informaticas de soporte al proceso de gestién de la compensacion (AIRHSP, MCPP, T-REGISTRO, PLAME, ETCETERA)

~

Elaborar las boletas de pago.

©

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

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 actividades
publicos publicos 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 Egresado(a) l:] Bachiller I:I Titulo/Licenciatura Si ‘:l No
|:|Primaria D Ci ini i ierfa Industrial, Psicologia, Relaciones D) ¢ Habilitacién
Derecho, Social o afines por la formacion. profesional?

HE

|:|Secundaria D Si |:| No

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Gestion Publica y Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

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

Curso en Gestion de Planillas o Compensaciones o liquidaciones o Legislacion Laboral, Gestién de Recursos Humanos del sector publico, Gestién Publica 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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

Orden, C ion, Creativi novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracién

Oficina de Recursos Humanos

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Gestion de recursos humanos

CA3 Especialista

CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestion de recursos humanos

CA3-2

Especialista de Seleccion de Personal

CA0202090

1

CA0202090 - 0001

Coordinador/a de Gestion del Empleo y Compensacion

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Gestionar los procesos de seleccion de personal, de acuerdo al marco normativo vigente, para contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la ejecucion de los procesos de seleccion y contratacion del personal.

N

Analizar la

con los de seleccion y contratacion.

w

Resolver los Recursos Impugnatorios que se presenten en el Proceso de Seleccion y Contratacion.

IS

Mantener actualizada la Base de Datos de los Procesos de Seleccion y Contratacion del Personal.

o

Asistir al Comité Evaluador durante todo el Proceso de Seleccion.

o

Registrar y custodiar los expedientes de seleccion de personal.

~

Elaborar reportes

e ion de las cor CAS.

©

Digitalizar los expedientes de seleccion de personal.

©

Coordinar y entregar la documentacion del ganador de la convocatoria al responsable de remuneraciones y legajos.

1

5]

Administrar los Contratos del Personal.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas.

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

Funcionarios
publicos

Directivos
publicos

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
|:| Primaria i:]
I:l Secundaria \:‘

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

Completa

O
[]

I:I Egresado(a) I:I Bachiller

Titulo/Licenciatura

Administracion, Ingenieria Industrial, Psicologia, Relaciones Industriales,
Economia, Derecho, Asistente Social o afines por la formacion.

D Maestria D Egresado

I:I Grado

No aplica

l:l Doctorado l:l Egresado

D Grado

No aplica

Si

si[ v

D) ¢Habilitacion
profesional?

No

CONOCIMIENTOS

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

Gestion Publica, Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos y Ley del Servicio Civil.

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

Curso en Recursos Humanos y de Seleccion de Personal - SERVIR, Ley de Servicio Civil o afines. (80 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Bésico ] do DIALECTO No Aplica|  Bésico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros
: X . X

presentaciones (Especificar)
CUrSU e RETurso: Otros
Humanos y de X - X

iA ¥|n Persnnal (Especificar)
Otros (Especificar) . -
CUrSo 6N REcusos = Observaciones.- |No aplica
Humanos v de

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

5afios.

Experiencia especifica

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

Ejecutivo /
Experto

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

Practicante Asistente
profesional

Coordinador /
Especialista

Directivo |:|

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compi ion Lectora, 6n, Sintesis, Razc iento Logico
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
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Gupo de servidores al que
reporta

] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica Oficina de Recursos Humanos
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Gestion de recursos humanos

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestién de recursos humanos
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Administracién de Personal

Cadigo del puesto CA0202091

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0202091 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Coordinador/a de Gestion del Empleo y Compensacion

Dependencia funcional No aplica

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de Administracién de Personal, de acuerdo a la normativa vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Administrar el sistema de control de asistencia y de compensacion, descuentos y aportaciones; y movimientos del personal.

N}

Realizar el control diario de las asistencias por medio de los sistemas utilizados.

Verificar la documentacién que sustente la suscripcién del contrato o convenio para formalizar el inicio del vinculo entre el servidor civil y la entidad, segin la
modalidad de contratacion.

w

I

Ejecutar las actividades relacionadas a los programas de induccion.

o

Realizar el seguimiento del periodo de prueba.

o

Actualizar el registro de desplazamiento de servidores civiles considerando la rotacién, destaque, encargo de funciones, comision de servicios, entre otros.

~

Supervisar la administracion de los Legajos.

©

Elaborar los formatos y registros de entregas de cargo, resoluciones de desvinculacion, encuestas de salida que sustenten la desvinculacion laboral.

Asistir en la gestion de la Declaracion Jurada de Intereses y Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de los sujetos obligados para cumplir con las normas de la
CGRP.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

[ Jve

DEgresado(a) Bachiller l:ITl'lqu/Licenciatura
P——— -

Completa
D . | i I’ quustria\,‘. laciones Industriales, D) ¢ Habilitacion
Derecho, Economia, Asistente Social o afines por la formacion. profesional?

i S| o

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Legislacion Laboral, Gestién Publica y Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

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

Curso en Gestién de Recursos Humanos en el sector publico, Ley del servicio Civil y Reglamento 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 afios.

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

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

Practigame Analista Coordingdlor / 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, Ci

novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica Oficina de Recursos Humanos
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Gestion de recursos humanos

Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1020201 - Asistente de Gestion de recursos humanos
Subnivel/ subcategoria CAl-1

Nombre del puesto Asistente de Administracién de Personal

Cadigo del puesto CA0202092

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0202092 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Coordinador/a de Gestion del Empleo y Compensacion

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

Asistir con las actividades vinculadas a la Gestion de la Incorporacién y Administracién de personas, de acuerdo a la normativa vigente, para la administracién y control
de los servidores civiles.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar reportes de la asistencia del personal.

2 Registrar al personal ing| en los si

Apoyar con la documentacién que sustente la suscripcién del contrato o convenio para formalizar el inicio del vinculo entre el servidor civil y la entidad, segin la
modalidad de contratacion.

w

I

Apoyar en el Programa de Induccion.

o

Apoyar en los registros de desplazamiento de servidores civiles considerando la rotacion, destague, encargo de funciones, comision de servicios, entre otros.

o

Asistir en las entregas de cargo, resoluciones de desvinculacion, encuestas de salida que sustenten la desvinculacién laboral.

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

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 actividades
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

Egresado(a) l:] Bachiller I:I Titulo/Licenciatura

|:| Primaria
|:| Secundaria

Economia, Asistencia Social, Derecho o afines por la formacion.

HE

[

D Administracién, Ingenierfa Industrial, Psicologia, Relaciones Industriales,

Si

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

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

Gestion Publica y Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

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

Curso en Gestién de Recursos Humanos 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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

Orden, C ion, Creativi novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Oficina de Recursos Humanos
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;

Familia de puestos o .
mantenimiento y soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional

Puesto Tipo C01010203 - Operador de archivo

Subnivel/ subcategoria CO1-4

Nombre del puesto Operador/a de Legajos

Cadigo del puesto C00102093

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00102093 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Coordinador/a de Gestion del Empleo y Compensacion

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

Registrar y resguardar los Legajos del Personal de la entidad, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de coadyuvar al cumplimiento de las funciones de la
Oficina de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Aperturar, administrar y actualizar los legajos personales de los servidores.

N}

Custodiar los Legajos.

w

Digitalizar y sistematizar la informacion y documentacion de los Legajos de cada servidor civil, ex servidor civil y Pensionistas.

I

Verificar la documentacion que sustenta el legajo personal de los servidores de la Entidad y Practicantes.

o

Notificar a los servidores cuyo contrato no sera renovado o que no hayan superado el periodo de prueba.

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




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

D Archivo, Administracion, Computacion, Informética o afines por la formacién. D) ¢ Habilitacion

|:| Primaria |:|
profesional?
|:|Secundaria I:l D Si |:| No

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

|:| |:| Maestria D Egresado |:| Grado
No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Archivo y legajos.

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

Curso en Archivo, Legajos, Gestién de Recursos Humanos 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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.

0

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, Atencién, Cooperacion, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica Oficina de Recursos Humanos
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Gestion de recursos humanos

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestién de recursos humanos

Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista de la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario
Cadigo del puesto CA0202094

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0202094 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Recursos Humanos

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

Supervisar la ejecucion de los requerimientos de los procesos administrativos disciplinarios - PAD, de acuerdo al marco normativo vigente, para contribuir al
cumplimiento de objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Tramitar los informes de control i s con el Pi imi inistrativo Disciplinario.

N}

Efectuar la precalificacién en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.

w

Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion.

I

Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una falta.

Brindar asistencia legal y elaborar informes técnicos en respuesta a documentos presentados por consultas internas y/o externas que se formulen en materia
laboral y/o administrativo.

o

o

Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante.

~

Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacién a las entidades, servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades

©

Administrar y custodiar los I inistrativos del Prc imiento Administrativo Disciplinario

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




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura o l:‘
|:| Primaria |:| Derecho D) ¢Habilitacion
profesional?

HE

|:| Secundaria D

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Gestion Publica, Contrataciones del Estado y Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos

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

Curso en Gestién de Recursos Humanos, Procedimiento Administrativo Disciplinario alineado a SERVIR, Derecho Administrativo 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 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

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Oficina de Recursos Humanos
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Gestion de recursos humanos

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestién de recursos humanos

Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario
Cadigo del puesto CA0202095

N° de posiciones del puesto 2

Cadigo de posiciones CA0202095 - 0001 AL 0002

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Recursos Humanos

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

Realizar las disposiciones emitidas por el/la Especialista de la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario, de acuerdo con la normativa vigente,
a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia entidad, guardando las reservas del caso.

N}

Proyectar el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion.

w

Realizar las coordinaciones relacionadas al proceso administrativo disciplinario

I

Analizar las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.

o

Elaborar informes técnicos en respuesta a documentos presentados por consultas internas y/o externas que se formulen en materia laboral y/o administrativo.

Elaborar los documentos administrativos (Memorandums, Oficios, Notificaciones, Notas de Elevacion), relacionados con los procedimientos administrativos
disciplinarios y/o las funciones de la Secretaria Técnica.

o

~

Absolver requerimientos de informacion y/o documentacién de las Direcciones y Organo

©

Elaborar cuadros, informes situacionales o reportes consolidados sobre los expedientes administrados por la Secretaria Técnica

Elaborar proyectos de informes de precalificacion, informes del 6rgano instructor y sancionador, informes de no ha lugar, informes de archivo y resoluciones
relacionados con los procedimientos administrativos disciplinarios.

©

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




Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 16:59:43 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

[]
L]

Bachiller

l:] Egresado(a) I:I Titulo/Licenciatura

Derecho

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria
|:| Secundaria

Si No

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Legislacién Laboral, Gestién Publica, Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y Procedimiento Administrativo Sancionador.

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

Curso en Gestién de Recursos Humanos y Procedimiento Administrativo Disciplinario alineado a SERVIR, Derecho Administrativo 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 afios.

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

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

Practigame Analista Coordingdlor / 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, Ci

novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Organica Oficina de Contabilidad
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 CA4 Ejecutivo

Puesto Tipo CA4010504 - Ejecutivo de Contabilidad
Subnivel/ subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo/a de la Oficina de Contabilidad
Cadigo del puesto CA0105096

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CA0105096 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Jefe/a de Oficina General de Administracion

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

reporta Directivo Publico

N° de posiciones asucargo 6

MISION DEL PUESTO

Gestionar el de las y de ejecucion pi en la entidad, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al
imi de los objetivos i i .

A

e por SILVA

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar la aplicacion de las normas, directivas y técnicas de contabilidad gubernamental.

Supervisar los procesos técnicos de contabilidad al Plan Contable alas normas y directivas de los sistemas de contabilidad y
normas técnicas de control.

N

Efectuar el seguimiento de la ejecucion presupuestal en la Entidad, los estados i en i6n con las areas usuarias y la
Oficina General de Planificacion y Presupuesto.

w

IS

Llevar a cabo la verificacién de los ingresos y gastos contenidos en los documentos contables y emitir las notas de contabilidad correspondientes.

o

Elaborar los registros y asientos en los libros de contabilidad, analizar las cuentas y saldos, y formular los Balances mensuales de comprobacion.

o

Hacer seguimiento al Balance del Ejercicio, estados financieros e informes contables y presupuestales.

~

Conducir el control previo de los documentos que sustentan los gastos.

©

Hacer seguimiento de la ejecucién presupuestal en la Entidad, asi como la revisién de los documentos que sustentan los ingresos y gastos.

©

Elaborar el registro de operaciones de compromiso, rebajas y solicitud de los créditos presupuestarios.

Coordinar las acciones de I y veri ion del imiento de las di ici legales y i en relacion con los aspectos contables,
presupuestarios y tributarios.

1

5]

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 opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

14 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas.

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

Funcionarios
publicos

Directivos
publicos

Servidores de

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

[Jpwes [ [
[seonime [ ][]

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

I:I Egresado(a) I:I Bachiller

Titulo/Licenciatura

no[ ]

Titulo Profesional de Contabilidad

D) ¢Habilitacion
profesional?

D Maestria D Egresado

I:I Grado

No aplica

l:l Doctorado l:l Egresado

D Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Gestion Publica, Sistema Nacional de Contabilidad Control Gubernamental y Sistema Nacional de Control.

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

Diplomado y/o Programa de ializacion en C

Plblica, T

Finanzas, Auditoria Interna o afines. (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Bésico ] do DIALECTO No Aplica|  Bésico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

7 afios.

Experiencia especifica

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

‘2 afios

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

AnalistaD

Practicante Asistente
profesional

Coordinador /
Especialista

Ejecutivo /
Experto

Directivo |:|

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

lafioen puestos o cargos de

e .
funcionarios/as pblicos/as de 6rganos de Alta Direccién, de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419, art. 14.4 y art. 22)

de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en cargos de

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracién

Oficina de Contabilidad

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 Funciones secretariales

C02020102 - Secretaria(o)

C02-2

Secretario/a de la Oficina de Contabilidad

C00201097

1

C00201097 - 0001

Ejecutivo/a de la Oficina de Contabilidad

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Brindar soporte secretarial a la Oficina de Contabilidad, 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

[

N

IS

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

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

la agenda de y del superior i y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

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

5 Organizar, custodiar y mantener el archivo de la emitida y/o recibida por su superior inmediato.
6 Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

7 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la di externa de de

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

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

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

‘ Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado. |

FORMACION ACADEMICA

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

Egresado(a) I:I Bachiller I:lTilulo/Licencialura Si l:l No

|:| Primaria D D Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia D) ¢ Habilitacién

Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién.; o Secundaria profesional?
Secundaria \:‘

Incompleta Completa

Completa con Certificado de Formacién en las Especialidades de Secretariado,
Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o si

afines por la formacion. No

D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica

Técnica
Basica
Técnica
Superior
|:| Universitaria l:] D

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

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

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

En el caso de formacion secundaria, cursos y/o p. de ializacion en i i ia de gerencia, asi: i inistrati i 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 io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

3 afios. ‘

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

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

‘. No aplica
N
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracién

Oficina de Contabilidad

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contabilidad

CA3 Especialista

CA3010503 - Coordinador/Especialista de Contabilidad

CA3-3

Especialista de Contabilidad

CA0105098

1

CA0105098 - 0001

Ejecutivo/a de la Oficina de Contabilidad

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Supervisar la ejecucion de los procesos y actividades relacionadas a la gestion de contabilidad de la Entidad, de acuerdo al marco normativo vigente, para

contribuir al ct

de objetivos i

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar los Estados Fi y trimestral, y anual a nivel de Unidad Ejecutora y Pliego.

N

Ejecutar el proceso de registro e integracion de los Estados Financieros y Presupuestarios trimestral, semestral y anual a nivel de unidad ejecutora.

w

Registrar las notas contables en el SIAF-RP.

IS

Analizar de las Cuentas Contables que amparan el saldo de los Estados Financieros y Presupuestarios.

5 Conciliar las Of i i con del Estado e ion de actas i al MEF.
6 Realizar las Ct de enlace, de trar financieras ylo recibidas, de SAFOP, entre otros.
7 Registrar y presentacion de la Informacion de los activos y pasivos financieros de la Entidad, en el Médulo de Instrumentos Financieros Contable (MIF) .

Realizar el registro contable de las
otros a través del aplicativo SIAF.

©

con las provisiones, estimaciones, ajustes, rebajas, anulaciones, reversiones y

Realizar conciliaciones patrimoniales y elaborar las Actas de Conciliacion con las Oficinas de Logistica, Patrimonio y Otras Dependencias observando las
disposiciones vigentes.

©

1

5]

Efectuar la contabilizacién de los ingresos y egresos de fondos en las fases de compromiso, devengado, giro, pago y rendicion a través del SIAF-RP.

11 Conformar el Comité de Saneamiento Contable.

12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas.

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

Funcionarios
publicos

Directivos
publicos

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
|:| Primaria i:]
I:l Secundaria \:‘

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

Completa

O
[]

I:I Egresado(a) I:I Bachiller

Titulo/Licenciatura

no[ ]

Contabilidad

D) ¢Habilitacion
profesional?

D Maestria D Egresado

I:I Grado

No aplica

l:l Doctorado l:l Egresado

D Grado

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Contabilidad Gubernamente y Sistema Nacional de Contabilidad.

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

Curso en Contabilidad Publica, Tributacion, Gestién Pblica, Finanzas, Auditoria, Sistema Nacional de Contabilidad o afines. (80 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Bésico ] do DIALECTO No Aplica|  Bésico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

5 afios.

Experiencia especifica

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

4 afios.

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

‘2 afios.

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

Practicante Asistente
profesional

Coordinador /
Especialista

Ejecutivo /
Experto

Directivo |:|

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compi ion Lectora, 6n, Sintesis, Razc iento Logico
REQUISITOS ADICIONALES
No aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién

Unidad Organica Oficina de Contabilidad

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 CA2-3

Nombre del puesto Analista de Contabilidad

Cadigo del puesto CA0105099

N° de posiciones del puesto 3

Codigo de posiciones CA0105099 - 0001 AL 0003

Dependencia jerérquica lineal ~ Ejecutivo/a de la Oficina de Contabilidad

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta

N° de posiciones a sucargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Analizar la informacion relacioanada a la gestion de contabilidad de la Entidad, de acuerdo a la normativa vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar la 6 de los i de
servicios.

de bienes y servicios, para el devengado de las 6rdenes de compray de

[

N

Revisar toda la documentacion fuente del gasto para el registro del devengado en el Sistema Integrado de Adminstracién Financiera.

w

Validar la documentacion sustentatorio de los expedientes administrativos.

IS

Revisar contratos y otros documentos sustentatorios de gastos.

o

Revisar las planillas de haberes.

o

Coordinar permanentemente con la Oficina de Logistica y las Unidades Orgénicas del Pliego sobre Ordenes Compra y Ordenes de Servicio en proceso.

~

Seguir con la ejecucion presupuestal a nivel genérica y por metas.

©

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/éarea.

L
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

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

‘Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘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:I Egresado(a) Bachiller I:lTilulo/Licencialura Si l:l No

|:| Primaria D D Contabilidad D) ¢ Habilitacién
profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

D Maestria D Egresado I:I Grado

No aplica

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

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

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

Contabilidad Gubernamente y Sistema Nacional de Contabilidad.

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

Curso en Contabilidad Publica, Tributacién, Gestién Pblica, Finanzas, Auditoria, Sistema Nacional de Contabilidad o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X g;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

3 afios ‘

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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 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, Creativi 6n, C i6n, Razc iento Logico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalments por HUANGAL
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Organica Oficina de Contabilidad
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 CAL Asistente

Puesto Tipo CA1010501 - Asistente de Contabilidad
Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente de Contabilidad

Cadigo del puesto CA0105100

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CA0105100 - 0001

Dependencia jerérquica lineal ~ Ejecutivo/a de la Oficina de Contabilidad

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta

N° de posiciones a sucargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

lair 6 ala gestion de contabilidad de la Entidad, de acuerdo a la normativa vigente, para coadyuvar al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la revision de documentacion sustentatorio de los expedientes de contrataciones de bienes y servicios, para el devengado de las érdenes de
compra y de servicios.

[

N

Revisar los comprobantes de pago de caja chica.

w

Apoyar en el registro de las notas contables en el SIAF-RP.

Apoyar en las conciliaciones patrimoniales y elaborar las Actas de Conciliacién con las Oficinas de Logistica, Patrimonio y Otras Dependencias observando
las disposiciones vigentes.

IS

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

L
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

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

Funcionarios Directivos Servidores de
publicos publicos Carrer:

‘Coordinaciones Externas: |

Servidores de actividades
complementarias

‘Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado. |

FORMACION ACADEMICA

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

Egresado(a) I:I Bachiller I:lTilulo/Licencialura Si l:l No

|:| Primaria D D Contabilidad D) ¢Habilitacion
profesional?

|:|Secundaria \:‘ D Si I:I No

Incompleta Completa

Técnica

(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo
No aplica

Técnica

Superior

Universitaria l:]

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

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

Contabilidad Gubernamente y Sistema Nacional de Contabilidad.

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

Curso en Contabilidad Publica, Tributacion, Gestién Publica, Finanzas, Auditoria o afines. (24 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X g;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico 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 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

Orden, Cooperacion, Creatividad/Innovacion, Iniciativa

5 REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

b
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracién

Oficina de Tesoreria

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Tesoreria y endeudamiento publico

CA4 Ejecutivo

CA4010604 - Ejecutivo de Tesoreria

CA4-3

Ejecutivo/a de la Oficina de Tesoreria

CA0106101

1

CA0106101 - 0001

Jefe/a de Oficina General de Administracion

No aplica

Directivo Publico

5

Gestionar el desarrollo de las actividades de Tesoreria en la entidad, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos

institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar la gestion de los ingresos provenientes del Tesoro Plblico, la recaudacion de los recursos propios y otras fuentes.

N

w

IS

o

o

~

©

©

10

11

12

Supervisar el movimiento de pagos, asi como del financiamiento de fondos de caja chica debidamente autorizados.

Supervisar los registros y estados de los ingresos y egresos que se administran en forma centralizada y las de forma desconcentrada.

Llevar el control de los depésitos de dinero, cheques y otros titulos o valores de la institucién, bajo su responsabilidad.

Proponer la realizacion de arqueos de fondos y valores; y conciliaciones, entre otros.

Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones

para su que lir

Proponer
de su competencia.

para la implementacion de las reglas vigentes en materia de tesoreria, en el &mbito

Ejecutar el Calendario de Pagos aprobado por el Sistema nacional de Tesoreria

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/éarea.
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas.

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

Directivos
publicos

Funcionarios
publicos

Servidores de actividades
complementarias

Servidores de

‘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
o ][]
|:|Secundaria \:‘ D

Completa

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

Titulo/Licenciatura

I:I Egresado(a) I:I Bachiller

Titulo osu i C Economia,
Ingenieria Economica, Ingenieria Induslrlal Ciencias Militares o afines por la
formacion.

a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica
en lafuncion o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicion de egresado.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art. 19).

D Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

no[ ]

D) ¢Habilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

Sistema Nacional de Contabilidad y Sistema Nacional de Tesoreria.

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

Diplomado y/ o Programa de Especializacion en Tesoreria Piblica, Contabilidad Publica o afines. (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Bésico ] do DIALECTO No Aplica|  Bésico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

7 afios.

Experiencia especifica

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

‘2 afios

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

Practicante Asistente
profesional

AnalistaD

Coordinador /
Especialista

Ejecutivo /
Experto

Directivo |:|

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

lafioen puestos o cargos de

funcionarios/as publicos/as de érganos de Alta Direccion, de acuerdo al reglamento de la Ley N" 31419, art. 14 Ay art. 22)

de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en cargos de

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.

Firmado digitalmente por HUANGAL
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica Oficina de Tesoreria
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo C02020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretario/a de la Oficina de Tesoreria
Cadigo del puesto C00201102

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201102 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Tesoreria

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

Brindar soporte secretarial a la Oficina de Tesoreria, 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 la Oficina de Tesorerfa, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y
preservando su integridad y confidencialidad.

N}

Atender y procesar las comunicaciones telefonicas y concertar las citas que se le soliciten.
Firmado digitalmente por SILVA

FERNANDEZ Williams Steve FAU

’%AOOJEi?‘:/SO?%)éJ 3\1/952;3 3 Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Fecha: 17.03.2023 09:48:37 -05:00

I

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

o

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

o

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

~

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

©

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

[]

Egresado(a)

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

L]
]

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica Oficina de Tesoreria
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Tesoreria y endeudamiento publico

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3010603 - Coordinador/Especialista de Tesoreria
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista de Tesoreria

Cadigo del puesto CA0106103

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0106103 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Tesoreria

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

Supervisar las actividades de control y seguimiento del manejo de las cuentas bancarias y de instrumentos financieros, de acuerdo al marco normativo vigente, para
contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
Firmado digitalmente por SILVA
FERNANDEZ Williams Steve FAU
20135890031 soft 1 Realizar el control y seguimiento de las aperturas, cancelaciones y/o cierre de las Cuentas Bancarias.
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 17.03.2023 09:48:54 -05:00

N}

Realizar las conciliaciones y analisis de las cuentas bancarias de Titularidad de Indeci por toda fuente de financiamiento, asf como las cuentas de enlace.

w

Analizar las cuentas de reversion de todas las Direcciones Desconcentradas a nivel nacional de INDECI.

I

Controlar los vencimientos de las Cartas Fianzas, asf como en la devolucion y ejecucién de las garantias.

o

Registrar la informacion financiera mensual en el Médulo de Instrumentos Financieros MIF.

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

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Migue! FAU
20135830031 soft

Mativo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05.00



Firmado digitalmente por SILVA
FERNANDEZ Williams Steve FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 09:50:55 -05:00

Firmadao digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 saft

Motivo: Doy V* B*

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA

C) ¢Colegiatura?

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos
Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura
ini: i6n, Co ili Ingenieria

|:| Primaria
|:| Secundaria

D Industrial, o afines por la formacién.

[

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

S| o

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

Sistema Nacional de Contabilidad y Sistema Nacional de Tesorerfa.

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

Curso en Gestion de Tesoreria, Gestion Publica, Sistema Integrado de Administracién Financiera 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

Programa de X Otros X

presentaciones (Especificar)

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

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica Oficina de Tesoreria
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto
Rol Tesoreria y endeudamiento publico
Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2010602 - Analista de Tesoreria
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Tesoreria

Cadigo del puesto CA0106104

N° de posiciones del puesto 2

Cadigo de posiciones CA0106104 - 0001 AL 0002

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Tesoreria

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

Controlar los giros de pagos de érdenes de servicio de terceros, planilla por comisién de servicio del INDECI, segn la normativa vigente, a fin de contribuir con el
logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar la documentacién para el pago de érdenes de servicio de terceros y planilla de viaticos por comisién de servicio de acuerdo a la ley de contrataciones
del estado, directiva de Tesoreria y otras normas vigentes.

2 Procesar la fase de giros de las 6rdenes de servicios y sus deducciones en el Sistema Integrado de Administracion Financiera.
Firmado digitalmente por SILVA
FERNANDEZ Williams Steve FAU
20135890031 soft
Motivo: Doy V° B® 3 Procesar los comprobantes de pago en el SIAF.
Fecha: 17.03.2023 09:49:14 -05:00
4 Procesar giros por depositos errados.
5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente par HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135300031 soft

Motivo: Doy V™ B°

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



Visto Busno

Firmado digitalmente por SILVA
FERNANDEZ Williams Steve FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 17.03.2023 09:51:58 -05:00

Firmadao digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 saft

Motivo: vt e*

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l

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

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

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

[]
L]

l:] Egresado(a) Bachiller I:l Titulo/Licenciatura
ini: i6n, Co ia, Ingenieria i ierf
Industrial, o afines por la formacion.

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

S| o

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

Sistema Nacional de Contabilidad y Sistema Nacional de Tesorerfa.

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

Curso en Gestion de Tesoreria, Gestion Publica, Sistema Integrado de Administracién Financiera 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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 Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Directivo D

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Ci

novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica Oficina de Tesoreria
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto
Rol Tesoreria y endeudamiento publico
Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1010601 - Asistente de Tesoreria
Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente de Tesoreria

Cadigo del puesto CA0106105

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0106105 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Tesoreria

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

Asistir al Analista Contable, en el registro y custodia de la caja chica y el efectivo, en el marco de los lineamientos establecidos, para el control del efectivo.

FUNCIONES DEL PUESTO

\

Vista Buane

1 Asistir en el control y seguimiento de las operaciones contable.

Firmado digitalmente por SILVA
FERNANDEZ Williams Steve FAU
20135890031 soft 2 Apoyar en la elaboracion de informacion correspondiente a la Planilla Mensual de Pago (Plame) y presentacion a la SUNAT.

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 09:49:33 -05:00
3 Apoyar en la elaboracién de los Libros Electronicos (Compras y Ventas) a través del Programa de Libros Electronicos.

I

Apoyar en la elaboracion de la ir i6n cor iente a las adquisiciones de bienes y servicios en el Programa de Confrontacion de Operaciones.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Mativo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05.00



Visto Bueng

Firmado digitalmente por SILVA
FERNANDEZ Williams Steve FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 17.03.2023 09:52:25 -05:00

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica

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

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 actividades
publicos publicos 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

Egresado(a) l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

inistracion, ¢ conomia, Ingenieria D) ¢Habilitacién
Industrial o afines por la formacion. profesional?

i S| o

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Sistema Nacional de Contabilidad y Sistema Nacional de Tesorerfa.

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

Curso en Gestion de Tesoreria, Gestion Publica, Sistema Integrado de Administracion Financiera 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 I

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

Orden, C ion, Creativi novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Fimads dglaiments por YiDAL
PARDAY T ek FAL
AFSE00031 sofi
Mot DQE\I'E'
Fishac 1503 2023 10:.29:15 -0500

\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracién

Oficina de Logistica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA4 Ejecutivo

CA4010404 - Ejecutivo de Contrataciones

CA4-3

Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica

CA0104106

1

CA0104106 - 0001

Jefe/a de Oficina General de Administracion

No aplica

Directivo Publico

19

Gestionar los Sistemas de Abastecimiento y de Control Patrimonial en la entidad, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los

objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar los procesos de abastecimiento de la Institucion.

2 ini los recursos

y los bienes i i de lait

w

Controlar los procesos de contrataciones de bienes y servicios para la administracion interna y para las funciones misionales en la Entidad.

IS

Controlar los procesos para el

ion de los bienes los bienes donados

1to, custodia y di: por la Entidad, i

o

o

~

©

©

10

11

12

1.

@

14

15

16

17

Elaborar el Plan Logistico en la Entidad en coordinacion con las diferentes unidades organicas competentes.

Participar en la i6n de las prop T para la solicitud, internamiento y manejo de las de Ayuda Hu
que facilite las i de asi ht ia en el pais, en coordinacién con la Oficina General de C y Asuntos asf como,
la normativa y procesos para brindar asistencia a enel j

Administrar los almacenes nacionales de bienes de ayuda humanitaria en la Entidad, para la mejora continua del proceso de conservacion de los mismos.

Distribuir los bienes, de acuerdo a los requerimientos establecidos por las unidades organicas competentes.

Ejecutar las actividades aduaneras para la entrada y salida de bienes del territorio nacional, incluyendo la ayuda humanitaria.

Proponer acciones y criterios técnicos que contribuyan y faciliten la transp: iaen la y el control en la Institucion.
Controlar el uso, distribucion, conservacion, sar i y depi i6n de los bienes de la entidad.
Coordinar la actualizacién del margesi de bienes de la Entidad.

Participar en la formulacién de la estructura programatica y en el presupuesto en la Entidad, en coordinacion con la Oficina General de Planificacion y
Presupuesto.

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 informacion en asuntos que son materia de su competencia.

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

Firmado digitalmente por HUAMGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 saft

Motivo:
Fecha:

Doy
28.03.2023 23:53:56 05:00



Fimans dgluiments por VDAL
AR T Mo FAL
IO 3SH00031 waft

Mo I:OE\I'E'
Fechac 1503 30173 #0:39:15 -0500

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)

Funcionario:
publico:

Servidores de actividade:
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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura No l:‘
P Titulo osu ia en Economia, Administracién, Ingenierfa D) ¢ Habilitacion
|:| Primaria D D Industrial, Derecho, Ciencias Miltares o afines por la formacion. ) ¢

. - . rofesional?
a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en Ia experiencia especifica p

Secundaria en la funcién o materia. )
|:| b) Grado de Bachiller y estudios de Maestrfa, acreditandose estudios

culminados o la condicién de egresado.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art. 19).

Técnica

(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo
No aplica

Técnica

Superior

Universitaria l:]

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

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Gestion Publica y Sistema Nacional de Abastecimiento.

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

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Contrataciones del Estado, SEACE o afines. (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

7 afios. ‘

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

‘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.

lafioen puestos o cargos de

Ipe 3 de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en cargos de
funcionarios/as pblicos/as de 6rganos de Alta Direccién, de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419, art. 14.4 y art. 22)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion
REQUISITOS ADICIONALES
Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento. Certificacion vigente de la OSCE.

Firmadao digitalmente por HUANGAL
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica Oficina de Logistica
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo C02020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretario/a de la Oficina de Logistica
Cadigo del puesto C00201107

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201107 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica

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

Brindar soporte secretarial a la Oficina de Logistica 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.

[

N}

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

w

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.

o

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

o

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

~

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

©

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

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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Firmado digitalmente por VIDAL

PARDAVE Emer Jose FAU
20135890031 soft
Motivo: Doy V° B®

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

[]

Egresado(a)

l:] Bachiller I:I Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

L]
]

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Fecha: 15.03.2023 19:29:41 -05:00



] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica Oficina de Logistica
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 CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista de Programacion

Cadigo del puesto CA0104108

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0104108 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica

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

Gerstionar estudios de mercado y ejecutar las acciones de elaboracién del Plan Anual de Contrataciones, en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento, de
acuerdo al marco normativo vigente, para proveer los bienes, servicios y obras que requieran los 6rganos de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Desarrollar los estudios e indagaciones de mercado para la eleccion de proveedores de la Entidad.

N}

Revisar el seguimiento del Plan Anual de Contrataciones de la Entidad.

w

Elaborar el Cuadro de i para la pr i6n de las isiciones y contrataciones de la Entidad.

I

Coordinar la ejecucién presupuestal de los bienes y servicios contratados por la Entidad.

o

Supervisar la asistencia técnica a los drganos de la Entidad con respecto a la planificacién y programacion de compras.

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

Firmado digitalmente por VIDAL " e A
PARDAVE Emer Jose FAU Firmada digitalmente por rﬂJLTNGAL

ESPINAL Wilmer Miguel F.
e 175" e
Fecha: 15.03.2023 19:32:24 -05:00 Motivo: Day V'

Fecha: 28,03 2023 23:53:56 -05.00



Firmadao digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 saft

Motivo: Doy V* B*

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

Firmado digitalmente por VIDAL
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Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 19:32:30 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura Si ‘:I No
|:|Primaria |:| D . ini i ieria Industrial, Derecho o afines por la D) ¢ Habilitacién
formacion. profesional?
|:| Secundaria I:l D Si No
|:| Te,°f“°a l:l |:| Maestria D Egresado |:| Grado
Bésica
No aplica
Técnica
Superior
l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado
Universitaria I:I No aplica ‘
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Gestion Publica y Sistema Nacional de Abastecimiento.
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion Publica, Sistema Nacional de Abastecimiento, 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
Programa de Otros
. X . X
presentaciones (Especificar)
. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar) .
Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue 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:
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 Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Comunicacion oral, Andlisis, Planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion vigente de la OSCE.
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Oficina de Logistica
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 CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista de Contrataciones

Cadigo del puesto CA0104109

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0104109 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica

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

Ejecutar la contratacion de bienes y servicios, la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones, dentro del ambito del Sistema Nacional de Abastecimiento, de acuerdo
al marco normativo vigente, para proveer los bienes, servicios y obras que requieran los érganos de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

N}

w

I

o

o

~

©

Elaborar los contratos para la compra y contratacién de bienes y servicios para la atencion de los requerimientos de la Entidad.

Ejecutar los procesos y actividades de contratacion de bienes, servicios y ejecucion de obras que requieran los 6rganos y unidades organicas de la Entidad.

Monitorear la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones de la Entidad, en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado y regimenes especiales vigentes.

Generar las 6rdenes de compra y servicios para la isicion de bienes y ion de servicios en la Entidad.
Absolver consultas a los érganos de la Entidad, en materia de contratacién de bienes, servicios y ejecucion de obras, para la ion de las ificacione:
técnicas.

Revisar los Términos de Referencia presentados por los 6rganos de la Entidad para verificar el cumplimiento de la normativa vigente.

Ejecutar la publicacion y registro en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE), de los actos derivados de las contrataciones de conformidad
con la Ley de Contrataciones del Estado, a fin de cumplir con los requerimientos establecidos.

Elaborar las bases de las convocatorias en coordinacién con los érganos de la Entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica |

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

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

Coordinaciones Externas:

Servidores de actividades
complementarias

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA

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

Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller

|:| Primaria D m ierfa Industrial, Derecho o afines por la D) ¢ Habilitacién
formacion. profesional?

]
|:|Secundaria I:l D Si |:| No

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Gestion Publica y Sistema Nacional de Abastecimiento.

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

Curso en Gestién Publica, Sistema Nacional de Abastecimiento, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

4 afios.

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

. |

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

Practicante Asistente Coordinador / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista, Experto!

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

g o No aplica
Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Comunicacion oral, Andlisis, Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion vigente de la OSCE.
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Oficina de Logistica
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 CA2-3

Nombre del puesto Analista de Contrataciones

Cadigo del puesto CA0104110

N° de posiciones del puesto 2

Cadigo de posiciones CA0104110 - 0001 AL 0002

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica

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

Realizar en la ejecucion de los procesos de contrataciones de bienes, servicios y ejecucion de obras en la Entidad, asi como de la ejecucion y actualizacion del Plan
Anual de Contrataciones y de informacion, dentro del ambito del Sistema Nacional de Abastecimiento, para proveer los bienes, servicios y obras que requieran los
oérganos en la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la ejecucion de los procesos de contrataciones de bienes, servicios y ejecucion de obras que requieran los érganos en la Entidad.

N}

Elaborar las érdenes de compra y servicios para la adquisicion de bienes y contratacién de servicios en la Entidad.

w

Participar en la ejecucion y monitoreo del Plan Anual de Contrataciones en la Entidad.

I

Revisar la informaci6n para la elaboracion de contratos para la compra y contratacién de bienes y servicios en la Entidad.

Brindar asistencia a los érganos en la Entidad, en materia de contratacion de bienes, servicios y ejecucion de obras, para contribuir con el cumplimiento de la
normativa en las contrataciones.

o

o

Participar en la ejecucion de la publicacién y registro en el SEACE, de los actos derivados de las contrataciones.

~

Elaborar propuestas para las bases de las convocatorias en coordinacién con los 6rganos en la Entidad.

©

Participar en la revisién de los Términos de Referencia de los 6rganos en la Entidad para verificar el cumplimiento de la normativa

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica |

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

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

Coordinaciones Externas:

Servidores de actividades
complementarias

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA

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

Bachiller l:lTl'lqu/Licenciatura Si ‘:I No

|:| Primaria D m i ierfa Industrial, Derecho o afines por la D) ¢ Habilitacién
formacion. profesional?

]
|:|Secundaria I:l D Si |:| No

Incompleta Completa l:] Egresado(a)

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Gestion Publica y Sistema Nacional de Abastecimiento.

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

Curso en Gestion Publica, Sistema Nacional de Abastecimiento, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 afios.

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

. |

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

Practiqame Analista Coordingdlor / Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista, Experto!

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

No aplica
Firmado digitalmente por HUANGAL
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oot HANZ0 23t a0 O HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Cooperacion, Sintesis, Control

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion vigente de la OSCE.
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| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Oficina de Logistica
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 CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista de Ejecucién Contractual

Cadigo del puesto CA0104111

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0104111 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica

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

Supervisar los procedimientos relacionados a la suscripcién y administracion de contratos, conforme a la normativa vigente en materia de contrataciones del Estado, a
fin de atender las necesidades de bienes, servicios y obras en la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar el seguimiento y control de la ejecucién contractual de las contrataciones menores a 8 Unidades Impositivas Tributarias, provenientes de adjudicaciones
sin proceso de bienes, servicios y locadores de servicio.

[

Elaborar un registro general i )y i ) de todos los ; asi como conocer el porcentaje de ejecucion y el saldo por ejecutar, para
comunicar en el plazo establecido a los usuarios y gestionar el nuevo requerimiento de una nueva contratacién de bienes o servicios.

N}

Elaborar un registro de contratos, prorrogas, adendas, adicionales de cada contrato, en el Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado -
SEACE para cumplimiento normativo.

Evaluar las 6rdenes respectivas en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) de los contratos derivados de procedimientos de seleccion, para su
registro y seguimiento en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

I

Verificar los contratos u 6rdenes de compras o servicios en los diferentes médulos o sistemas de abastecimiento,garantizando la ejecucién dentro del plazo
establecido.

o

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

Firmado digitalmente por VIDAL Firmado digitalmente por HUANGAL
FAL

PARDAVE Emer Jose FAU ESPINAL Wilmer Miguel
20135890031 soft 20135880031 soft
Motivo: Doy V° B® Motivo: v a*

Doy
Fecha: 15.03.2023 19:33:33 -05:00 Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica |

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

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

Coordinaciones Externas:

Servidores de actividades
complementarias

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA

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

Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller

|:| Primaria D m ierfa Industrial, Derecho o afines por la D) ¢ Habilitacién
formacion. profesional?

]
|:|Secundaria I:l D Si |:| No

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Gestion Publica y Sistema Nacional de Abastecimiento.

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

Curso en Gestién Publica, Sistema Nacional de Abastecimiento, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

4 afios.

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

. |

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

Practicante Asistente 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

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 saft

Motiva: Doy v* B*

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Analisis, Dinamismo, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion vigente de la OSCE.

Firmado digitalmente por VIDAL
PARDAVE Emer Jose FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 19:33:40 -05:00




Firmado digitalmente por VIDAL
PARDAVE Emer Jose FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 19:33:47 -05:00

] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Oficina de Logistica
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 CA2-3

Nombre del puesto Analista de Ejecucién Contractual
Cadigo del puesto CA0104112

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0104112 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica

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 los procedimientos relacionados a la suscripcién y administracion de contratos, conforme a la normativa en contrataciones del Estado, de acuerdo al marco
normativo vigente, a fin de atender las necesidades de bienes, servicios y obras en la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

N}

w

I

o

Administrar el control de la ejecucién contractual de las contrataciones menores a 8 unidades impositivas tri ias, prc ientes de adjudicaciones sin proceso
de bienes, servicios y locadores de servicio para el cumplimiento normativo.

Analizar y sistematizar todos los contratos a fin de comunicar a los usuarios el porcentaje de ejecucion y el saldo por ejecutar.

Realizar la revision del registro de contratos, prorrogas, adendas, adicionales de cada contrato, en el Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del
Estado (SEACE), para cumplimiento normativo.

Revisar las érdenes respectivas en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) de los contratos derivados de procedimientos de seleccion para que
pueda realizarse el compromiso anual y mensual de los mismos en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

Analizar y verificar los contratos u érdenes de compras o servicios en los diferentes médulos o si: de imiento, a fin de izar la ejecucion dentro
del plazo establecido.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135880031 soft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05.00



Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

Firmado digitalmente por VIDAL
PARDAVE Emer Jose FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 19:33:53 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

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

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 l:] Egresado(a)

Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

|:| Primaria |:|
|:| Secundaria I:l D

formacion.

D i ierfa Industrial, Derecho o afines por la

Si

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

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

Gestion Publica y Sistema Nacional de Abastecimiento.

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

Curso en Gestion Publica, Sistema Nacional de Abastecimiento, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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
profesional

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

Analista Coordingdlor / Ejecutivo / Directivo
Especialista, Experto!

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Atencion, Organizacion de Informacién, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion vigente de la OSCE.




Firmado digitalmente por VIDAL
PARDAVE Emer Jose FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 19:34:01 -05:00

] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica Oficina de Logistica
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Almacén distribucion y control patrimonial

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020707 - Coordinador/Especialista de Control patrimonial
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista de Control Patrimonial

Cadigo del puesto CA02113

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA02113 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica

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

Supervisar las actividades de control patrimonial, acorde a la normativa vigente, para la asignacion de bienes, gestion de seguros y validacion de registro y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles en la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Evaluar el proceso de gestion de seguros de bienes en la Entidad, a fin de salvaguardar el patrimonio institucional.

N}

Brindar asistencia en el proceso de control patrimonial, a los 6rganos en la Entidad.

w

Verificar los documentos relacionados al proceso de control patrimonial de los bienes muebles e inmuebles en la Entidad.

I

Validar el registro y el mantenimiento de los bienes patrimoniales y no patrimoniales en la Entidad, para verificar su uso y destino.

o

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas de los procesos de control patrimonial en la Entidad.

o

Absolver consultas de los 6rganos en la Entidad, en asuntos relacionados al proceso de control patrimonial.

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitaimente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23.53.56 -05.:00



CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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?

Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller

|:|Primaria D st ieria Industrial, Ct ili o afines por la D) ¢ Habilitacién
formacion. profesional?

]
|:|Secundaria I:l D Si |:| No

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Gestion Publica y Sistema Nacional de Abastecimiento.

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

Curso en Gesti6n de los Bienes Muebles Estatales, Control Patrimonial, Inventarios 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 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

Firmadao digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135880031 =oft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05.00

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Razonamiento matematico, Redaccion, Orden, Organizacion de informacion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por VIDAL
PARDAVE Emer Jose FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 19:34:09 -05:00




Firmado digitalmente por VIDAL
PARDAVE Emer Jose FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 19:34:48 -05:00

] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica Oficina de Logistica
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Almacén distribucion y control patrimonial
Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020706 - Analista de Control patrimonial
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Control Patrimonial

Cadigo del puesto CA02114

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA02114 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica

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

Desarrollar las tareas de registro y transferencia de bienes muebles, en base y en el marco del cumplimiento de las directivas establecidas, a fin de contribuir con el
logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar y realizar el procedimiento de transferencia interna de bienes muebles para su registro y control.

N}

Realizar el desplazamiento de los bienes patrimoniales para atender solicitudes de los 6rganos y unidades orgénicas en la Entidad.

w

Realizar el saneamiento de bienes muebles sobrantes para regularizar su situacion administrativa.

I

Realizar baja de bienes para tener un control segin informe técnico de la entidad.

o

Realizar el registro de los bienes en la Entidad para su control.

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

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 soft

Metive: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

Firmado digitalmente por VIDAL
PARDAVE Emer Jose FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 19:34:55 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

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

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 l:] Egresado(a)

Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

|:| Primaria |:|
|:| Secundaria I:l D

i ieria Industrial, Ct ili o afines por la
formacion.

Si

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

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

Gestion Publica y Administracion de Control Patrimonial de bienes estatales

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

Curso en Gesti6n de los Bienes Muebles Estatales, Control Patrimonial, Inventarios 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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
profesional

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

Analista Coordingdlor / Ejecutivo / Directivo
Especialista, Experto!

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Atencion, Organizacion de Informacién, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Firmado digitalmente por VIDAL
PARDAVE Emer Jose FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 19:35:05 -05:00

] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica Oficina de Logistica
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Almacén distribucion y control patrimonial

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020703 - Coordinador/Especialista de Almacén y distribucion
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista de Almacén

Cadigo del puesto CA02115

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CAO02115 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica

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

Administrar la base de datos del sistema de gestion, de los ingresos y salidas del almacén, en el marco de la normativa vigente, para mantener actualizado el sistema
de bienes en la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar la base de datos del sistema de gestién de almacenes.

N}

Verificar el registro de los ingresos y salidas en el kardex del Sistema de Almacén para la optimizacion y control de stock.

Supervisar el registro de las érdenes de compra, guias y facturas recepcionadas en el Sistema de Gestién Administrativa Interna para el control de los bienes en
la Entidad.

I

Coordinar el ingreso y salida de los bienes en el almacén en la Entidad.

o

Monitorear la distribucion de los bienes para la atencién de necesidades de los 6rganos en la Entidad.

6 Supervisar la custodia y el mantenimiento del control del acervo documentario del almacén.

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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?

Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller

|:| jeria Industial, I i6n Operativa, D) ¢Habilitacion
Contabilidad o afines por la formacion. profesional?

i S| o

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Gestion Publica, Almacenaje y Distribucion en el Estado

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

Curso en Cadena de Suministro, Gestion de Almacenes, Logistica 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 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

Dinamismo, Orden, Control, Cooperacién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Orgénica Oficina de Logistica
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Almacén distribucion y control patrimonial

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020702 - Analista de Almacén y distribucién
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Almacén

Cadigo del puesto CA02116

N° de posiciones del puesto 4

Cadigo de posiciones CA02116 - 0001 AL 0004

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica

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

Realizar el mantenimiento de la base de datos del sistema de gestion, de los ingresos y salidas del almacén, en el marco de la normativa vigente, para mantener
actualizado el sistema de bienes en la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

N}

w

I

o

o

~

Realizar la verificacion del ingreso y salida de los bienes en el almacén en la Entidad

Mantener operativa la base de datos del sistema de gestién de almacenes.

Actualizar el registro de los ingresos y salidas en el kardex del Sistema de Almacén.

Registrar en el Sistema de Gestion Administrativa interna las 6rdenes de compra, guias y facturas recepcionadas para mantener actualizado el sistema de bienes
en la Entidad.

Custodiar el control del acervo documentario del almacén.

Realizar la distribucion de los bienes para la atencién de necesidades de los érganos en la Entidad.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

[]
L]

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

l:] Egresado(a) Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

ia Industrial, Ir Operativa,
Contabilidad o afines por la formacion.

|:| Primaria
|:| Secundaria

Si No

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Almacenaje y distribucion en el estado

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

Curso en Gesti6n logistica en el estado, Cadena de suministros 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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:

Practiqame Analista Coordingdlor / 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

Dinamismo, Orden, Control, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica Oficina de Logistica
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;

Familia de puestos o .
mantenimiento y soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional

Puesto Tipo C01010202 - Operador de aimacén

Subnivel/ subcategoria CO1-4

Nombre del puesto Operador/a de Almacén

Cadigo del puesto C00102117

N° de posiciones del puesto 5

Cadigo de posiciones C00102117 - 0001 AL 0005

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Oficina de Logistica

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

Apoyar en la ejecucion de inherentes al control de inventario y stock fisico del almacén, en el marco de la normativa aplicable a la administracion de almacenes, para
garantizar la conservacion y distribucion de los materiales y suministros bajo su custodia.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la entrega y traslado, de corresponder, los Utiles, materiales y suministros a las areas usuarias, a fin de cubrir sus requerimientos y distribuir los
materiales y suministro, bajo su custodia.

Contribuir en la gestién de control de inventario a fin de brindar el abastecimiento de materiales y suministro para los equipos de trabajo y diversas dependencias
de la sede regional.

3 Apoyar en el mantenimiento del catalogo de materiales del sistema de almacén, a fin de evitar duplicidad de cédigos y mantener actualizada la base de datos.

Apoyar con la administrar y control de los contratos y realizar el trdmite administrativo y calculo para la aplicacion de penalidades a proveedores que han
incumplido con la entrega del bien, de acuerdo a la normatividad vigente.

Contribuir el ingreso y salida de bienes, materiales y suministros ejecutados mediante Guias de Remisién a fin de mantener actualizado el Velar por la seguridad,
mantenimiento y limpieza de los bienes y suministros del almacén.

o

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l

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

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

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

[]

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

No aplica

|:| Primaria

Secundaria

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

[]
L]

]

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Si

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

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

Almacenaje y distribucion en el estado

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

Curso en Gestién de Almacenes, Logistia 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Directivo D

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, Orden, Control

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Organica Oficina de Servicios Generales
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracion

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto Tipo CA4020404 - Ejecutivo de Administracion
Subnivel/ subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo/a de la Oficina de Servicios Generales
Cadigo del puesto CA0204118

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CA0204118 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Jefe/a de Oficina General de Administracion

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

reporta Directivo Publico

N° de posiciones asucargo 9

MISION DEL PUESTO

Gestionar el desarrollo de actividades de los Servicios Generales en la Entidad, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Controlar la operacion, mantenimiento y conservacion de los bienes para la gestion institucional a nivel nacional.

N

Coordinar los requerimi dela i6n y mantenimi de la flota liviana y pesada de transporte, que dispone la Entidad.

w

Supervisar la ejecucion de los contratos de limpieza, vigilancia y otros servicios de apoyo a los diferentes 6rganos en la Entidad.

IS

Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, mobiliario, equipos y vehiculos en la Entidad.

o

Adoptar las medidas que cautelen la seguridad fisica del personal, material, instalaciones y equipos en la Entidad.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/éarea.
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

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

Servidores de actividade:
complementarias

Funcionario:
publico:

‘ 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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l N
. y Titulo osu ia en i ion, Economia, Ingenieria D) ¢ Habilitacion
|:| Primaria D D Indusrial, Derecho, Ciencias Militares, Ciencias de la Informacion o afines por ) ¢

Iy profesional?
la formacion.

Secundaria a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica si N
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados oa condicién de egresado.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art. 19).

Técnica

(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo
No aplica

Técnica

Superior

Universitaria l:]

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

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Gestion Publica y Sistema Nacional de Abastecimiento

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

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica, Gestion de Riesgos de Desastres o afines. (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

7 afios. ‘

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

‘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.

1 afio en puestos o cargos de de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en cargos de

e .
funcionarios/as pblicos/as de 6rganos de Alta Direccién, de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419, art. 14.4 y art. 22)
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Organica Oficina de Servicios Generales
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo C02020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoria CO2-2

Nombre del puesto Secretario/a de la Oficina de Servicios Generales
Cadigo del puesto C00201119

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones C00201119 - 0001

Dependencia jerérquica lineal ~ Ejecutivo/a de la Oficina de Servicios Generales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta

N° de posiciones a sucargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte secretarial a la Oficina de Servicios Generales, de acuerdo a los imi inistrativos de la entidad y iva 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.

[

N

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

w

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

4 ini la agenda de activi y i del superior i iato y atender a las personas que acudan a una entrevista con élella.

o

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

o

Organizar, custodiar y mantener I el archivo de la

emitida y/o recibida por su superior inmediato.

~

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

©

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de de

©

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU

Fimade dgiaiments por LOAYZA 20135800031 =aft
GLITEFI.F@Z Jog Hildebranso FAL Muotivo: Doy V* B*
0\ ERD0031 soft Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05.00

Mo DQE'U'H'
Faoachac 17,03 2023 1143204 -05:00



s.

[Firmade Silaiments por LOAYZA
BUTEH.RJZ e
0 35E00031 soft

Mo Dﬂa\l’ﬂ'
Focha: 17013 A2 114304 05100

Joisar Hildabwando FAL

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)

Directivos
publicos

Funcionarios
publicos

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
o ][]
Secundaria \:‘

Completa

Técnica
Superior
|:| Universitaria l:] D

Egresado(a) I:I Bachiller l:l Titulo/Licenciatura
Técnica Bésica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia
Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién.; o Secundaria
Completa con Certificado de Formacién en las Especialidades de Secretariado,
Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o
afines por la formacion.

D Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

si[ v

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o

CONOCIMIENTOS

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

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

En el caso de formacion secundaria, cursos y/o pi de 6n en ( i ia de gerencia, de
oficina o afines. (12 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Bésico ] do DIALECTO No Aplica|  Bésico Intermedio | Avanzado!

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

: X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (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 puiblico o privado.

3 afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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
profesional

AnalistaD

Ejecutivo /
Experto

Coordinador /
Especialista

Directivo |:|

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Organica Oficina de Servicios Generales
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracion

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administracion
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Servicios Generales
Cadigo del puesto CA0204120

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CA0204120 - 0001

Dependencia jerérquica lineal ~ Ejecutivo/a de la Oficina de Servicios Generales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta

N° de posiciones a sucargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades, servicios basicos, asi como su programacion y presupuesto segln la norma vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar los servicios generales solicitados por las areas usuarias.

N

Supervisar las actividades del area de servicios como jeri i y limpieza .

w

Elaborar los términos de referencia y especificaciones técnicas de los bienes y servicios segtin corresponda a las funciones del cargo.

IS

Elaborar Actas de Conformidad de los servicios recibidos por la Oficina de Servicios Generales.

o

Programar y controlar los presupuestos necesarios en coordinacion con las areas internas de la Oficina de Servicios Generales.

o

Participar en la elaboracion de instructivos, directivas, procesos, procedimientos y en general cualquier dispositivo operativo de gestién administrativa.

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 soft
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos complementarias

Directivos
publicos

‘ 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
|:| Primaria i:]
I:l Secundaria \:‘ D

Completa

I:I Egresado(a) Bachiller l:l Titulo/Licenciatura

Adm.msuacmn Economia, Ingenierfa Indusirial, Investigacion Operativa,
y Ciencias de la oafines por la

Iormaclon.

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

D Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

si[ v

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o

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

Gestion Publica y Sistema Nacional de Abastecimiento.

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

Curso en Logistica en el estado, Gestion Publica, SIAF, SIGA o afines. (60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X g;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

3 afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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 Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

Directivo |:|

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Dinamismo, Iniciativa, Redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente par HUANGAL
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracién

Oficina de Servicios Generales

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

COL1 Operador de gestion institucional

C01010206 - Operador de servicios generales

CO1-4

Operador/a de Servicios Generales

C00102121

1

C00102121 - 0001

Ejecutivo/a de la Oficina de Servicios Generales

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Apoyar en los servicios generales de Infraestructura, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de coadyuvar al mantenimiento de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la Reparacion y cambio de griferia de servicios higiénicos.

N

Apoyar en la elaboracién de metrados de material eléctrico para realizar nuevas instalaciones.

w

Realizar el Pintado de ambientes.

IS

Realizar trabajos de albafiileria.

o

Instalar los cables del servicio de television por cable.

o

Realizar las i

y luminarias.

~

Realizar la reparacion de mobiliario que incluye el tapizado de los mismos.

©

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/éarea.
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas.

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

Directivos
publicos

Funcionarios
publicos

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
o ][]
Secundaria \:‘

Completa

Técnica
Superior
|:| Universitaria l:] D

Egresado(a)

I:I Bachiller l:l Titulo/Licenciatura

formacion; o secundaria completa.

Técnica basica completa en Administracién, Almacén, Logistica o afines por la

D Maestria D Egresado

I:I Grado

No aplica

l:l Doctorado l:l Egresado

D Grado

No aplica

Si

si[ v

D) ¢Habilitacion
profesional?

No

CONOCIMIENTOS

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

y 6n menor de ir

sanitarias, albafiileria y carpinteria.

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

Curso en Instalaciones Sanitarias, Albafiileria, Carpinteria, Mecanica, Electricidad, Plomeria o afines. (12 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Bésico ] do DIALECTO No Aplica|  Bésico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 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:

Ejecutivo /
Experto

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

Practicante Asistente
profesional

AnalistaD

Coordinador /
Especialista

Directivo |:|

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, Orden, Control

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por HUANGAL
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Organica Oficina de Servicios Generales
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracion

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administracion
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Infraestructura y Mantenimiento
Cadigo del puesto CA0204122

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CA0204122 - 0001

Dependencia jerérquica lineal ~ Ejecutivo/a de la Oficina de Servicios Generales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta

N° de posiciones a sucargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades para mantener la infraestructuray mantenimiento de la entidad, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar el plan de i de y Mantenimi anual.
2 Supervisar los servicios preventivos y ivo de mantenimit y
3 Realizar el seguimiento y controlar la ejecucion de los servicios basicos.

4 Ejecutar las activi al técnico de mobiliario e infraestructura de la entidad.

5 Elaborar informes técnicos relacionados a los servicios mantenimi dei y iliario de la entidad.
6 Gestionar el mantenimiento de los inmuebles, instalaciones, mobiliarios y equipo.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos complementarias

Directivos
publicos

‘ 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
|:| Primaria i:]
I:l Secundaria \:‘ D

Completa

I:I Egresado(a) Bachiller l:l Titulo/Licenciatura

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacion Operativa,
Contabilidad, Bibli fa y Ciencias de la ion o afines por la

formacion.

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

D Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

si[ v

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o

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

Gestion Publica y Sistema Nacional de Abastecimiento.

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

Curso en Logistica en el estado, 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 io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X g;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

3 afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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 Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista Experto

Directivo |:|

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Dinamismo, Iniciativa, Redaccién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por HUANGAL
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Organica Oficina de Servicios Generales
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos mantenimiento y soporte; y choferes

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional;

Rol Operadores de mantenimiento y soporte

Nivel / categoria CO1 Operador de mantenimiento y soporte
Puesto Tipo C01010304 - Operador de maquinaria pesada
Subnivel/ subcategoria CO1-4

Nombre del puesto Operador/a de Infraestructura y Mantenimiento
Cadigo del puesto C00103123

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones C00103123 - 0001

Dependencia jerérquica lineal ~ Ejecutivo/a de la Oficina de Servicios Generales

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Servidor Civil de Carrera
reporta

N° de posiciones a sucargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las activi para el I delalr y mobiliario, de acuerdo al marco ivo vigente, a fin de al

la entidad.

de

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar lainfraestructuray mantenimiento de la entidad.

N

Apoyar en el mantenimiento de mobiliario.

w

Apoyar con las actividades de Infraestructura de la entidad.

IS

Apoyar a las unidades organicas con sus necesidades.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Directivos Servidores de actividades
publicos publicos 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 Egresado(a) I:I Bachiller I:lTllulo/Llcenclalura Si l:l No
[Jpmea [ ] ] Téorica bésica competa en Wecarica, Electicicad, Carpintria, C D) ¢Habiltacis
afines por la formacion; o secundaria completa con certificado de formacién en profesional?
las de Mecanica, ici Carpinteria, Ct 6n o afines N
I:l Secundaria \:‘ D por la formacién. Si No
Técnica
(i [ O D [Jowwn o
No aplica
Técnica
Superior
l:l Doctorado l:l Egresado D Grado
|:| Universitaria l:] D No aplica |
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
y 6n menor de ir i sanitarias, albafiileria y carpinteria.
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Instalaciones Sanitarias, Albafiileria, Carpinteria, Mecanica, Electricidad, Plomeria o afines. (12 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros
: X . X
presentaciones (Especificar)
. Otros
Otros (Especificar) X (Especiiicar) X
Otros (Especificar) :
Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

3 afios.

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

Directivo |:|

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, Orden, Control

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmenta por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FA
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracién

Oficina de Servicios Generales

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

CO2 Supervisor de operadores de gestion institucional

C02010211 - Supervisor de choferes

CO2-1

Supervisor/a de Choferes

C00102124

1

C00102124 - 0001

Ejecutivo/a de la Oficina de Servicios Generales

No aplica

Servidor Civil de Carrera

3

metas y objetivos.

Supervisar la flota vehicular y atencién del personal en las comisiones de servicios, de acuerdo al marco

vigente, a fin de al

iento de

FUNCIONES DEL PUESTO

y coordinar los

preventivos y

p
1 SOAT, Inspeccion Técnica Vehicular, y otros permisos requeridos para su circulacion.

de los vehiculos para mantener su operatividad asi como el control de la vigencia del

de ible de la flota vehicula.

3 Elaborar informes para la reparacion y mantenimiento de los equipos de emergencia y flota vehicular.

4 Supervisar los horarios de los choferes.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

LS

B Firmado digitalmente por HUAMGAL
AL

ESPINAL Wilmer Miguel F,

Firmade dglaiments LOAYZA
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\

Firmas dgiaiments por LOAYZA
GUTERREY dog Hidstrand FAL
IO13SBI003 solt

Mol DQE'U'E'
Fcha: 17.03 2023 1143204 -0500

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘No aplica

Temporal l:l

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos complementarias

Directivos
publicos

‘ 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

Egresado(a)

I:I Bachiller

l:l Titulo/Licenciatura

|:| Primaria i:]
Secundaria \:‘

D No aplica

Técnica
(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo

No aplica

Técnica
Superior

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica

|:| Universitaria l:] D

si[ v

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o

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

Mecénica Automotriz y Primeros Auxilios

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

Curso en Normativa de Transporte Terrestre, Manejo Tactico o afines. (12 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X g;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

2 afios.

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

1 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

Directivo |:|

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, Orden, Control

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Mativo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracién

Oficina de Servicios Generales

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

COL1 Operador de gestion institucional

C01010212 - Operador de conduccién vehicular o chofer

CO1-3

Chofer

C00102125

3

C00102125 - 0001 AL 0003

Supervisor/a de Choferes

No aplica

Servidor de Actividades Complementarias

No aplica

Apoyar el

del personal, ct

las normas vigentes, a fin de brindar el servicio de traslado de personal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

N

w

IS

o

Trasladar al Personal y los bienes de ayuda humanitaria del INDECI utilizando vehiculos institucionales a los lugares.

Revisar diariamente y cada vez que el caso lo requiera, los vehiculos.

Actualizar permanentemente las bitacoras.

Controlar y verificar el equipamiento y herramientas con las que cuenta el vehiculo.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 soft

Motive: Doy V/* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos complementarias

Directivos
publicos

‘ 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
[ []
Secundaria \:‘

Completa

Egresado(a)

I:I Bachiller l:l Titulo/Licenciatura

D Estudios técnicos basicos en Mecanica o afines por la formacién.

Técnica
Basica
Técnica
Superior
|:| Universitaria l:] D

D Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:l Doctorado l:l Egresado D Grado

No aplica |

Si

si[ v

D) ¢Habilitacion
profesional?

No

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

Mecénica Automotriz y Primeros Auxilios

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

Curso en Normativa de Transporte Terrestre, Manejo Tactico o afines. (12 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X g;‘:fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

2 afios.

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

1 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

Directivo |:|

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, Orden, Control

REQUISITOS ADICIONALES

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

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
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ORGANOS DE LINEA



DIRECCION DE POLITICAS, PLANES Y EVALUACION
Sub Direccidn de Politicas, Planes y Normas
Sub Direccidon de Seguimiento y Evaluacion

Sub Direccion de Aplicaciones Estadisticas

.....
ESPINAL Wilmer Miguel FAU



Visto Buno
Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 16.03.2023 16:44:04 -05:00

| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion

Unidad Orgénica No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion Institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DP0010204 - Director General de Organismo Publico Ejecutor

Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Director/a de la Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion

Cadigo del puesto DP0102126

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0102126 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a Institucional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Funcionario Publico
reporta

N° de posiciones a sucargo 21

MISION DEL PUESTO

Dirigir la formulacion y propuestas de Politicas y Plan Nacional de Gestién del Riesgo de Desastre en lo que corresponde a la Gestién Reactiva, en el marco de la
normativa vigente, a fin de contribuir con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer el proyecto de la Politica para el d de

enla Publica, en lo que corresponde a la gestion reactiva.

N}

de Gestion del Riesgo de Desastres, en materia de la gestion reactiva.

Dirigir la formulacion del Proyecto del Plan Nacional de Operaciones de Emergencia y demas planes especificos de &mbito nacional, derivados del Plan Nacional

Proponer los lineamientos para la formulacién y actualizacion de los planes de la gestion reactiva en los tres niveles de gobierno, en concordancia con el Plan
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y los planes especificos de ambito nacional.

w

en los tres niveles de gobierno en materia de la gestion reactiva.

Proponer mecanismos de coordinacién, articulacion y promover la implementacion de la Politica Nacional y el Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres,

Dirigir el seguimiento y evaluacion de la ejecucion del Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y los que se deriven del mismo, en lo que corresponda
a la gestion reactiva.

o

Proponer a la Alta Direccién, en coordinacién con los érganos de linea, los indicadores para evaluar el funcionamiento de los integrantes del SINAGERD en la
gestion reactiva.

gestion, coordinacion y participacion para la gestion reactiva.

Proponer, en coordinacion con los 6rganos de linea, normas y lineamientos sobre los Grupos de Trabajo, Plataformas de Defensa Civil y deméas mecanismos de

Proponer y coordinar, la incorporacion de acciones de la gestion reactiva en el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional de responsabilidad del Centro de
Planificacién Nacional - CEPLAN.

Emitir opinién técnica en los aspectos de la gestion reactiva, para la elaboracion de la Estrategia de Gestion Financiera del Riesgo de Desastres a cargo del
Ministerio de Economia y Finanzas.

Planear, organizar, procesar y mantener actualizada la informacion estadistica en lo referente a la gestion reactiva; asi como, proponer metodologias

10 para la sisten de la informacion sobre escenarios del riesgo y su uso estadistico inferencial.
11 Proponer n para la si ion de lair i6n sobre escenarios del riesgo y su uso estadistico inferencial.
12 Formular proyectos normativos referidos a la aplicacion de la Ley de Movilizacion para emergencias o desastres.

13 Participar en la Activacion de la Doble de Asignacion de Funciones — DAF, en caso de emergencias y desastres

14 Participar en las emergencias y desastres que ocurre en diversos lugares del territorio nacional

15 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

1

g

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

18 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU

20135890031 saft
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Vislo Bueng

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 16:44:22 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 saft

Motiva: B

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica |

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

‘ No aplica ’

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas. ‘

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

Servidores de actividades
complementarias

Servidores de
Carrera

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?

Titulo/Licenciatura Si ‘:l No

Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller
en

Primaria Tiulo profesional o su eqivalencia en Ec wacion, Ingenieria | | ) ¢ Habilitacién
Econémica, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, " P
Mo - " profesional?

Ciencias Militares o afines por la formacion.

; a) Grado de Bachiller y tres (03) afios enla if "
|:| Secundaria I:l D en la funcién o materia. Si No

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicién de egresado.

De acuerdo al codigo MPT DP0010204 y al reglamento de la Ley N° 31419
(art. 14.3 y art. 19)

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|z| Maestria D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Gestion Publica y Politicas Publicas

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

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestién Publica, Politicas Publicas, Gestion de Riesgos y Desastres o afines. (100 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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 acumulables como directivo/a o su equivalencia.

a) en cargos de ful publicos/as de érganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o
mas equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccion, a excepcion de i i de consejos directivos o asesores/as

con funcién politica.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3 y art 21)

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.



lvargas
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo C02020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretario/a de la Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Cadigo del puesto C00201127

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201127 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director/a de la Direccion de Politicas, Planes y Evaluacion

Dependencia funcional 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 Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion, 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.

[

N}

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

w

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

Visto Busne

Firmado digitalmente por QUIROZ
rglol?%l\élg(/)\oggrsacﬁlena FAU 4 Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 14:47:28 -05:00

o

Apoyar al area, con la logistica y la atencion para reuniones.

o

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

~

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

©

Coordinar con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos.

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

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05.00



Vists

Firmado digitalmente por QUIROZ

MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 14:52:30 -05:00

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135880031 soft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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 Egresado(a)

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa y 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracién

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administracion

Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista Administrativo de la Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Cadigo del puesto CA0204128

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0204128 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director/a de la Direccion de Politicas, Planes y Evaluacion

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

marco de la normativa vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

Participar en la gestion, organizacioén y control de las actividades relaci a los si admini ivos de la Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion, en el

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar los informes y otros documentos de gestion administrativa de la Direccion de Politicas, Planes y Evaluacién.

N}

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en la Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion.

la Direccion de Politicas, Planes y Evaluacion.

Procesar la informacién para la elaboracién de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificacién y celeridad de los procedimientos internos de

I

Elaborar propuestas e informes relacionados a la gestion de la Direccion de Politicas, Planes y Evaluacion, en el marco de su competencia.

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 16.03.2023 14:53:00 -05:00

Firmado digitalments

o

Atender los expedientes de la Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion.

o

Organizar, clasificar, ordenar, rotular, escanear y archivar el acervo documental de la DIPPE para el cumplimiento de las normas internas existentes.

~

Apoyar en el soporte administrativo para las reuniones de los diferentes equipos de trabajo dirigido por las Sub Direcciones de la DIPPE

©

Coordinar con la Oficina General de Planificacion y Presupuesto la formulacién del presupuesto anual y las modificaci prest

©

Formular requerimientos presupuestales (bienes y servicios) a través del sistema integrado SIGA para la DIPPE

10 Participar en la Activacion de la Doble de Asignacion de Funciones — DAF, en caso de emergencias y desastres

11 Participar en las emergencias y desastres que ocurre en diversos lugares del territorio nacional

12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

por HUANGAL
AL

ESPINAL Wilmer Miguel F.

20135890031 saft
Maotiva: .-

Doy
Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Visto Bueno
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Firmado digitalmente por HUANGAL
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l

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

Permanente l:l

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

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

l:] Egresado(a)

Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

fa Industrial, Ir

|:| Primaria
|:| Secundaria

D Ci Derecho,
D por la formacién

]
[ ]

Operativa,
ia y Ciencias de la Informacion o afines

Si

|:| Te,°f“°a |:| Maestria D Egresado
Bésica

|:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado

D Grado

Universitaria I:I

No aplica

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

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

Gestion Publica, Gestion del Riesgos de Desastres y Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

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

Curso en Gestién Publica, Gestion Logistica, SIGA 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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:

Practiqame Analista Coordingdlor /
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, Organizacion de Informacion, Planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista Legal de Politicas, Planes y Evaluacion

Cadigo del puesto CA0404129

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404129 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director/a de la Direccion de Politicas, Planes y Evaluacion

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Evaluar y emitir opinién legal o en asuntos de caracter juridico en materia de politicas y planes propuestos, de acuerdo al marco normativo vigente, para contribuir al
cumplimiento de objetivos institucionales.

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 14:53:50 -05:00

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informes legales a fin de atender consultas o requerimientos de informacién sobre materias relacionadas con las funciones de la Direccién.

N}

Emitir opinion técnico-legal sobre proyectos normativos en materia de su competencia.

w

Elaborar propuestas normativas para la implementacion de normas relacionadas a la Direccion.

I

Absolver las consultas y/o solicitudes formuladas por los usuarios, servidores o las unidades organicas.

o

Participar en la Activacion de la Doble de Asignacion de Funciones — DAF, en caso de emergencias y desastres

o

Participar en las emergencias y desastres que ocurre en diversos lugares del territorio nacional

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmada digitalmente por HUANGAL

ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 solt

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



uene

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 16.03.2023 14:54:03 -05:00
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ESPINAL Wilmear Miguel FAL
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

[]
L]

Titulo/Licenciatura

l:] Egresado(a) l:] Bachiller

Derecho

o[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Gestion Pblica y Gestién de Riesgos de Desastres.

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

Curso en Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Gestién Pablica, Politicas Publicas, Gestion de Riesgos de Desastres 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 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

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion

Sub Direccién de Politicas, Planes y Normas

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas

Gobierno

CA4 Ejecutivo

CA4040404 - Ejecutivo de Gobierno - Formulacién

CA4-3

Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Politicas, Planes y Normas

CA0404130

1

CA0404130 - 0001

Director/a de la Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion

No aplica

Gupo de servidores al que

reporta Directivo Publico

Ne de posiciones a sucargo 7

MISION DEL PUESTO

Planificar y conducir al equipo de trabajo en la formulacién de Politicas, Planes, Normas y definir lineamientos e indicadores para los procesos de preparacion,
respuesta y rehabilitacion, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular propuestas sobre los contenidos de la Politica y el Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres en lo que corresponde a la gestion reactiva.

Formular la propuesta de la Politica para el Desarrollo de Capacidades en la Administracion Pblica, en lo que corresponde a la gestion reactiva, en
coordinacion con los érganos de linea.

N

Formular el Proyecto del Plan Nacional de Operaciones de Emergencia y demas planes especificos derivados del Plan Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastres en materia de la gestién reactiva, en coordinacién con los érganos de linea competentes.

w

Formular los lineamientos para la elaboracion de los planes de la gestion reactiva en los tres niveles de gobierno, en concordancia con el Plan Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres.

IS

Definir i de articulacion y p ion de la i de la Politica Nacional y el Plan Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres, en los tres niveles de gobierno, en lo correspondiente a la gestion reactiva.

o

Formular los indicadores para realizar a nivel nacional, la supervision, imi y ion de la i de los procesos de preparacion,
6 P y ilitacion, en ion con la Sub Direccién de Seguimiento y Evaluacion, a fin de conocer los resultados en los tres niveles de gobierno,
en concordancia con el Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, en lo que corresponde a la gestion reactiva.

~

Formular los contenidos referentes a la gestion reactiva para su incorporacion en el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional de responsabilidad del CEPLAN.

Formular opinién técnica, en coordinacién con los drganos competentes en la Entidad, en los aspectos de la gestion reactiva, para la elaboracion de la
Estrategia de Gestion Financiera del Riesgo de Desastres a cargo del Ministerio de Economia y Finanzas.

©

©

Formular proyectos normativos referidos a la aplicacion de la Ley de ilizacién para ias o

1

5]

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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 opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

14 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Firmado digitalments por HUANGAL
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

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

Funcionario:
publico:

Servidores de actividade:
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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l N
P Titulo osu ia en Economia, Administracién, Ingenierfa D) ¢ Habilitacion
|:| Primaria D D Econmica, Ingenierfa Industrial, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, ) ez

rofesional?
Ciencias Militares o afines por la formacion. P!

Secundaria a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica si N
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados oa condicién de egresado.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art. 19).

Técnica

(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo
No aplica

Técnica

Superior

Universitaria l:]

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

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Gestion Publica, Politicas Publicas y Planificacion Estratégica

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

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica o afines. (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

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

7 afios. ‘

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

‘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.

1 afio en puestos o cargos de de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en cargos de
funcionarios/as plblicos/as de 6rganos de Alta Direccién, de acuerdo al reglamento de la Ley N“ 31419, art. 14 Ayart. 22)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAI
20135880031 soft
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Politicas, Planes y Normas
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

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 de la Sub Direccién de Politicas, Planes y Normas
Cadigo del puesto C00201131

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201131 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Politicas, Planes y Normas

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

Apoyar en las actividades administrativas de la Sub Direccion de Politicas, Planes y Normas, 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 elaboracion de documentos de competencia del area y/o de la entidad.

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

3 Rggis!rar informacién en archivos, sistema de gestion 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 al area, con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l

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

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 Egresado(a)

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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

Cooperacion, iniciativa, Orden , Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Politicas, Planes y Normas
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista en Politicas, Planes y Normas

Cadigo del puesto CA0404132

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404132 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Politicas, Planes y Normas

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

Gestionar y supervisar la implementacién de los Planes y Politicas en materia de su competencia, de acuerdo a la normatividad vigente, para la Gestion Reactiva.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar asesoria técnica normativa al personal de Gestion del Riesgo de Desastres del sector piblico o en el marco de la Ley 29664.

N}

Vigilar el cumplimiento de las politicas e instrumentos de Gestion del Riesgo de Desastres y la efectiva operatividad de todos sus procesos.

Supervisar la aplicacion de la normatividad de los procesos de la Gestion Reactiva, asi como promover el perfeccionamiento y simplificacion permanente de
dichos procesos.

I

Monitorear los proyectos de planes, politicas, normas, protocolos y otros documentos de planeamiento.

o

Supervisar los procesos de coordinacion y articulacion de las entidades del SINAGERD.

o

Participar en la Activacion de la Doble de Asignacion de Funciones — DAF, en caso de emergencias y desastres

~

Participar en las emergencias y desastres que ocurre en diversos lugares del territorio nacional

©

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

A\

Viate Bueny

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 14:56:08 -05:00

Firmado digitaimente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Motive: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



Visto Bueno
Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 16.03.2023 14:56:24 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmear Miguel FAL
20135800031 soft

Motiva: -

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

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

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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller

Titulo/Licenciatura

|:| Primaria |:|
|:| Secundaria I:l D

Derecho, Ciencias Sociales o afines por la formacion.

D Administracién, Educacién, Ingenierfa Civil o Industrial, Arquitectura,

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

Si

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

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

Gestion Publica y Sistema Administrativo del Estado relacionado al Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico.

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

Curso en Gestién Pablica, Planeamiento Estratégico, Gestion de Riesgos de Desastres 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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:

Practiqame Asistente
profesional

Coordinador / Ejecutivo /
Especialista, Experto!

Directivo D

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Politicas, Planes y Normas
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Politicas, Planes y Normas

Cadigo del puesto CA0404133

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404133 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Politicas, Planes y Normas

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

Realizar las tareas de acuerdo a la normativa vigente, para el seguimiento de los Planes, Politicas y Normas para la Gestion Reactiva.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Monitorear la norma al personal de Gestion del Riesgo de Desastres del sector puiblico o en el marco de la Ley 29664.

N}

Realizar las politicas e instrumentos de Gestion del Riesgo de Desastres y la efectiva operatividad de todos sus procesos.

w

Formular la normatividad de los procesos de la Gestién Reactiva, asi como promover el perfeccionamiento y simplificacién permanente de dichos procesos.

I

Dar respuestas a documentos de interés de la Sub Direccion de Politicas, Planes y Normas, a fin de brindar informacién del estado de los mismos.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 14:56:45 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135800031 saft

Molivar: v B

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Visto Bueng

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 14:57:29 -05:00

Firmadao digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 soft

Motivo: Doy W* B°

Facha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

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

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 l:] Egresado(a)

Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

|:| Primaria
|:| Secundaria

Derecho, Ciencias Sociales o afines por la formacion

HE

[

D Administracién, Educacién, Ingenierfa Civil o Industrial, Arquitectura,

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

Si

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

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

Gestion Publica y Sistema Administrativo del Estado relacionado al Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico.

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

Curso en Gestién Pablica, Planeamiento Estratégico 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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
profesional

Analista Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

Directivo D

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Creativi novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Politicas, Planes y Normas
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente de Politicas, Planes y Normas

Cadigo del puesto CA0404134

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404134 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Politicas, Planes y Normas

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

Sistematizar la informacion que sirva para el seguimiento de los Planes, Politicas y Normas para la Gestion Reactiva.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar al personal de Gestion del Riesgo de Desastres del sector puiblico o en el marco de la Ley 29664.

N}

Brindar apoyo en los procesos de coordinacion y articulacion de las entidades del SINAGERD en el uso y aplicacion de la normativa vigente.

3 Promover el perfeccionamiento y simplificacién permanente de los procesos de la Sub Direccién.

I

Apoyar en la elaboracion de documentos de planeamiento.

o

Participar en la Activacion de la Doble de Asignacion de Funciones — DAF, en caso de emergencias y desastre

o

Participar en las emergencias y desastres que ocurre en diversos lugares del territorio nacional

7

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 16.03.2023 14:58:28 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 soft

Metivo: Doy V* B°

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Visto Busna

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B

Fecha: 16.03.2023 14:58:59 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 saft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53.:56 -05.00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

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 actividades
publicos publicos 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

Egresado(a) l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

D Administracién, Educacion, Ingenieria Civil o Industrial, Arquitectura, D) ¢ Habilitacion
Derecho, Ciencias Sociales o afines por la formacion profesional?

i S| o

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Planeamiento, Gestion de Riesgos de Desastres y Gestion Plblica

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

Curso en Planeamiento, Gestion Pblica, Administracion 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Orden, C ion, Creativi novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Politicas, Planes y Normas
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista en Gestién de Riesgo de Desastres

Cadigo del puesto CA0404135

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404135 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Politicas, Planes y Normas

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

Gestionar los instrumentos de la Gestion Reactiva, de acuerdo al marco normativo vigente, para promover la incorporacion de la Gestion de la Continuidad Operativa
en los tres niveles de Gobierno.

FUNCIONES DEL PUESTO

Monitorear la formulacién del plan o programa de seguimiento de la implementacion del Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y los que se deriven
del mismo, en lo que corresponde a la Gestién Correctiva.

N}

Coordinar la formulacién de indicadores para los instrumentos de gestion del INDECI.

Coordinar los requerimientos para el for imiento de las i humanas, en los tres niveles de gobierno, entidades privadas y poblacién en general en
lo que corresponde a la gestién reactiva, con la Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas.

Coordinar la formulacion de instrumentos y herramientas técnicas, que faciliten a los Gobiernos Regionales y Locales, la incorporacion y desarrollo de productos
y actividades al PP0068.

I

Monitorear informes técnicos de Seguimiento y Evaluacion de acuerdo a los indicadores de desempefio y produccion fisica, para la mejora continua y su
incorporacion al compendio estadistico del INDECI.

o

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

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 14:59:25 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 salt

Motivo: Doy V* B*

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Visto Bueny

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 14:59:37 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135800031 saft

Motiva: Doy V* B*

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller

D Ingenieria Civil o Industrial, Ciencias I Ciencias Administrati D) ¢ Habilitacion
Ciencias Politicas, Ciencias de la Comunicacién o afines por la formacion. profesional?

i S| o

Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Gestion Publica y Gestion por Procesos

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

Curso en Seguridad y Defensa Nacional, Gestion del Riesgo de Desastres, Gestion Publica 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 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

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Politicas, Planes y Normas
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Gestion de Riesgo de Desastres

Cadigo del puesto CA0404136

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404136 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Politicas, Planes y Normas

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

Ejecutar la funciones de planeamiento, en lo que abarca la realizacién de tareas de acuerdo a la normativa vigente, relacionada a los instrumentos de la Gestién
Reactiva, de la Sub Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion, a fin de coadyuvar los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar los instrumentos de la Gestién Reactiva, para el logro del objetivo nacional "Reducir la vulnerabilidad de la poblacion y sus medios de vida, ante el riesgo
1 de desastres"y promover la incorporacién de la Gestion de la Continuidad Operativa en los tres niveles de Gobierno para la Implementacion de la Politica y Plan

Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres.

N}

mismo, en lo que corresponde a la Gestién Correctiva.

Realizar la formulacién del plan o programa de seguimiento de la implementacion del Plan Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres y los que se deriven del

w

que corresponde a la gestion reactiva.

Realizar los requerimientos para el for imiento de las i humanas, en los tres niveles de gobierno, entidades privadas y poblacién en general en lo

I

incorporacion al compendio estadistico del INDECI.

Realizar los informes técnicos de Seguimiento y Evaluacién de acuerdo a los indicadores de desempefio y produccion fisica, para la mejora continua y su

o

Participar en la Activacion de la Doble de Asignacion de Funciones — DAF, en caso de emergencias y desastre

o

Participar en las emergencias y desastres que ocurre en diversos lugares del territorio nacional

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Visto Bueno

Firmado digitalmente por QUIROZ
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20135890031 soft

Motivo: Doy V° B°
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Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 15:00:18 -05:00

Firmado digitalments por HUANGAL
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20135880031 soft

Motivo: Doy V* B°

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a)

Bachiller l:lTl'lqu/Licenciatura Si ‘:I No

D Ingenieria Civil o Industrial, Ciencias I Ciencias Admini: D) ¢ Habilitacion
Ciencias Politicas, Ciencias de la Comunicacién o afines por la formacion. profesional?

i S| o

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Gestion Publica y Gestion por Procesos

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

Curso en Seguridad y Defensa Nacional, Gestion del Riesgo de Desastres, 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 célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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:

Practiqame Analista Coordingdlor / 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, Creativi novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Politicas, Planes y Normas
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente en Gestion de Riesgo de Desastres

Cadigo del puesto CA0404137

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404137 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Politicas, Planes y Normas

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

Apoyar en la gestion de riesgos y desastres de la Sub Direccion de Politicas, Planes y Normas, de acuerdo a la normativa vigente, a fin de coadyuvar los objetivos
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

o

o

~

Apoyar en relacion a los instrumentos de la Gestién Reactiva, para el logro del objetivo nacional "Reducir la vulnerabilidad de la poblacion y sus medios de vida,
ante el riesgo de desastres” .

Apoyar en la formulacién del plan o programa de seguimiento de la implementacién del Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y los que se deriven
del mismo, en lo que corresponde a la Gestién Correctiva.

Brindar apoyo en los requerimientos para el for imiento de las i humanas, en los tres niveles de gobierno, entidades privadas y poblacion en
general en lo que corresponde a la gestion reactiva.

Apoyar en el Seguimiento de los indicadores de desempefio y produccion fisica, para la mejora continua y su incorporacién al compendio estadistico del
INDECI.

Participar en la Activacion de la Doble de Asignacion de Funciones — DAF, en caso de emergencias y desastre

Participar en las emergencias y desastres que ocurre en diversos lugares del territorio nacional

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

S
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Vista Buane

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 15:01:25 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
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20135880031 soft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

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 actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA

]
[oewrswe [ ][]

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

Si

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No
Primaria Ingenieria Civil o Industrial, Ciencias Econémicas, Ciencias Administrati D) ¢ Habilitacién
Ciencias Politicas o afines por la formacion.

profesional?

No

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

Gestion por Procesos y Gestion Publica

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

Curso en Seguridad y Defensa Nacional, Gestion del Riesgo de Desastres, Gestion Pblica 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Orden, C ion, Creativi novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion

Sub Direccién de Seguimiento y Evaluacion

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas

Gobierno

CA4 Ejecutivo

CA4040404 - Ejecutivo de Gobierno - Formulacién

CA4-3

Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Seguimiento y Evaluacion

CA0404138

1

CA0404138 - 0001

Director/a de la Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

reporta Directivo Publico

N° de posiciones asucargo 4

MISION DEL PUESTO

Planificar y conducir el seguimiento y evaluacion de la implementacion de la Politica y el Plan Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres y planes especificos,
en los tres niveles de gobierno para los procesos de prep: ion, y rehabilitacién, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al
i de los objetivos instituci .

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir un sistema de seguimiento y evaluacién, que incorpore los indicadores de gestién para la implementacién y ejecucién de la Politica y el Plan
Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres, en los tres niveles de gobierno, en lo que corresponde a la gestién reactiva.

Proponer la mejora de los mecanismos de coordinacion, articulacién y promocion para la aplicacion de la Politica Nacional y el Plan Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres, en los tres niveles de gobierno, en lo que corresponde a la gestion reactiva.

N

w

Hacer seguimiento en la formulacion los indicadores para evaluar el funcionamiento del SINAGERD.

Consolidar los resultados de las acciones de seguimiento y evaluacion para la implementacion del Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y planes
especificos que del mismo se deriven.

IS

Coordinar con la Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas, los parael de las

humanas, en los tres niveles de gobierno, entidades privadas y poblacién en general en lo que corresponde a la gestién reactiva.

o

de las

o

Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de las activi de y humanas en la gestion reactiva.

~

Coordinar la Activacién de la Doble de Asignacion de Funciones — DAF, en caso de emergencias y desastre

©

Hacer imi alas iasy que ocurre en diversos lugares del territorio nacional

©

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 informacion en asuntos que son materia de su competencia.

12 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

L.
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

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

Funcionario:
publico:

Servidores de actividade:
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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l N
P Titulo osu ia en Economia, Administracién, Ingenierfa D) ¢ Habilitacion
|:| Primaria D D Econmica, Ingenierfa Industrial, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, ) ez

rofesional?
Ciencias Militares o afines por la formacion. P!

Secundaria a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica si N
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados oa condicién de egresado.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art. 19).

Técnica

(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo
No aplica

Técnica

Superior

Universitaria l:]

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

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Gestion Publica, Politicas Publicas y Planificacion Estratégica

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

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica o afines. (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

7 afios. ‘

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

‘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.

1 afio en puestos o cargos de de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en cargos de
funcionarios/as plblicos/as de 6rganos de Alta Direccién, de acuerdo al reglamento de la Ley N“ 31419, art. 14 Ayart. 22)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAI
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Seguimiento y Evaluacion
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

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 de la Sub Direccién de Seguimiento y Evaluacién
Cadigo del puesto C00201139

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201139 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Seguimiento y Evaluacion

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

Apoyar en las actividades administrativas de la Sub Direccion de Seguimiento y Evaluacion, 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 elaboracion de documentos de competencia del area y/o de la entidad.

2 Distribuir y/o remitir la doct ion recibida y al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.
3 Registrar informacion 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.
i
B
G A
\r 5 Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.
Visto Bueno
Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU 6 Apoyar al 4rea, con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo.
20135890031 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 16.03.2023 15:02:33 -05:00
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
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Visto Bueno

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 15:02:44 -05:00

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

[]

Egresado(a)

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

L]
]

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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

Cooperacion, iniciativa, Orden , Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Seguimiento y Evaluacion
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista en Seguimiento y Evaluacion

Cadigo del puesto CA0404140

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404140 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Seguimiento y Evaluacion

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

Gestionar el seguimiento de ir i6n de lair i6n en lo alos procesos de pi ion, y rehabilitacion, en los tres niveles de gobierno, de
acuerdo al marco normativo vigente, para la implementacion y ejecucién de la Politica y el Plan Nacional de Gestién del Riesgo de Desastre y de los planes
especificos que se deriven.

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.202:

Firmado digitalmente

3 15:03:13 -05:00

ESPINAL Wilmer Miguel
20135890031 soft
Motivo: Doy V* B

Doy
Fecha: 28.03.2

023 23:53:56 -05:00

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el seguimiento de los mecanismos de coordinacion, articulacién y promocion para la aplicacion de la Politica Nacional y el Plan Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastre, en los tres niveles de gobierno, en lo que corresponde a la gestién reactiva.

N}

Evaluar el funcionamiento del SINAGERD.

Monitorear los resultados de las acciones de seguimiento y evaluacion, proponiendo mejoras y medidas correctivas para la implementacion del Plan Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastres y Planes Especificos.

w

I

Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de las actividades de desarrollo y imiento de las i humanas en la gestion reactiva.

o

Participar en la Activacion de la Doble de Asignacion de Funciones — DAF, en caso de emergencias y desastre

o

Participar en las emergencias y desastres que ocurre en diversos lugares del territorio nacional

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

por HUANGAL
FAL



Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 15:03:24 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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?

Titulo/Licenciatura

Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller

Ingenieria Civil o Industrial, i Ciencias i Ciencias
Sociales, Ciencias Econdmicas, Ciencias Militares o afines por la formacion.

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

S| o

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

Gestion Publica y Politica Publica

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

Curso en Gestién Publica, Politicas Publicas, Gestion de Riesgos de Desastres o similarares 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Seguimiento y Evaluacion
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Seguimiento y Evaluacién

Cadigo del puesto CA0404141

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404141 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Seguimiento y Evaluacion

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

Realizar la formulacién de indicadores, de acuerdo a la normatividad vigente, para la medicion del nivel de cumplimiento de la formulacion y aprobacién de los planes
especificos y de Continuidad Operativa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular indi para la icion del nivel de ct imi de la formulacién y aprobacion de los planes especificos y de Continuidad Operativa en los tres
niveles de gobierno.

2 Participar en el seguimiento y evaluacion de la implementacion del PLANAGERD en los tres niveles de gobierno.
3 Formular los indicadores para el funcionamiento del SINAGERD.
4 Generar informes técnicos y presentaciones de Seguimiento y Evaluacion de acuerdo a los indicadores de desempefio para la mejora continua.
5 Participar en la Activacion de la Doble de Asignacion de Funciones — DAF, en caso de emergencias y desastre
6 Participar en las emergencias y desastres que ocurre en diversos lugares del territorio nacional
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
I,
-
B
g H
Vigto Buens
Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU " 5
20135890031 soft
Motivo: Doy V° B® Firmado digitalmente por HUANGAL
Fecha: 16.03.2023 15:03:48 -05:00 ESPINAL Wilmer Miguel FAU

20135890031 salt
Motivo: Doy v* B*
Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



S

Visto Busng

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 15:04:02 -05:00

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135800031 soft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05.00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a)

Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Ingenieria Civil o Industrial, i Ciencias i Ciencias
Sociales, Ciencias Econdmicas, Ciencias Militares o afines por la formacion.

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

S| o

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

Gestion Publica y Politica Publica

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

Curso en Gestién Publica, Politicas Publicas, Gestion de Riesgos de Desastres o similarares 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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 Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Creativi novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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

Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion

Sub Direccién de Seguimiento y Evaluacion

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas

Gobierno

CAL1 Asistente

CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacién

CA1-3

Asistente en Seguimiento y Evaluacion

CA0404142

1

CA0404142 - 0001

Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Seguimiento y Evaluacion

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Apoyar en la medicién del nivel de cumplimiento de la formulacién y aprobacion de los planes especificos de la Sub Direccién de Seguimiento y Evaluacion, de
acuerdo a la normativa vigente, a fin de coadyuvar los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la

6n del nivel de ct

de la formulacién y aprobacion de los planes especificos y de Continuidad Operativa en los tres niveles de

gobierno.

N}

Apoyar en el seguimiento de la implementacion del Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastre - PLANAGERD en los tres niveles de gobierno.

3 Apoyar en el funcionamiento del Sistema nacional de Gestion del Riesgo de Desastre - SINAGERD.

la mejora continua.

Apoyar en las presentaciones y coordinaciones con las unidades organicas para el Seguimiento y Evaluacion de acuerdo a los indicadores de desempefio para

o

Participar en la Activacion de la Doble de Asignacion de Funciones — DAF, en caso de emergencias y desastre

o

Participar en las emergencias y desastres que ocurre en diversos lugares del territorio nacional

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

WS

Visio Bueno

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 15:05:19 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Migued FAU
20135880031 salt

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 16.03.2023 15:05:30 -05:00

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135800031 soft

Motiva: -

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

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 actividades
publicos publicos 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

Egresado(a) l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Ingenieria Civil o Industrial, i Ciencias i Ciencias
Sociales, Ciencias Econdmicas, Ciencias Militares o afines por la formacién

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

S| o

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

Gestion Publica y Administracion

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

Curso en Gestién Pablica, Gestién de Riesgos de Desastres o similarares 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, C ion, Creativi novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Visto Bueno

Firmado digitaimente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 15:05:58 -05:00

] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Aplicaciones Estadisticas
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto Tipo CA4040404 - Ejecutivo de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Aplicaciones Estadisticas
Cadigo del puesto CA0404143

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404143 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director/a de la Direccion de Politicas, Planes y Evaluacion

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones asucargo 4

MISION DEL PUESTO

Formular las acciones en materia de estadistica, en concordancia con los lineamientos del ente rector del Sistema Estadistico Nacional, a fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar la informacién estadistica en lo referente a la gestion reactiva.

Determinar las metodologias isticas para el prc i de informacién de dafios producidos por emergencias y desastres, para uso en los tres niveles
de gobierno.

w

Emitir informes estadisticos institucionales sobre la Gestién Reactiva.

I

Participar en la Activacion de la Doble de Asignacién de Funciones — DAF, en caso de emergencias y desastre

o

Participar en las emergencias y desastres que ocurre en diversos lugares del territorio nacional

o

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 informacion en asuntos que son materia de su competencia.

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

Firmado digitalmente

por HUANGAL
AL

ESPIMNAL Wilmer Miguel F.

20135890031 soft
Motiva: -

Doy V'
Fecha: 28.03.2023 23.53.56 -05.00



Visto Bueng

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 15:06:11 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmear Miguel FAU
20135880031 soft

Motive: Day \* B

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05.00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica

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

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

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?

Titulo/Licenciatura Si ‘:l No

Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller
en

Primaria Tiulo profesional o su eqivalencia en Ec wacion, Ingenieria | | ) ¢ Habilitacién
Econémica, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, " P
Mo - " profesional?
Ciencias Militares o afines por la formacion.

; a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicic enla if "
|:| Secundaria I:l D en la funcién o materia. Si No

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicién de egresado.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art. 19).

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Gestion Publica, Politicas Publicas y Planificacion Estratégica

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

Diplomado o Programa de Especializacién en Diplomado y/o Programa de Especialziacién en Gestién Publica, Politicas Publicas, Defensa Nacional, Gestion de
Riesgos de Desastres o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 funcién 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:

’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 Ejecutivo / Directivo
profesional Experto!

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

1 afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordir SUpervi de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en
cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de Alta Direccion, de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419, art. 14.4 y art. 22)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Analisis, A il C ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.




\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion

Sub Direccién de Aplicaciones Estadisticas

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

COL1 Funciones de apoyo administrativo

C01020103 - Apoyo Administrativo

CO1-2

Apoyo Administrativo de la Sub Direccion de Aplicaciones Estadisticas

C00201144

1

C00201144 - 0001

Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Aplicaciones Estadisticas

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Apoyar en las actividades administrativas de la Sub Direccion de Aplicaciones Estadisticas, de acuerdo a los

de la entidad y

para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

vigente,

FUNCIONES DEL PUESTO

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

N

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

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

w

IS

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

5 inis la agenda de y

del superior i y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

o

Apoyar al &rea, con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo.

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

L.
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas.

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

Funcionarios
publicos

Directivos
publicos

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?

|:| Primaria

Secundaria

Técnica
Superior

Incompleta

1 [
]

Completa

L]
1O

|:| Universitaria l:] D

I:I Bachiller l:l Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia
Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién.; o Secundaria
Completa con Certificado de Formacién en las Especialidades de Secretariado,
Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o
afines por la formacion.

Egresado(a)

D Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

si[ v

D) ¢Habilitacion
profesional?

s[ o

CONOCIMIENTOS

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

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

En el caso de formacion secundaria, cursos y/o pi de ializacion en ia de gerencia, de
oficina o afines. (12 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Bésico ] do DIALECTO No Aplica|  Bésico Intermedio | Avanzado!

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

: X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia general

1 afio.

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

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
profesional

Asistente D

Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

AnalistaD

Directivo |:|

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, iniciativa, Orden , Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Aplicaciones Estadisticas
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista en Aplicaciones Estadisticas

Cadigo del puesto CA0404145

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404145 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Aplicaciones Estadisticas

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

Ejecutar los informes estadisticos de la gestion reactiva, en coordinacion con las autoridades del SINAGERD y publico en general, de acuerdo al marco normativo
vigente, para contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Monitorear los reportes estadisticos gerenciales sobre emergencias, dafios y ayuda humanitaria proporcionada a la poblacién en el territorio nacional.

Coordinar el disefio y formulacion de programas para el seguimiento de indicadores del Plan Nacional de la Gestién del Riesgo de Desastres relacionado a la
gestion reactiva.

N}

Coordinadr el disefio de la ficha de reportes de informacion estadistica de los sectores y ONG’s para su si: izacion y su publicacion en el C
Estadistico del INDECI.

w

I

Monitorear los reportes estadisticos para publicaciones de la gestion reactiva en el portal web del INDECI.

o

Coordinar el disefio de fichas para el acopio de informacién estadistica sobre emergencias y desastre de emergencias ocurridas a nivel internacional.

o

Participar en la Activacion de la Doble de Asignacion de Funciones — DAF, en caso de emergencias y desastre

~

Participar en las emergencias y desastres que ocurre en diversos lugares del territorio nacional

©

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Visto Busno
Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura Si ‘:I No
Dprimaria |:| ierfa de Sistema erf istica o e D) ¢Habilitacion
Informatica profesional?

HE

|:|Secundaria D Si |:| No

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Gestion Publica y Politicas Publicas

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

Curso en Gestién por Procesos para el sector plblico, Gestion Pblica, Politicas Publicas, Monitoreo de la Gestion Ambiental 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 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

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Aplicaciones Estadisticas
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Aplicaciones Estadisticas

Cadigo del puesto CA0404146

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404146 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Aplicaciones Estadisticas

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

lair i6n de isticas de la gestion reactiva, proporcionando informacion a las autoridades del SINAGERD, de acuerdo a la normatividad vigente,
para el Compendio Estadistico del INDECI.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Procesar estadisticas de la gestion reactiva, proporcionando informacion a las autoridades del SINAGERD y puiblico en general.

N}

Disefiar los reportes estadisticos gerenciales sobre emergencias, dafios y ayuda humanitaria proporcionada a la poblacién en el territorio nacional.

w

Coordinar con las unidades organicas del INDECI, con la finalidad de sistematizar la informacién para el Compendio Estadistico del INDECI.

I

Elaborar reportes estadisticos para publicaciones de la gestion reactiva en el portal web del INDECI.

o

Participar en la Activacion de la Doble de Asignacion de Funciones — DAF, en caso de emergencias y desastre

o

Participar en las emergencias y desastres que ocurre en diversos lugares del territorio nacional

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 16.03.2023 15:08:07 -05:00



Visto Busno

Firmado digitalmente por QUIROZ
MIRANDA Sara Elena FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 16.03.2023 15:08:20 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a)

Bachiller l:lTl'lqu/Licenciatura Si ‘:I No

D jeria de Sistema i i Ingenieria D) ¢Habilitacion

Informatica o afines por la formacion. profesional?

i S| o

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Gestion Publica y Politicas Publicas

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

Curso en Gestion por Procesos para el sector plblico, Gestion Pblica, Politicas Publicas, Gestion de Riesgos 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 célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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:

Practiqame Analista Coordingdlor / 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, Creativi novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Aplicaciones Estadisticas
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente en Aplicaciones Estadisticas

Cadigo del puesto CA0404147

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404147 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Aplicaciones Estadisticas

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

Apoyar en la difusién de estadisticas de la gestién reactiva de la Sub Direccién de Aplicaciones Estadisticas, de acuerdo a la normativa vigente, a fin de coadyuvar los
objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en el Difusion de estadisticas de la gestion reactiva, proporcionando informacion a las autoridades del Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastre - SINAGERD y puiblico en general.

N}

Apoyar en los reportes estadisticos gerenciales sobre emergencias, dafios y ayuda humanitaria proporcionada a la poblacion en el territorio nacional.

3 Apoyar en las reuniones con las unidades organicas.

4 Apoyar en las publicaciones de la gestion reactiva en el portal web del INDECI.
5 Participar en la Activacion de la Doble de Asignacion de Funciones — DAF, en caso de emergencias y desastre
6 Participar en las emergencias y desastres que ocurre en diversos lugares del territorio nacional
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
Firmado digitalmente por QUIROZ Firmado digitalmente por HUANGAL
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

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 actividades
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

Egresado(a) l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

[

isti ieria de Sistema: i Ingenieria
Informatica o afines por la formacion

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

Si

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

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

Gestién Publica

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

Curso en Gestién Pablica 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Orden, C ion, Creativi novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




DIRECCION DE DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO
DE CAPACIDADES HUMANAS

Sub Direcciéon de Desarrollo y Evaluacidn de
Capacidades Humanas.

Sub Direccion de Gestion de Material Educativo



] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion Institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DP0010204 - Director General de Organismo Publico Ejecutor

Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Director/a de la Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas
Cadigo del puesto DP0102148

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0102148 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a Institucional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Funcionario Publico
reporta

N° de posiciones asucargo 15

MISION DEL PUESTO

Dirigir la formulacién y propuesta de la Politica para el Desarrollo de Capacidades en la Administracion Publica, en lo que corresponde a la gestion reactiva, en el
marco de la normativa vigente, a fin de contribuir con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer los lineamientos técnicos que aseguren el desarrollo y imiento de i humanas i con la gestion reactiva.

N}

Monitorear los mecanismos y metodologias para la transferencia del conocimiento generado en la gestion reactiva.

w

la gestién reactiva, en los tres niveles de gobierno, entidades privadas y poblacién en general.

Evaluar los contenidos y mecanismos de los programas de desarrollo y fortalecimiento de capacidades humanas, en lo relativo a los procesos y subprocesos de

de capacidades humanas en la gestion reactiva.

Impulsar el fortalecimiento de redes interinstitucionales en los tres niveles de gobierno que brinden sostenibilidad a las actividades del desarrollo y fortalecimiento

Promover con los 6rganos competentes del Ministerio de Educacion y Universidades, la inclusién de los contenidos de la gestion reactiva en el desarrollo
curricular y programas académicos de acuerdo a los lineamientos del Ente Rector.

o

Conducir el Programa de Educacion a Distancia en la Entidad, generando espacios virtuales para intercambiar experiencias en desarrollo de capacidades
humanas orientadas a la gestion reactiva.

~

Gestionar el material educativo referido a la gestion reactiva, coordinando los contenidos con los érganos competentes.

©

Administrar el Centro de Informacion en la Entidad, en lo correspondiente a la gestion reactiva.

©

Gestionar los programas de Educacién Comunitaria en la gestion reactiva, promoviendo su implementacién de manera descentralizada a nivel urbano y rural.

10 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

1.

N

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

13 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica |

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

‘ No aplica ’

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas. ‘

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

Servidores de actividades
complementarias

Servidores de
Carrera

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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura Si ‘:l No
Primaria Tiulo profesional o su equivalencia en Ec wracién, Ingenieria | | D) ¢ Habilitacion
Econémica, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, "
Mo - " profesional?
Ciencias Militares o afines por la formacion.
Secundaria a) Grado de Bachiller y tres (03) afios adicic enla si No
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicién de egresado.

De acuerdo al codigo MPT DP0010204 y al reglamento de la Ley N° 31419
(art. 14.3 y art. 19)

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Gestion Publica y Politicas Publicas

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

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestién Publica, Politicas Publicas, Gestion de Riesgos y Desastres o afines. (100 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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 acumulables como directivo/a o su equivalencia.

a) en cargos de ful publicos/as de érganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o
mas equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccion, a excepcion de i i de consejos directivos o asesores/as

con funcién politica.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3 y art 21)

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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

Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas

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 de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas

C00201149

1

C00201149 - 0001

Director/a de la Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Brindar soporte secretarial a la Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas, 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.

N}

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

w

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.

o

Apoyar al &rea, con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo.

o

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

~

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

©

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

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

[]

Egresado(a)

l:] Bachiller I:I Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

L]
]

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracién

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administracion

Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista Administrativo de la Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas
Cadigo del puesto CA0204150

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0204150 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director/a de la Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Participar en la gestion, organizacioén y control de las actividades relaci a los si admini ivos de la Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento de
Capacidades Humanas, en el marco de la normativa vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar losinformes y otros documentos de gestion administrativa de la Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas.

Efectuar el registro de la informacién y controlar la documentacion financiera de los gastos efectuados a nivel de la Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de
Capacidades Humanas, de acuerdo a las normas establecidas.

N}

Mantener actualizado y clasificado el archivo y registro de la informacion administrativa y financiera de la Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de
Capacidades Humanas.

Apoyar en la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones de la Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas, de acuerdo a normas
establecidas.

o

Verificar la documentacién sustento de los gastos efectuados, cumpliendo con la normativa vigente.

o

Elaborar documentos que requiera la Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas.

~

Mantener actualizado el archivo de la Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas.

©

Colaborar en el seguimiento de la atencién de expedientes por parte de la Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No
: N ini i i ieria Industrial, Ir ion Operativa, D) ¢ Habilitacio
Primaria |:| i i ’ : 5 ) ¢Habilitacion
D f%frjrr:aagglﬁad, Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion o afines por la profesional?

HE

|:|Secundaria D Si |:| No

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Gestion Publica, Gestion Logistica y Gestién Financiera.

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

Curso en Gestién Pablica, Gestin de Riesgos 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 célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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:

Practiqame Analista Coordingdlor / 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 Informacion, Planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
Firmado digital e HUANGAL Firmado digitalmente por HAYAKAWA
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas

Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista Legal en Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas
Cadigo del puesto CA0404151

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404151 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director/a de la Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Evaluar y emitir opinién legal o en asuntos de caracter juridico en materia de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas, de acuerdo al marco normativo
vigente, para contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informes legales a fin de atender consultas o requerimientos de informacién sobre materias relacionadas con las funciones de la Direccién.

N}

Emitir opinion técnico-legal sobre proyectos normativos en materia de su competencia.

w

Elaborar propuestas normativas para la implementacion de normas relacionadas a la Direccion.

I

Absolver las consultas y/o solicitudes formuladas por los usuarios, servidores o las unidades organicas.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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?

Titulo/Licenciatura

Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller

D Derecho

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

o[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

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

Politicas Publicas, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional y Gestién Publica.

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

Curso en Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Politicas Publicas, Gestién Pablica 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas

Sub Direccién de Desarrollo y Evaluacion de Capacidades Humanas

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas

Gobierno

CA4 Ejecutivo

CA4040404 - Ejecutivo de Gobierno - Formulacién

CA4-3

Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Desarrollo y Evaluacién de Capacidades Humanas

CA0404152

1

CA0404152 - 0001

Director/a de la Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas

No aplica

Directivo Publico

4

Desarrollar y fortalecer las capacidades humanas referidas a la gestion reactiva en los tres niveles de gobierno, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de

contribuir al ct

de los objetivos i

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Promover el y de i humanas en los tres niveles de gobierno, i de las de primera sector
privado y la poblacion en general, relacionados a la gestién reactiva del riesgo de 3 do I de inacion y 6
2 Consolidar las de y for de humanas de la gestion reactiva del riesgo de desastres; asi como, desarrollar la
curricular, en con los érganos de linea.
PTOponer o Tas paracer getas CUISOS Y Talleres)
3 programadas en el Plan de Educacion Comunitaria en Gestion Reacnva del Riesgo de Desastres que el y de
capacldades humanas relacionadas a los procesos de P y iendo i de ion y
utarias Cursos 'y taneresy en EI Han ae C enGesuon I‘(EECWEI aer
4 Riesgo de Desastres, en las modalidades presencial y mixta, que permitan el y de humanas en los

servidores publlcos de los tres niveles de goblevno integrantes de Ias enudades de primera respuesta, sector privado y poblacion en general, en lo
alns nrocesns de v

o

Conducir el Plan de Educacién Comunitaria en Gestion Reactiva del Riesgo de Desastres del INDECI en los tres niveles de gobierno, entidades de primera
respuesta, sector privado y poblacién en general.

Hacer

(seminarios, cursos y talleres) descritas en el Plan de Educacion Comunitaria en Gestion Reactiva del

o

Riesgo de Desastres del INDECI.

Coordinar el Curso Formacion de la Brigada Operativa para Emergencias y Desastres — BOED del INDECIy Goblernos Subnacionales, asi como las

~

de y

actividades académlcas (semlnarlos cursos y talleres) que promuevan el y de

humanas,

alos procesos

Ejecutar el Curso Formacion del Grupo de Intervencién Répida para Emergencias y Desas!res GIRED del INDECI y Gobiernos Subnaclonales asi como las

8 actividades academlcas (semlnanos cursos y talleres) que promuevan el y de humanas, alos procesos
de p! 6 y
Administrar los espacios del Centro de Ser 1y C del INDECI - sede Lima, para el de

©

(seminarios, cursos y talleres), asi como las visitas de autoridades, |nsmuc|ones publicas, sector prlvado y poblacion en general, que permitan el desarrollo y

fortalecimiento de capacidades humanas en los procesos de P y

Administrar los centros de enlrenamlenlu del INDECI asf como su

1

5]

los procesos de

para el y de humanas

P y

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 informacion en asuntos que son materia de su competencia.

14

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

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

Funcionario:
publico:

Servidores de actividade:
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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l N
L Titulo osu ia en Economia, Administracion, Educacion, D) ¢Habilitacién
|:| Primaria D D Ciencias Sociales, Ciencias Militares o afines por la formacion. ) ¢

. - . rofesional?
a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en Ia experiencia especifica p

Secundaria en la funcién o materia. ) .
|:| b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acrediténdose estudios Si N

culminados o la condicién de egresado.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art. 19).

Técnica

(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo
No aplica

Técnica

Superior

Universitaria l:]

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

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Gestion Publica, Politicas Publicas y Planificacion Estratégica

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

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica, Gestion Educativa, Gestion de Riesgos de Desastres, Politicas Publicas o afines. (90 horas
acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

7 afios. ‘

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

‘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.

lafioen puestos o cargos de

Ipe 3 de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en cargos de
funcionarios/as pblicos/as de 6rganos de Alta Direccién, de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419, art. 14.4 y art. 22)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.

) Fimads dighalmanta por HAYARAWE
35 REBAZA Fubsn Martin FAL
‘. 20135200001 gol

Whodien Eﬂaﬂwﬁ‘lmm
Fiacha: 20033023 15-17:32 0500




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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

Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas

Sub Direccién de Desarrollo y Evaluacién de Capacidades Humanas

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 Sub Direccién de Desarrollo y Evaluacién de Capacidades Humanas

C00201153

1

C00201153 - 0001

Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Desarrollo y Evaluacién de Capacidades Humanas

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Apoyar en las actividades administrativas de la Sub Direccién de Desarrollo y Evaluacion de Capacidades Humanas, 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 elaboracion de documentos de competencia del area y/o de la entidad.

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

3 Rggis!rar informacién en archivos, sistema de gestion 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 al area, con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

[]

Egresado(a)

l:] Bachiller I:I Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

L]
]

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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

Cooperacion, iniciativa, Orden , Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas
Unidad Orgénica Sub Direccién de Desarrollo y Evaluacién de Capacidades Humanas
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas

Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista en Desarrollo y Evaluacion de Capacidades Humanas
Cadigo del puesto CA0404154

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404154 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Desarrollo y Evaluacién de Capacidades Humanas

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades académicas (seminarios, cursos y talleres) descritas en el Plan de Educacién Comunitaria en Gestion Reactiva del Riesgo de Desastres del
INDECI, de acuerdo al marco normativo vigente, para promover el desarrollo y fortalecimiento de capacidades humanas en los tres niveles de gobierno, entidades de
primera respuesta, sector privado y poblacion en general.

FUNCIONES DEL PUESTO

[

N}

w

I

o

o

~

Ejecutar la propuesta de politica para el desarrollo y fortalecimiento de capacidades humanas en la ini ion pblica, en lo cor iente a la gestion
reactiva del riesgo de desastres.

Ejecutar las actividades académicas del Plan de Educacién Comunitaria en Gestién Reactiva del Riesgo de Desastres del INDECI que promuevan el
fortalecimiento de capacidades humanas en los tres niveles de gobierno, primera respuesta, sector privado y la poblacién en general.

Brindar asesoramiento para la ejecucién y evaluacion de actividades académicas (seminarios, cursos y talleres) que promuevan el desarrollo y fortalecimiento de
capacidades humanas, relacionadas a la gestion reactiva del riesgo de desastres.

Realizar acciones de seguimiento y monitoreo a las actividades académicas (seminarios, cursos y talleres) orientadas al desarrollo y fortalecimiento de
capacidades humanas de la gestion reactiva del riesgo de desastres realizadas por las Direcciones Desconcentradas del INDECI, Sectores y Gobiernos
Subnacionales.

Ejecutar los contenidos y estrategias metodoldgicas para el desarrollo de las actividades académicas (seminarios, cursos y talleres) descritas en el Plan de
Educaciéon Comunitaria en Gestién Reactiva del Riesgo de Desastres del INDECI.

Brindar asesoramiento pedagégico para la planificacién y ejecucion de los programas de Educacién Comunitaria orientados al desarrollo y forta

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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?

Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller

D d : . genieria Industrial, Ingeniero Civil o D) ¢ Habilitacion
afines por la formacién profesional?

i S| o

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Gestion Publica y Politica Publica

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

Curso en Gestion Educativa, Gestion de Riesgo de Desastres, Gestion de Educativa, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 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

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas
Unidad Orgénica Sub Direccién de Desarrollo y Evaluacién de Capacidades Humanas
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Desarrollo y Evaluacion de Capacidades Humanas
Cadigo del puesto CA0404155

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404155 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Desarrollo y Evaluacién de Capacidades Humanas

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

Administrar los espacios educativos y biblioteca asignados al Centro de Sensibilizacién, Simulacién y Capacitacion, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de
dar cumplimiento al Plan Estratégico Institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender y registrar las visitas (autoridades, invitados, instituciones de los tres niveles de gobierno, instituciones privadas, publico en general) realizadas en los
espacios educativos del Centro de ibilizacio i iony C itacion del INDECI.

Realizar seguimiento y monitoreo de coordinaciones necesarias para el uso del auditorio, visitas a las salas de simulacion y aulas del Centro de Sensibilizacién,
Simulacién y Capacitacion del INDECI.

N}

Brindar el soporte administrativo necesario para el desarrollo de las actividades académicas (seminarios, cursos y talleres) programadas en los espacios
educativos del Centro de Sensibilizacién, Simulacién y Capacitacién del INDECI

w

I

Participar como ponente en actividades académicas (seminarios, cursos y talleres) relacionadas a la gestion reactiva del riesgo de desastres

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

l:] Egresado(a) Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Psicologia, Ciencias Sociales, Comunicacion Social o afines por la formacién

Completa Si ‘:I No
D) ¢ Habilitacion

|:| profesional?
0 it

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Gestion Publica y Politica Publica

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

Curso en Gestion Reactiva del Riesgo de Desastres, Politicas Publicas, 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 célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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:

Practiqame Analista Coordingdlor / 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, Ci

novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas
Unidad Orgénica Sub Direccién de Desarrollo y Evaluacién de Capacidades Humanas
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas

Rol Gobierno

Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente en Desarrollo y Evaluacién de Capacidades Humanas
Cadigo del puesto CA0404156

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404156 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Desarrollo y Evaluacién de Capacidades Humanas

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

Apoyar en la elaboracion del Plan de Capacidades Humanas referidas a la gestion reactiva en los tres niveles de gobierno, de acuerdo a la normativa vigente, a fin de
coadyuvar los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar el soporte logistico necesario para el desarrollo de las actividades académicas (seminarios, cursos y talleres) programadas en los espacios educativos del
Centro de Sensibilizacién, Simulacién y Capacitacion del INDECI

[

N}

Brindar el soporte logistico necesario para la atencién de las visitas al Centro de Sensibilizacion, Simulacion y Capacitacién del INDECI

Realizar seguimiento y monitoreo de coordinaciones necesarias para el uso del auditorio, visitas a las salas de simulacion y aulas del Centro de
Sensibilizacion,Si iony C itacion del INDECI.

I

Controlar y actualizar los inventarios de los espacios del Centro de Sensibilizacién, Simulacién y Capacitacion del INDECI

o

Controlar y actualizar los inventarios de la biblioteca del Centro de Sensibilizacion, Simulacion y Capacitacién del INDECI

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

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 actividades
publicos publicos 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

Egresado(a) l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

|:|Primaria D ! ini ierfa Industrial, Ingeniero Civil o afines por D) ¢ Habilitacion
a formacion profesional?

]
|:|Secundaria I:l D Si |:| No

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

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

Gestién Publica

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

Curso en Gestién Reactiva del Riesgo de Desastres 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

, v HABILIDADES O COMPETENCIAS
&' Orden, C ion, Creativi novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién de D y F 1to de Cay Humanas

Sub Direccion de Gestion de Material Educativo

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas

Gobierno

CA4 Ejecutivo

CA4040404 - Ejecutivo de Gobierno - Formulacién

CA4-3

Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Gestién de Material Educativo

CA0404157

1

CA0404157 - 0001

Director/a de la Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas

No aplica

Directivo Publico

6

Desarrollar programas académicos virtuales a lraves de la plataforma indeci Educa, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de fortalecer las capacidades

humanas referidas a los procesos de p P y

poblacion en general.

en los tres niveles de gobierno, entidades de primera respuesta, sector privado y

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar la plataforma Indeci Educa, a lraves de una oferta educauva virtual asincrénica, que el de humanas

relacionadas a los procesos de p 6 P y

1

Gestionar, desarrollar, producir y difundir en los trers niveles de goblerno entidades de primera respuesta, sector privado y poblacion en general, material

2 educativo sobre los procesos de P y
3 Coordinar ante las i mpetentes, el contenido de los referidos a los procesos de preparacion, respuesta y
rehabilitacion.
4 P el Centro de 6n del Indeci y Bibli Virtual.
5 Coordinar la produccion, los contenidos educativos y de sensibilizacion para la gestion reactiva de acuerdo a los diferentes escenarios de riesgo del pais
6 Proponer el material educativo utilizado para los p! de 6n virtual de la Indeci educa.
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 opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.
10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

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

Funcionario:
publico:

Servidores de actividade:
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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l N
Primaria Titulo profesional o su equivalencia en Educacion, Administracion, Ingenieria D) ¢Habilitacion
Industrial, Ciencias Sociales, Ciencias Militares o afines por la formacién.

: o o rofesional?
a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en Ia experiencia especifica p

Secundaria en la funcién o materia. ) .
|:| b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acrediténdose estudios Si N

culminados o la condicién de egresado.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art. 19).

Técnica

(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo
No aplica

Técnica

Superior

Universitaria l:]

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

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Gestion Publica, Politicas Publicas y Planificacion Estratégica

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

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas, Gestion de Riesgos de Desastres, Planificacion Estratégica o afines. (90 horas
acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

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

7 afios. ‘

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

‘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.

lafioen puestos o cargos de

Ipe 3 de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en cargos de
funcionarios/as pblicos/as de 6rganos de Alta Direccién, de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419, art. 14.4 y art. 22)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas
Unidad Orgénica Sub Direccién de Gestion de Material Educativo
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

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 de la Sub Direccién de Gestiéon de Material Educativo
Cadigo del puesto C00201158

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201158 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Gestion de Material Educativo

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

Apoyar en las actividades administrativas de la Sub Direccion de Gestién de Material Educativo, 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 doct ion recibida y al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

3 Rggis!rar informacién en archivos, sistema de gestion 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 al area, con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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 Egresado(a)

l:] Bachiller I:I Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

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

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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

Cooperacion, iniciativa, Orden , Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas
Unidad Orgénica Sub Direccién de Gestion de Material Educativo
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista en Gestién de Materiales Educativos

Cadigo del puesto CA0404159

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404159 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Gestion de Material Educativo

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

Realizar el desarrollo, la il ion y actualizacién de los

marco normativo vigente, para el logro de objetivos institucionales.

con contenido educativos referidas al SINAGERD en la gestion reactiva, de acuerdo al

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar el desarrollo de estudios de investigacion sobre contenidos educativos referidos a la gestion reactiva.

N}

Desarrollar el material educativo a emplearse en la gestion reactiva, en los tres niveles de gobierno.

w

Ejecutar el material y contenido educativo para el Programa de Educacion a Distancia del INDECI de los cursos de la Plataforma Indeci Educa.

I

Coordinar con los especialistas de la otra sub direccion, los contenidos de los materiales educativos referidos a la gestion reactiva.

o

Coordinar con los érganos competentes, la produccién, los contenidos educativos y de sensibilizacién para la gestion reactiva de acuerdo a los diferentes
escenarios de riesgo del pais, con la finalidad de producir material educativo de acuerdo a la idiosincrasia de la poblacion.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

Firmado digitalmente por HAYAKAWA
REBAZA Ruben Martin FAU
20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.03.2023 15:22:07 -05:00




Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 saft

Motiva: B

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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?

Titulo/Licenciatura

Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller

D Educacién, Administracion, Ciencias Sociales o afines por la formacion.

[

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

S| o

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

Gestion Publica y Politica Publica

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

Curso en Gestién Publica, Ciencias Sociales, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por HAYAKAWA
REBAZA Ruben Martin FAU
20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.03.2023 15:22:34 -05:00




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas
Unidad Orgénica Sub Direccién de Gestion de Material Educativo
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Gestion de Materiales Educativos

Cadigo del puesto CA0404160

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404160 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Gestion de Material Educativo

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

Formular los materiales con contenido educativos referidas al SINAGERD en la gestion reactiva, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Difundir el material educativo a emplearse en la gestion reactiva en los tres niveles de gobierno.

N}

Elaborar el material educativo para el Programa de Educacién a Distancia del INDECI.

w

Elaborar el contenido pedagdgico de los materiales educativos referidos a la gestion reactiva,ante las instancias competentes.

I

Formular el contenido pedagégico de los materiales educativos referidos a la gestion reactiva.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HAYAKAWA
REBAZA Ruben Martin FAU
20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.03.2023 15:22:51 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135800031 saft

Motiva: VB

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a)

Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

D Educacién, Ciencias Sociales o afines por la formacién.

[

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

S| o

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

Gestion Publica y Politica Publica

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

Curso en Gestién Publica, Ciencias Sociales, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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 Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Creativi novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por HAYAKAWA
REBAZA Ruben Martin FAU
20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.03.2023 15:23:09 -05:00




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas
Unidad Orgénica Sub Direccién de Gestion de Material Educativo
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente en Gestion de Materiales Educativos

Cadigo del puesto CA0404161

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404161 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Gestion de Material Educativo

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

Apoyar a la Subdireccion de Gestion de Material Educativo, en la elaboracién y difusion de materiales de contenido educativo referidas al Sistema Nacional de
Gestion del Riesgo de Desastre - SINARGERD, de acuerdo a la normativa vigente, a fin de coadyuvar los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar con la elaboracion de Materiales de contenido Educativo referidas al SINAGERD en la gestion reactiva.

N}

Apoyar en la organizacion y difusién de eventos educativos, i s al imiento de i humanas.

3 Apoyar enlos tres niveles de gobierno, del material educativo a emplearse en la gestion reactiva.

I

Apoyar en la produccion de los contenidos educativos y de sensibilizacion para la gestion reactiva de acuerdo a los diferentes escenarios de riesgo del pafs.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HAYAKAWA
REBAZA Ruben Martin FAU

20135890031 soft
) Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.03.2023 15:23:30 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 saft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23.:53.56 -05.00




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica

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

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 actividades
publicos publicos 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

Egresado(a) l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

o < e < - - - . I
D Primaria D Publicidad o afir:gtse}g)?rl'la formacion Audiovisual Disefo Gréfo. D) "H.ablhtacmn
profesional?

]
|:|Secundaria I:l D Si |:| No

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

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

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Gestion del Riesgo de Desastre, Técnicas Multimedia y Disefio

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

Curso en Gesti6n de Riesgos de Desastres 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Orden, C ion, Creativi novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135880031 _sur_r Firmado digitalmente por HAYAKAWA
Motiva: Doy V* B REBAZA Ruben Martin FAU
Fecha: 38.03 2023 23:53:56 -05:00 20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.03.2023 15:23:47 -05:00




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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

Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas

Sub Direccién de Gestion de Material Educativo

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas

Gobierno

CA3 Especialista

CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién

CA3-3

Especialista en Comunicacién Educativa

CA0404162

1

CA0404162 - 0001

Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Gestion de Material Educativo

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Supervisar el desarrollo y produccion de materiales con contenido de Comunicacién Educativa referidas al SINAGERD en la gestion reactiva, de acuerdo al marco
normativo vigente, para el cumplimiento de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer los lineamientos técnicos que aseguren el desarrollo y imiento de i humanas i con la gestion reactiva.

N}

Desarrollar mecanismos y metodologias para la transferencia del conocimiento generado en la gestion reactiva.

w

Elaborar los contenidos y mecanismos de los programas de desarrollo y fortalecimiento de capacidades humanas, en lo relativo a los procesos y subprocesos de
la gestién reactiva, en los tres niveles de gobierno, entidades privadas y poblacién en general.

I

Desarrollar mallas curriculares a fin de impulsar el imi de redes interinstitucionales en los tres niveles de gobierno que brinden sostenibilidad a las
actividades del desarrollo y fortalecimiento de capacidades humanas en la gestion reactiva.

o

Validar los contenidos de los cursos virtuales.

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

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 saft

Motivo: Doy V* B

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

Firmado digitalmente por HAYAKAWA
REBAZA Ruben Martin FAU
20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.03.2023 15:24:08 -05:00



Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA

HE

|:| Secundaria D

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura Si ‘:I No
|:| Primaria D Ejdr;caixi:‘i;n. Ciencias Sociales, Ciencias de la Comunicacion o afines por la D) ¢ Habilitacion

profesional?

S| o

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

Gestion Publica y Politica Publica

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

Curso en Gestién Publica, Ciencias Sociales, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por HAYAKAWA
REBAZA Ruben Martin FAU
20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.03.2023 15:24:26 -05:00




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas
Unidad Orgénica Sub Direccién de Gestion de Material Educativo
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente en Comunicacién Educativa

Cadigo del puesto CA0404163

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404163 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Gestion de Material Educativo

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

Apoyar en la materiales de contenido de Comunicacién Educativa referidas al Sistema Nacional de Gestién de Riesgo de Desastre - SINAGERD, de la Sub Direccién
de Gestién de Material Educativo, de acuerdo a la normativa vigente, a fin de coadyuvar los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar con elaboracién de materiales de contenido de Comunicacion Educativa referidas al SINAGERD en la gestion reactiva.

2 Apoyar con contenidos y mecanismos de los programas de d y fortalecimiento de i humanas, a los érganos de linea.
3 Apoyar con las mallas curriculares a fin de impulsar el imiento de redes interinstitucionales.

4 Apoyar con la preparacion de los cursos virtuales.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Firmado digitalmente por HAYAKAWA
REBAZA Ruben Martin FAU
20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.03.2023 15:24:46 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 saft

Motivo: Day V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



A%

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 soft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

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

Permanente l:l

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 actividades
publicos publicos complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA

]
[oewrswe [ ][]

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No
|:| Primaria D ;’-(\jdrmiar::iisé:‘acién. Educacién, Ciencias Sociales, Comunicacién o afines por la D) ¢ Habilitacion

profesional?

S| o

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

Gestién Publica

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

Curso en Gestién Pablica, Ciencias Sociales 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

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

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, C ion, Creativi novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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DIRECCION DE PREPARACION
Sub Direccidn de Sistematizacion de Informacidn
sobre Escenarios de Riesgo de Desastres.
Sub Direccion de Monitoreo y Alerta Temprana.

Sub Direccion de Gestion de Recursos para la
Respuesta.

$

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03. 2023 23:53:56 -05:00



] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Preparacion
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion Institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DP0010204 - Director General de Organismo Publico Ejecutor
Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Director/a de la Direccién de Preparacion

Cadigo del puesto DP0102164

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0102164 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a Institucional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Funcionario Publico

reporta

N° de posiciones asucargo 18

MISION DEL PUESTO

Dirigir la formulacién y ejecucién del Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres en lo que corresponde a la Gestioén de la Preparacion, en el marco de la
normativa vigente, a fin de contribuir con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

N}

w

I

o

o

~

10

1.

B

12

13

14

Proponer a la Direccién de Politicas, Planes y Normas, los planes especificos que se deriven del Plan Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres, en lo que
corresponda al proceso de preparacién, promoviendo su implementacion.

Proponer proyectos de normas, lineamientos técnicos y estrategias, correspondientes al proceso de preparacion, promoviendo y supervisando su ejecucion.

Coordinar con la Oficina General de Comunicacion Social los contenidos para las campafias de sensibilizacion en los ambitos nacional, regional y local.

Gestionar con el asesoramiento técnico de la Direccion de Respuesta, la Red Nacional de Alerta Temprana sobre la base de la participacion de las entidades
técnico cientificas y universidades, en el &mbito nacional, regional y local.

Promover la instalacion y actualizacion de los Sistemas de Alerta Temprana en el ambito nacional, regional y local.

Dirigir el desarrollo de un proceso sistemético, estandarizado y continuo para recopilar informacién existente sobre la tendencia de los riesgos.

Conducir y coordinar la ejecucion de simulacros y simulaciones a nivel nacional.

Promover el desarrollo y i de organizaci técnicas, de equipamiento, de investigacién y materiales en los tres niveles de
gobierno, entidades privadas y la poblacion, referidas al proceso de preparacion para la respuesta.

Promover en el &mbito nacional, regional y local, la gestion de recursos tanto de infraestructura como de ayuda humanitaria obtenidos mediante fondos publicos,
de la movilizacion nacional y de la cooperacion internacional.

Organizar estudios, proyectos e investigaciones inherentes al proceso de preparacion.

Gestionar los indicadores para evaluar el funcionamiento del proceso de preparacion y conocer los resultados en los tres niveles de gobierno.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica |

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

‘ No aplica ’

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas. ‘

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

Servidores de actividades
complementarias

Servidores de
Carrera

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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura Si ‘:l No
Primaria Tiulo profesional o su equivalencia en Ec wracién, Ingenieria | | D) ¢ Habilitacion
Econémica, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, "
Mo - " profesional?
Ciencias Militares o afines por la formacion.
Secundaria a) Grado de Bachiller y tres (03) afios adicic enla si No
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicién de egresado.

De acuerdo al codigo MPT DP0010204 y al reglamento de la Ley N° 31419
(art. 14.3 y art. 19)

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Gestion Publica y Politicas Publicas

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestién Publica, Politicas Publicas, Gestion de Riesgos y Desastres o afines. (100 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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 acumulables como directivo/a o su equivalencia.

a) en cargos de ful publicos/as de érganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o
mas equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccion, a excepcion de i i de consejos directivos o asesores/as

con funcién politica.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3 y art 21)

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Preparacion
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo C02020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretario/a de la Direccién de Preparacion
Cadigo del puesto C00201165

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201165 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director/a de la Direccion de Preparacion

Dependencia funcional 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 Direccién de Preparacion, 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

[

N}

Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del superior inmediato.

w

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.

o

Apoyar al &rea, con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo.

o

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentacion clasificada emitida y/o recibida por su superior inmediato.

~

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

©

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos, de corresponder.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

]
[ ]

Egresado(a) l:] Bachiller I:I Titulo/Licenciatura Si ‘:l No

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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

Direccién de Preparacion

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracién

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracion

CA2-3

Analista Administrativo de la Direccion de Preparacion

CA0204166

1

CA0204166 - 0001

Director/a de la Direccion de Preparacion

No aplica

Directivo Publico

reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Participar en la gestion, organizacioén y control de las actividades relaci a los si admini ivos de la Direccién de Preparacion, en el marco de la

normativa vigente, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar losinformes y otros documentos de gestion administrativa de la Direccion de Preparacion.

N}

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en la Direccién de Preparacion.

Procesar la informacién para la elaboracién de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificacién y celeridad de los procedimientos internos de
la Direccién de Preparacion.

I

Elaborar propuestas e informes relacionados a la gestion de la Direccion de Preparacion, en el marco de su competencia.

o

Colaborar en el seguimiento de la atencién de expedientes por parte de la Direccién de Preparacion.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

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

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 l:] Egresado(a)

Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

|:| Primaria |:|
|:| Secundaria I:l D

por la formacién.

i ieria Industrial, Ir ion Operativa,
C ili Derecho, Bibli ia y Ciencias de la Informacion o afines

Si

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Sistema Nacional de Abastecimiento.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién Pablica, Planeamiento Estrategico 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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
profesional

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Analista Coordingdlor / Ejecutivo / Directivo
Especialista, Experto!

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacion de Informacion, Planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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

Direccién de Preparacion

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas

Gobierno

CA3 Especialista

CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién

CA3-3

Especialista Legal en Preparacion

CA0404167

1

CA0404167 - 0001

Director/a de la Direccion de Preparacion

No aplica

Directivo Publico

No aplica

objetivos institucionales.

Evaluar y emitir opinién legal o en asuntos de caracter juridico en materia de Preparacion, de acuerdo al marco normativo vigente, para contribuir al cumplimiento de

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informes legales a fin de atender consultas o requerimientos de informacién sobre materias relacionadas con las funciones de la Direccién.

N}

Emitir opinion técnico-legal sobre proyectos normativos en materia de su competencia.

w

Elaborar propuestas normativas para la implementacion de normas relacionadas a la Direccion.

I

Absolver las consultas y/o solicitudes formuladas por los usuarios, servidores o las unidades organicas.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura o l:‘
|:| Primaria |:| Derecho D) ¢Habilitacion
profesional?

HE

|:| Secundaria D

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Politica Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Gestién Piblica 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 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

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién de Preparacion

Sub Direccién de Sistematizacion de Informacién sobre Escenarios de Riesgo de Desastres

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas

Gobierno

CA4 Ejecutivo

CA4040404 - Ejecutivo de Gobierno - Formulacién

CA4-3

Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Sistematizacién de Informacién sobre Escenarios de Riesgo de Desastres

CA0404168

1

CA0404168 - 0001

Director/a de la Direccién de Preparacion

No aplica

Directivo Publico

4

Conducir la formulacion de la propuesta de los contenidos del Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y los planes especificos que se deriven, en lo

que al proceso de prep: i6n, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.
FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular ias para lair ion existente sobre escenarios de riesgos de desastres en los tres niveles de gobierno.

2 Conducir los estudios e investigaciones inherentes al proceso de preparacion.

w

IS

Coordinar la ejecucion de las actividades inherentes al sub proceso de informacion sobre escenarios del riesgo de desastres, en los tres niveles de gobierno.

Proponer lineamientos generales a la Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas, sobre el contenido de los Programas de
Fortalecimiento de Capacidades Humanas, en lo relativo al sub proceso de informacién existente sobre escenarios de riesgos en los tres niveles de gobierno,

entidades privadas y poblacion en general.

Promover eventos

o

preparacion.

yel imiento de i0S con universic centros de i igacion e i

afines, en lo relativo al proceso de

o

Desarrollar un proceso sistematico, estandarizado y continuo para la

ion de i ion existente sobre

de los riesgos de desastres.

~

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

©

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

©

Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionario:
publico:

Servidores de actividade:
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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l N
P Titulo osu ia en Economia, Administracién, Ingenierfa D) ¢ Habilitacion
|:| Primaria D D Econmica, Ingenierfa Industrial, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, ) ez

rofesional?
Ciencias Militares o afines por la formacion. P!

Secundaria a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica si N
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados oa condicién de egresado.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art. 19).

Técnica

(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo
No aplica

Técnica

Superior

Universitaria l:]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Gestion Publica, Politicas Publicas y Planificacion Estratégica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica o afines. (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

7 afios. ‘

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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:

‘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.

1 afio en puestos o cargos de de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en cargos de
funcionarios/as plblicos/as de 6rganos de Alta Direccién, de acuerdo al reglamento de la Ley N“ 31419, art. 14 Ayart. 22)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Preparacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Sistematizacion de Informacién sobre Escenarios de Riesgo de Desastres
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

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

Apoyo Administrativo de la Sub Direccién de Sistematizacion de Informacién sobre Escenarios de Riesgo de

Nombre del puesto
P Desastres

Cadigo del puesto C00201169

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201169 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Sistematizacion de Informacién sobre Escenarios de Riesgo de Desastres

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

Apoyar en las actividades administrativas de la Sub Direccién de Sistematizacion de Informacién sobre Escenarios de Riesgo de Desastres, 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 elaboracion de documentos de competencia del area y/o de la entidad.

2 Distribuir y/o remitir la doct ion recibida y al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

3 Rggis!rar informacién en archivos, sistema de gestion 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 al area, con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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

]
[ ]

Egresado(a) l:] Bachiller I:I Titulo/Licenciatura Si ‘:l No

D Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, D) ¢ Habilitacién
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion.; o profesional?
Secundaria Completa con Certificado de Formacion en las Especialidades de °
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia si No
de Oficina o afines por la formacién.

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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

Cooperacion, iniciativa, Orden , Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Preparacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Sistematizacion de Informacién sobre Escenarios de Riesgo de Desastres
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas

Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista en Sistematizacion y Gestion de Riesgo de Desastres
Cadigo del puesto CA0404170

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404170 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Sistematizacion de Informacién sobre Escenarios de Riesgo de Desastres

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

Ejecutar estudios e investigaciones inherentes al proceso de preparacion y de desarrollar un proceso sistematico, estandarizado y continuo, de acuerdo al marco
normativo vigente, para recopilar informacion existente sobre la tendencia de los riesgos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar la elaboracion de las propuestas de normas, lineamientos técnicos, estrategias, mecanismos, programas y planes inherentes al monitoreo y alerta

1
temprana.

2 Supervisar la implementacién de documentos técnicos normativos relacionados a los Sistemas de Alerta Temprana (SAT) y Red Nacional de Alerta Temprana
(RNAT).

3 Ejecutar las metodologias para sistematizar la desastres en los tres niveles de gobierno.

4 Realizar estudios e investigaciones inherentes al proceso de preparacion.

5 Brindar asistencia técnica, en los tres niveles de gobierno para la ejecucion de las actividades inherentes al subproceso de informacién sobre escenarios del
riesgo de desastres.

6 Conformar y/o fortalecer de los Comités Técnico de Coordinacién que forman parte de la RNAT a nivel nacional.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA

HE

|:| Secundaria D

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura Si ‘:I No
|:| Primaria D }2?;’:;2? Arquitectura, Administracioén, Ciencias Sociales o afines por la D) ¢ Habilitacién

profesional?

S| o

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Politica Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién por Procesos para el sector plblico, Gestion Publica, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Preparacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Sistematizacion de Informacién sobre Escenarios de Riesgo de Desastres
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Sistematizacion y Gestién de Riesgo de Desastres
Cadigo del puesto CA0404171

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404171 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Sistematizacion de Informacién sobre Escenarios de Riesgo de Desastres

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

Formular estudios e investigaciones inherentes al proceso de preparacion y de desarrollar un proceso sistematico, estandarizado y continuo para recopilar informacién
existente sobre la tendencia de los riesgos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el Seguimiento al cumplimientos de las normas, lineamientos técnicos, estrategias, mecanismos, programas y planes inherentes al monitoreo y alerta
temprana.

N}

Elaborar documentos técnicos normativos relacionados a los Sistemas de Alerta Temprana (SAT) y Red Nacional de Alerta Temprana (RNAT).

w

Formular las para si: izar la en los tres niveles de gobierno.

I

Apoyar en los estudios e investigaciones inherentes al proceso de preparacion.

o

Elaborar reglamentos de funcionamiento de los Comités Técnicos de Coordinacion.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

l:] Egresado(a) Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

Ingenieria, Arquitectura, Administracién, Ciencias Sociales o afines por la
formacion.

D) ¢ Habilitacion
profesional?

i S| o

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Politica Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién por Procesos para el sector plblico, Gestion Publica, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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:

Practiqame Analista Coordingdlor / 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, Creativi novacion, Ci

i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE ALBUJAR Jose Luis
FAU 20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.03.2023 12:24:14 -05:00



] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Preparacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Sistematizacion de Informacién sobre Escenarios de Riesgo de Desastres
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas

Rol Gobierno

Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente en Sistematizacién y Gestién de Riesgo de Desastres
Cadigo del puesto CA0404172

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404172 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Sistematizacion de Informacién sobre Escenarios de Riesgo de Desastres

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

Apoyar en el proceso de preparacion y de desarrollar un proceso para recopilar informacién existente sobre la tendencia de los riesgos, de acuerdo a la normativa
vigente, a fin de coadyuvar los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en el cumplimientos de los documentos técnicos normativos relacionados a los Sistemas de Alerta Temprana (SAT) y Red Nacional de Alerta Temprana

1 (RNAT).

2 Promover eventos cientificos y el establecimiento de convenios con universidades, centros de investigacion e instituciones a fines en lo relativo al proceso de
preparacion.

3 Brindar apoyo en el Centro de Operaciones de Emergencia Nacional - COEN del INDECI.

4 Apoyar en los estudios inherentes al proceso de preparacion.

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Firmado digitaimente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
201135890031 soft

Motive: Doy V* B*

Facha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE ALBUJAR Jose Luis
FAU 20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.03.2023 12:24:53 -05:00



Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23.:53.56 -05.00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

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 actividades
publicos publicos complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA

]
[oewrswe [ ][]

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No
|:| Primaria D }2?;’:;2? Arquitectura, Administracioén, Ciencias Sociales o afines por la D) ¢ Habilitacién

profesional?

S| o

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién Publica, Administracion e Indicadores de Gestion.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién Publica, Administracion 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, C ion, Creativi novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE ALBUJAR Jose Luis
FAU 20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.03.2023 12:25:01 -05:00



\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién de Preparacion

Sub Direccién de Monitoreo y Alerta Temprana

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas

Gobierno

CA4 Ejecutivo

CA4040404 - Ejecutivo de Gobierno - Formulacién

CA4-3

Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Monitoreo y Alerta Temprana

CA0404173

1

CA0404173 - 0001

Director/a de la Direccién de Preparacion

No aplica

Directivo Publico

4

Formular la propuesta de los contenidos del Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y los planes especificos que se deriven, en lo que corresponde al

proceso de alerta temprana, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAI
20135880031 sclfl

Motivo: Day V*

Fecha: 28.03.2023 23.53.56 -05.00

FUNCIONES DEL PUESTO

1 pervisar lai 6nei

de los Sistemas de Alerta Temprana.

Proponer lineamientos generales sobre el contenido de los p! de

humanas,a la Direccion de Desarrollo y

N

w

IS

de
Fortalecimiento de Capacidades Humanas, en lo relativo a Ios sub procesos de Munlloreo y Alerta Temprana en los tres niveles de gobierno, entidades
privadas y poblacién en general.

Proponer asistencia técnica en la ejecucion de las actividades inherentes al sub proceso de Monitoreo y de Alerta Temprana, en los tres niveles de gobierno.

Desarrollar la Red Nacional de Alerta Temprana, sobre la base de la participacién de las entidades técnico cientificas y universidades.

5 Supervisar las acciones de Monitoreo y Alerta Temprana en los tres niveles de gobierno.

6 Coordinar la ej ion de fias de 6n sobre la Red Nacional de Alerta Temprana, con la Oficina General de Comunicacién Social.

7 Realizar el i y evaluacion de la i 1 generada por las instituciones técnico cientificas y/o el Sistema de Alerta Temprana.

8 Participar en la ion de i guias y demas para la gestion reactiva ante emergencias o desastres por peligros tecnolégicos.

©

10

11

12

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/éarea.

FMW
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Firmado digitalmente par HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAI
20135890031 sclfl

Motivo: Doy

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

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)

Funcionario:
publico:

Servidores de actividade:
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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l N
P Titulo osu ia en Economia, Administracién, Ingenierfa D) ¢ Habilitacion
|:| Primaria D D Econmica, Ingenierfa Industrial, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, ) ez

rofesional?
Ciencias Militares o afines por la formacion. P!

Secundaria a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica si N
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados oa condicién de egresado.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art. 19).

Técnica

(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo
No aplica

Técnica

Superior

Universitaria l:]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Gestion Publica, Politicas Publicas y Planificacion Estratégica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica o afines. (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

7 afios. ‘

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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:

‘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.

1 afio en puestos o cargos de de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en cargos de
funcionarios/as plblicos/as de 6rganos de Alta Direccién, de acuerdo al reglamento de la Ley N“ 31419, art. 14 Ayart. 22)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.

FMW
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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

Direccién de Preparacion

Sub Direccién de Monitoreo y Alerta Temprana

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 Sub Direccién de Monitoreo y Alerta Temprana

C00201174

1

C00201174 - 0001

Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Monitoreo y Alerta Temprana

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Apoyar en las actividades administrativas de la Sub Direccion de Monitoreo y Alerta Temprana, 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 elaboracion de documentos de competencia del area y/o de la entidad.

2 Distribuir y/o remitir la doct recibida y al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

3 Rggis!rar informacién en archivos, sistema de gestion 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 al area, con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 saft

Motivo: Ve

Doy
Fecha: 28.03.2
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Firmado digitalmente por
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FAU 20135890031 soft
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Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

]
[ ]

Egresado(a) l:] Bachiller I:I Titulo/Licenciatura Si ‘:l No

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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

Cooperacion, iniciativa, Orden , Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE ALBUJAR Jose Luis
FAU 20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.03.2023 12:26:19 -05:00



] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Preparacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Monitoreo y Alerta Temprana
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista en Monitoreo y Alerta Temprana

Cadigo del puesto CA0404175

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404175 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Monitoreo y Alerta Temprana

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

cumplimiento de los objetivos institucionales.

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos técnicos y promover las acciones de Monitoreo y Alerta Temprana, de acuerdo al marco normativo vigente, para el

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer lineamientos técnicos para las acciones de monitoreo y alerta temprana.

2 Monitorear la informacién generada por las instituciones técnico cientificas y/o el sistema de alerta temprana.

3 Brindar asistencia técnica, en los tres niveles de gobierno para la ejecucion de las actividades inherentes al subproceso de monitoreo y alerta temprana.
4 Supervisar los lineami guias y demas t i para la gestion reactiva ante emergencias o por peligros tecr

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Firmado digitalments

por HUANGAL
AL

ESPINAL Wilmer Miguel F.

201135890031 soft
Motiva: -

Doy V'
Fecha: 28.03.2023 23:53.:56 -05.00

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE ALBUJAR Jose Luis
FAU 20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.03.2023 12:26:53 -05:00



Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmear Miguel FAL
20135800031 soft

Motivea: Wiy

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

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

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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller

Titulo/Licenciatura

|:| Primaria |:| |:| Ingenieria
|:| Secundaria I:l D

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

Si

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Politica Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién por Procesos para el sector plblico, Gestion Publica, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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:

Practiqame Asistente
profesional

Coordinador / Ejecutivo /
Especialista, Experto!

Directivo D

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE ALBUJAR Jose Luis
FAU 20135890031 soft
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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

Direccién de Preparacion

Sub Direccién de Monitoreo y Alerta Temprana

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas

Gobierno

CA2 Analista

CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacion

CA2-3

Analista de Monitoreo y Alerta Temprana

CA0404176

1

CA0404176 - 0001

Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Monitoreo y Alerta Temprana

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Ejecutar las tareas para el cumplimiento de los lineamientos técnicos y promover las acciones de Monitoreo y Alerta Temprana, de acuerdo al marco normativo
vigente, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular herramientas técnicas para la i ion de si de alerta temy

N}

Evaluar la informacién generada por las instituciones técnico cientificas y/o el sistema de alerta temprana.

w

Monitorear laejecucion de las actividades inherentes al subproceso de monitoreo y alerta temprana, a los tres niveles de gobierno.

I

Elaborar los lineamientos, guias y demés herramientas para la gestion reactiva ante emergencias o desastres por peligros tecnolégicos.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

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

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 l:] Egresado(a)

Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

|:| Primaria |:| |:| Ingenieria
|:| Secundaria I:l D

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

Si

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Politica Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién por Procesos para el sector plblico, Gestion Publica, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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
profesional

Analista Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

Directivo D

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Creativi novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO | Fecha: 31637025 152753 0500

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Preparacion
Unidad Orgénica Sub Direccién de Monitoreo y Alerta Temprana
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente en Monitoreo y Alerta Temprana

Cadigo del puesto CA0404177

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404177 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Monitoreo y Alerta Temprana

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

Apoyar en la ejecucion de los lineamientos técnicos y promocion de las acciones de Monitoreo y Alerta Temprana, de acuerdo a la normativa vigente, a fin de
coadyuvar los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar con laimplementacion de sistemas de alerta temprana.

N}

Apoyar con la informacion generada por las instituciones técnico cientificas y/o el sistema de alerta temprana.

3 Apoyarenla ejecucion de las actividades inherentes al subproceso de monitoreo y alerta temprana.

I

Apoyar en el cumplimiento de los lineamientos, guias y demés herramientas para la gestion reactiva ante emergencias o desastres por peligros tecnolégicos.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitaimente por HUANGAL
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

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 actividades
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

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

|:| Primaria |:|
|:| Secundaria I:l D

D Administracién o afines por la formacion

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

Si

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Administracion

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Administracion, Gestion Publica 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Orden, C ion, Creativi novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién de Preparacion

Sub Direccién de Gestion de Recursos para la Respuesta

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas

Gobierno

CA4 Ejecutivo

CA4040404 - Ejecutivo de Gobierno - Formulacién

CA4-3

Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Gestién de Recursos para la Respuesta

CA0404178

1

CA0404178 - 0001

Director/a de la Direccién de Preparacion

No aplica

Directivo Publico

4

Formular la propuesta de los contenidos del Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y los planes especificos que se deriven, en lo que corresponde al

proceso de preparacion, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir los mecanismos para el fortalecimiento de la gestion de recursos para la respuesta, tanto de infraestructura como de ayuda humanitaria.

N

Planificar la €] 6n de las

inherentes al subpi de gestion de recursos para la respuesta, en los tres niveles de gobierno

Conducir los p de for i de

w

de capacidades para la respuesta.

humanas, en lo relativo a los subprocesos de gestién de recursos para la respuesta y el desarrollo

Participar en la formulacion de indicadores para evaluar la ejecucion de las actividades del proceso de preparacion y conocer los resultados en los tres niveles

4 de gobierno.
5 D i para el de i organizaci técnicas, de dei ony
de gobierno, enti privadas y la referida a la prep i6n para la te

en los tres niveles

o

Coordinar los procedimientos y protocolos a fin de optimizar la preparacion para la respuesta.

~

Evaluar los planes de contingencia y demas planes de preparacion en los tres niveles de gobierno.

©

Supervisar los simulacros y simulaciones a nivel nacional y promover los mismos en los gobiernos regionales y locales.

©

Participar en la formulacion del Plan Logistico.

1

5]

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

11 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

12 Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

13 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionario:
publico:

Servidores de actividade:
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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l N
P Titulo osu ia en Economia, Administracién, Ingenierfa D) ¢ Habilitacion
|:| Primaria D D Econmica, Ingenierfa Industrial, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, ) ez

rofesional?
Ciencias Militares o afines por la formacion. P!

Secundaria a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica si N
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados oa condicién de egresado.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art. 19).

Técnica

(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo
No aplica

Técnica

Superior

Universitaria l:]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Gestion Publica, Politicas Publicas y Planificacion Estratégica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica o afines. (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

7 afios. ‘

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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:

‘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.

1 afio en puestos o cargos de de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en cargos de
funcionarios/as plblicos/as de 6rganos de Alta Direccién, de acuerdo al reglamento de la Ley N“ 31419, art. 14 Ayart. 22)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.

FMW
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Preparacion
Unidad Orgénica Sub Direccion de Gestién de Recursos para la Respuesta
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

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 de la Sub Direccién de Gestion de Recursos para la Respuesta
Cadigo del puesto C00201179

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201179 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Gestion de Recursos para la Respuesta

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

Apoyar en las actividades administrativas de la Sub Direccién de Gestion de Recursos para la Respuesta, 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 elaboracion de documentos de competencia del area y/o de la entidad.

2 Distribuir y/o remitir la doct ion recibida y al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

3 Rggis!rar informacién en archivos, sistema de gestion 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 al area, con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

]
[ ]

Egresado(a) l:] Bachiller I:I Titulo/Licenciatura Si ‘:l No

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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

Cooperacion, iniciativa, Orden , Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE ALBUJAR Jose Luis
FAU 20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
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Firmado digitalments

| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Preparacion
Unidad Orgénica Sub Direccion de Gestién de Recursos para la Respuesta
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista en Gestién de Recursos parala Respuesta
Cadigo del puesto CA0404180

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404180 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Gestion de Recursos para la Respuesta

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Fortalecer la gestién de recursos en la respuesta, tanto de infraestructura como ayuda humanitaria asi como de las capacidades organizacionales, técnicas, de
equipamiento, de investigacion, materiales, financieras, de informacién y sensibilizacion de los tres niveles de gobierno, entidades privada y la poblacién, de acuerdo al

marco normativo vigente, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

N}

w

o

o

~

©

ESPINAL Wilmer Miguel F.

20135890031 saft
Motivo: 3 ol

Proponer proyectos de lineamientos técnicos y desarrollar mecanismos para el fortalecimiento de gestion de recursos para la respuesta, tanto de infraestructura

como ayuda humanitaria.

Brindar asistencia técnica, en los tres niveles de gobierno para la ejecucion de las actividades inherentes al subproceso de gestion de recursos para la respuesta.

Monitorear los indicadores para evaluar la ejecucion de las actividades del proceso de preparacion y conocer los resultados en los tres niveles de gobierno.

Desarrollar los i para el for imiento de i organizacionales, técnicas, de equipamiento, de investigacion y materiales en los tres niveles
de gobierno, entidades privadas y la ion referida a la pr i6n para la
Coordinar los procedimientos y protocoles a fin de optimizar la preparacion para la respuesta.

Evaluar los planes de contingencia y demas planes de preparacion en los tres niveles de gobierno.

Revisar los simulacros y simulaciones a nivel nacional y promover los mismos en los gobiernos regionales y locales.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

por HUANGAL
AL

Day.
Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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?

Titulo/Licenciatura

Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller

D Fisica, Matematica, Ingenieria Geogréfica o carreras afines por la formacion.

[

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

S| o

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Politica Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién por Procesos para el sector plblico, Gestion Publica, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE ALBUJAR Jose Luis
FAU 20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.03.2023 12:29:42 -05:00
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Preparacion
Unidad Orgénica Sub Direccion de Gestién de Recursos para la Respuesta
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Gestién de Recursos parala Respuesta

Cadigo del puesto CA0404181

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404181 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Gestion de Recursos para la Respuesta

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

Ejecutar las tareas para la gestion de recursos para la respuesta, en el marco de infraestructura, ayuda humanitaria, técnicas, de equipamiento, de investigacion,
materiales, financieras, de informacion y sensibilizacién de los tres niveles de gobierno, entidades privada y la poblacion, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Hacer seguimiento al cumplimiento de los lineamientos técnicos y a los mecanismos para el fortalecimiento de gestién de recursos para la respuesta, tanto de
infraestructura como ayuda humanitaria.

N}

Apoyar en la_ asistencia en los tres niveles de gobierno para la ejecucion de las actividades inherentes al subproceso de gestion de recursos para la respuesta.

w

Formular indicadores para evaluar la ejecucion de las actividades del proceso de preparacion y conocer los resultados en los tres niveles de gobierno.

Formular los i para el for imiento de i organizacionales, técnicas, de equipamiento, de investigacion y materiales en los tres niveles de
gobierno, enti privadas y la ion referida a la prep: ion para la respuesta

I

o

Difundir los procedimientos y protocoles a fin de optimizar la preparacion para la respuesta.

o

Difundir los planes de contingencia y demas planes de preparacion en los tres niveles de gobierno.

~

Organizar los simulacros y simulaciones a nivel nacional y promover los mismos en los gobiernos regionales y locales.

©

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente par HUANGAL
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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

l:] Egresado(a) Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

D Fisica, Matematica, Ingenieria Geogréfica o carreras afines por la formacion.

[

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

S| o

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Politica Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién por Procesos para el sector plblico, Gestion Publica, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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 Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Creativi novacion, Ci

i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE ALBUJAR Jose Luis
FAU 20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
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| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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

Direccién de Preparacion

Sub Direccion de Gestién de Recursos para la Respuesta

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas

Gobierno

CAL1 Asistente

CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacién

CA1-3

Asistente en Gestion de Recursos para la Respuesta

CA0404182

1

CA0404182 - 0001

Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Gestion de Recursos para la Respuesta

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Registrar las tareas para la gestion de recursos para la respuesta, tanto de infraestructura como ayuda humanitaria asi como de las capacidades organizacionales,
técnicas, de equipamiento, de investigacion, materiales, financieras, de informacion y sensibilizacion de los tres niveles de gobierno, entidades privada y la poblacién,
de acuerdo a la normativa vigente, a fin de coadyuvar los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en el seguimiento al cumplimiento de los lineamientos técnicos y a los mecanismos para el fortalecimiento de gestién de recursos para la respuesta,

tanto de infraestructura como ayuda humanitaria.

N}

Coordinar las reuniones en los tres niveles de gobierno para la ejecucion de las actividades inherentes al subproceso de gestion de recursos para la respuesta.

de gobierno.

Apoyar en el cumplimiento de los indicadores para evaluar la ejecucion de las activi del proceso de pr i6n y conocer los resultados en los tres niveles

I

Coordinar las reuniones para la Difusién de los procedimientos, planes y protocoles a fin de optimizar la preparacién para la respuesta.

o

Apoyar con los simulacros y simulaciones a nivel nacional y promover los mismos en los gobiernos regionales y locales.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

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 actividades
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

Egresado(a) l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

|:| Primaria |:|
|:| Secundaria I:l D

D Fisica, Matematica, Administracion o afines por la formacion.

Si

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Administracion

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién por Procesos para el sector piblico, Gestion Publica, Administracion 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Orden, C ion, Creativi novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

Firmado digitalmente por
BUSTAMANTE ALBUJAR Jose Luis
FAU 20135890031 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.03.2023 12:30:52 -05:00



DIRECCION DE RESPUESTA

Sub Direccidon de Analisis Operacional y Conduccion
de Emergencias.

Sub Direccidon de Gestion Operativa.

Sub Direccion de Asistencia Humanitaria y
Movilizacidn.

$
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Respuesta
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion Institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DP0010204 - Director General de Organismo Publico Ejecutor
Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Director/a de la Direccién de Respuesta

Cadigo del puesto DP0102183

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0102183 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a Institucional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Funcionario Publico

reporta

N° de posiciones a su cargo 20

MISION DEL PUESTO

Dirigir la formulacién y ejecucién del Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres en lo que corresponde a la Gestion de la Respuesta, en el marco de la
normativa vigente, a fin de contribuir con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

N}

Firmado digitaimente por SIERRA
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Motivo: Doy V° B®
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I

15

Proponer a la Direccion de Politicas, Planes y Evaluacion, los planes especificos que se deriven del Plan Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres, en lo que
corresponda al proceso de respuesta, promoviendo su implementacion.

Proponer proyectos de normas, lineamientos técnicos y estrategias, correspondiente al proceso de respuesta, promoviendo y supervisando su ejecucion.

Gestionar los indicadores para evaluar la ejecucién del proceso de respuesta y conocer los resultados en los tres niveles de gobierno.

Coordinar las acciones operativas de respuesta de competencia en la Entidad, que contribuya a la 6ptima respuesta de la sociedad.

Proponer la normativa, lineamientos técnicos y ias para la i ion, desarrollo de los mecanismos y el mejoramiento continuo de los instrumentos
técnicos en los tres niveles de gobierno; para el proceso de respuesta.

Formular proyectos de normativa para la coordinacion de los Centro de Operaciones de Emergencia, en todos los niveles de gobierno, para ser propuesta al ente
rector.

Emitir opinion técnica para la Declaratoria de Estado de Emergencia por peligro inminente o desastre.

Recomendar la activacion de la Doble Asignacion de Funciones.

Monitorear la asistencia técnica, en los tres niveles de gobierno para la ejecucion de las actividades inherentes al proceso de respuesta.

Monitorear los estudios e investigaciones inherentes al proceso de respuesta; asi como, participar en la organizacion y en el desarrollo de simulacros y
simulaciones.

Administrar el Sistema Nacional de Informacion para la Respuesta - SINPAD, como componente del Sistema Nacional de Informacién del SINAGERD.

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 informacion en asuntos que son materia de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

Firmado digitaimente por HUANGAL
FAU
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20135890031 soft
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente l:l

‘ No aplica ’

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas. ‘

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Servidores de actividades
complementarias

Servidores de
Carrera

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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura Si ‘:l No
. N Titulo osu ia en 1, Ingenieria D) ¢Habilitacio
Primaria |:| pre oS ° .. ‘ ° ) ¢Habilitacion
D Econémica, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, profesional?

Ciencias Militares o afines por la formacion.
D a) Grado de Bachiller y tres (03) afios adicic enla if si |:| No
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicién de egresado.

HE

|:| Secundaria

De acuerdo al codigo MPT DP0010204 y al reglamento de la Ley N° 31419
(art. 14.3 y art. 19)

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Gestion Publica y Politicas Publicas

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestién Publica, Politicas Publicas, Gestion de Riesgos y Desastres o afines. (100 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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 acumulables como directivo/a o su equivalencia.

a) iencia en cargos de funci publicos/as de érganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o
mas equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccion, a excepcion de i i de consejos directivos o asesores/as
con funcién politica.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3 y art 21)

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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

Direccién de Respuesta

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 de Respuesta

C00201184

1

C00201184 - 0001

Director/a de la Direccion de Respuesta

No aplica

Directivo Publico

No aplica

Brindar soporte secretarial a la Direccion de Respuesta, 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

1 integridad y confidencialidad.
2 Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del superior inmediato.
- i 3 Atender y procesar las comunicaciones telefénicas y concertar las citas que se le soliciten.
Visto Busno 4 Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.
Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft Apoyar al &r n la logistica y la atencién para reunion rabaj
Mofivo: Doy V° B 5 Apoyar al &rea, con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo.
Fecha: 20.03.2023 11:44:32 -05:00
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 distribucion externa de documentos, de corresponder.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Mativo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05.00



i

Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 16:42:05 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 =oft

Motiva: Doy V* B°

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

[]

Egresado(a)

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

L]
]

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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

Direccién de Respuesta

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Administracién

CA2 Analista

CA2020402 - Analista de Administracion

CA2-3

Analista Administrativo de la Direccion de Respuesta

CA0204185

1

CA0204185 - 0001

Director/a de la Direccion de Respuesta

No aplica

Directivo Publico

reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Participar en la gestion, organizacioén y control de las actividades relaci a los si admini ivos de la Direccién de Respuesta, en el marco de la

normativa vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Visto Busno

1 Analizar los informes y otros documentos de gestion administrativa de la Direccion de Respuesta.

Firmado digitalmente por SIERRA

SANJINES Cesar Augusto FAU 2 Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en la Direccién de Respuesta.

20135890031 soft
Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 20.03.2023 11:44:56 -05:00

w

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 Direccién de Respuesta.

I

Elaborar propuestas e informes relacionados a la gestion de la Direccion de Respuesta, en el marco de su competencia.

o

Colaborar en el seguimiento de la atencién de expedientes por parte de la Direccién de Respuesta.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135800031 soft

Motive: Doy V* B°

Fecha: 28.03.2023 23:53.56 -05:00



Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 20.03.2023 16:42:23 -05:00

Firmadao digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135800031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05.00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

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

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 l:] Egresado(a)

Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

|:| Primaria |:|
|:| Secundaria I:l D

por la formacién.

i ieria Industrial, Ir ion Operativa,
C ili Derecho, Bibli ia y Ciencias de la Informacion o afines

Si

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Sistema Nacional de Abastecimiento.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién Pablica, Gestin de Riesgos 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 célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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
profesional

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Analista Coordingdlor / Ejecutivo / Directivo
Especialista, Experto!

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacion de Informacion, Planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Visto Bueng

Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 11:45:26 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135800031 solt

Motivo: Doy \* B°

Fecha: 28.03.2023 23:53.:56 -05:00

] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Respuesta
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista Legal en Respuesta

Cadigo del puesto CA0404186

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404186 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director/a de la Direccion de Respuesta

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Evaluar y emitir opinién legal o en asuntos de caracter juridico en materia de Respuesta, de acuerdo al marco normativo vigente, para contribuir al cumplimiento de
objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informes legales a fin de atender consultas o requerimientos de informacién sobre materias relacionadas con las funciones de la Direccién.

2 Emitir opinion técnico-legal sobre proyectos normativos en materia de su competencia.

3 Elaborar propuestas normativas para la implementacién de normas relacionadas a la Direccion.

I

Absolver las consultas y/o solicitudes formuladas por los usuarios, servidores o las unidades organicas.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.




Visto Blueno

Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 16:42:39 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 saft

Mativo: Doy V* B

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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?

Titulo/Licenciatura

Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller

D Derecho

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

o[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Politicas Publicas, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional y Gestién Publica.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Gestién Pblica, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




L

Firmada d?:d'lwml- SIERRA
EAMJINES Casar Aqugm Fal
20135300031 ot

Miatien: Doy W™ BE”
Focha: 200032023 114558 0500

\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccion de Respuesta

Sub Direccién de Andlisis Operacional y Conduccién de Emergencias

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas

Gobierno

CA4 Ejecutivo

CA4040404 - Ejecutivo de Gobierno - Formulacién

CA4-3

Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Anélisis Operacional y Conduccion de Emergencias

CA0404187

1

CA0404187 - 0001

Director/a de la Direccion de Respuesta

No aplica

Directivo Publico

5

Formular la propuesta de los contenidos del Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y los planes especificos que del mismo se deriven, en lo
correspondiente al proceso de respuesta, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar la asistencia técnica en la ejecucion de las actividades inherentes a los subprocesos de su competencia, en los tres niveles de gobierno.

N

Coordinar los lineamientos generales sobre el contenido de los de imie de
su competencia, en los tres niveles de gobierno, entidades privadas y poblacién en general.

human:

en lo relativo a los subprocesos de

w

Formular la propuesta del Plan Nacional de Operaciones de Emergencia, supervisando su ejecucion.

IS

Formular los lineamientos técnicos para implementar las acciones inherentes a los subprocesos de su competencia.

o

Emitir opinion técnica para la Declaratoria de Estado de Emergencia por peligro inminente o desastre.

Coordinar la respuesta humanitaria internacional, con la Sub-Direccién de Asistencia Humanitaria y Movilizacion y la Oficina General de Cooperacion y
Asuntos Internacionales.

o

Participar en el desarrollo de lineamientos y mecanismos para la implementacion y funcionamiento del Servicio de Alerta Permanente en las entidades que
conforman el SINAGERD y para el voluntariado en emergencias y rehabilitacion.

~

©

Desarrollar la implementacion del Sistema de Evaluacién de Dafios y Analisis de Necesidades en todos los niveles de gobierno.

©

Emitir opinion técnica sobre la calificacion de los niveles de emergencia y las acciones a realizar.

1

5]

Formular proyectos de lineamientos para el funcionamiento y la articulacion de los Centro de Operaciones de Emergencia en todos los niveles de gobierno.

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 opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

14 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Firmada digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Migued FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V* B°

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



Firma
EAMNJINE

LS

do i SIERRA
= Catar Ausgusta FAL

20135200031 Sof

Mlstian Oy

Facha 20

oy W B”
2023 114558 0500

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)

Servidores de actividade:
complementarias

Funcionario:
publico:

‘ 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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l N
P Titulo osu ia en Economia, Administracién, Ingenierfa D) ¢ Habilitacion
|:| Primaria D D Econmica, Ingenierfa Industrial, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, ) ¢

rofesional?
Ciencias Militares o afines por la formacién, P!

Secundaria a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica si N
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados oa condicién de egresado.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art. 19).

Técnica

(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo
No aplica

Técnica

Superior

Universitaria l:]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Gestion Publica, Politicas Publicas y Planificacion Estratégica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado y/o Programa de Especializacion em Gestion Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica, Gestion de Riesgos de Desastres o afines. (90
horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

7 afios. ‘

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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:

‘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.

1 afio en puestos o cargos de de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en cargos de

e .
funcionarios/as pblicos/as de 6rganos de Alta Direccién, de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419, art. 14.4 y art. 22)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmear Miguel FAL
20135880031 saft

Motiva: B

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Visto Blueno

Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 11:46:18 -05:00

] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Respuesta
Unidad Orgénica Sub Direccién de Andlisis Operacional y Conduccién de Emergencias
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

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 de la Sub Direccién de Anélisis Operacional y Conduccién de Emergencias
Cadigo del puesto C00201188

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201188 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Andlisis Operacional y Conduccién de Emergencias

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

Apoyar en las actividades administrativas de la Sub Direccién de Andlisis Operacional y Conduccién de Emergencias, 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 elaboracion de documentos de competencia del area y/o de la entidad.

2 Distribuir y/o remitir la doct ion recibida y al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

3 Rggis!rar informacién en archivos, sistema de gestion 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 al area, con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
FAL

ESPINAL Wilmer Miguel

20135880031 salt
Motivo:

Doy V* B*
Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05.00



Visio Bueno

Firmado digitalmente por SIERRA

SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 16:43:13 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135800031 saft

Motiva: *8*

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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 Egresado(a)

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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

Cooperacion, iniciativa, Orden , Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Respuesta
Unidad Orgénica Sub Direccién de Andlisis Operacional y Conduccién de Emergencias
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas

Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista en Andlisis Operacional y Conduccién de Emergencias
Cadigo del puesto CA0404189

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404189 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Andlisis Operacional y Conduccién de Emergencias

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

Supervisar el Plan Nacional de Emergencias, segtn las normas, lir i técnicos y ias para la coordinacion de la respuesta en todos los niveles de
emergencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar asistencia técnica en los tres niveles de gobiemo para la ejecucion de actividades inherentes a los subprocesos de su competencia.

2 Supervisar la ejecucion del Plan Nacional de Operaciones de Emergencia.
Visto Busno 3 las acci ir alos subp 0s de su c¢

Firmado digitalmente por SIERRA

SANJINES Cesar Augusto FAU

20135890031 soft 4 Coordinar la respuesta humanitaria internacional.

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 20.03.2023 11:46:42 -05:00
5 Proponer la movilizacion de los recursos que se obtengan de la comunidad internacional.
6 Implementar el sistema de evaluacion de dafios y andlisis de necesidades en todos los niveles del gobierno.
7 Calificar los niveles de emergencia y las acciones a realizar.
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



S

Visto Bueno

Firmado digitaimente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 20.03.2023 16:43:29 -05:00

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135800031 saft

Motiva: -

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura Si ‘:I No
|:|Primaria D Ciencias Militares, Ingenieria, Administraci ia, Contabilidad o D) ¢ Habilitacion
afines por la formacion. profesional?

HE

|:|Secundaria D Si |:| No

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Politica Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestion de Riesgos de Desastres, Gestion Publica, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 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

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Respuesta
Unidad Orgénica Sub Direccién de Andlisis Operacional y Conduccién de Emergencias
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas

Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Andlisis Operacional y Conduccién de Emergencias
Cadigo del puesto CA0404190

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404190 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Andlisis Operacional y Conduccién de Emergencias

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

Ejecutar el Plan Nacional de Emergencias, segtn las normas, lir i técnicos y ias, de acuerdo al marco normativo vigente, para la coordinacion de la
respuesta en todos los niveles de emergencia.

FUNCIONES DEL PUESTO

) 1 Coordinar la ejecucion de actividades inherentes a los subprocesos de su competencia, con los tres niveles de gobierno.

\S

= 2 Formular la propuesta del Plan Nacional de Operaciones de Emergencia.
Visto Bueny
Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU i i i
20135890031 soft 3 Formular lineamientos técnicos.
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 20.03.2023 11:47:07 -05:00
4 Ejecutar actividades con la respuesta humanitaria internacional.
5 Coordinar los niveles de emergencia y las acciones a realizar.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 saft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05.00



Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 16:43:48 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmear Miguel FAL
20135800031 soft

Motivea: Wiy

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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 Bachiller

[]
L]

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

l:] Egresado(a) I:l Titulo/Licenciatura

Ciencias Militares, Contabilidad o
afines por la formacion.

|:| Primaria
|:| Secundaria

Si No

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Politica Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestion por Procesos para el sector plblico, Gestion Publica, Gestion de Riesgos de Desastres, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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:

Practiqame Analista Coordingdlor / 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, Ci

novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Respuesta
Unidad Orgénica Sub Direccién de Andlisis Operacional y Conduccién de Emergencias
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas

Rol Gobierno

Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente en Andlisis Operacional y Conduccién de Emergencias
Cadigo del puesto CA0404191

N° de posiciones del puesto 2

Cadigo de posiciones CA0404191 - 0001 AL 0002

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Andlisis Operacional y Conduccién de Emergencias

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

Apoyar en la difusién del Plan Nacional de Emergencias, lineamientos técnicos y estrategias para la coordinacién de la respuesta en todos los niveles de emergencia,
de acuerdo a la normativa vigente, a fin de coadyuvar los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar con las normas, lineamientos técnicos y estrategias para la coordinacion de la respuesta en todos los niveles de emergencia.

N}

Apoyar en las actividades de conduccion de emergencias.

Vislo Bukno

Firmado digitalmente por SIERRA ; : :
SANJINES Cesar Augusto FAU 3 Apoyar en la propuesta del Plan Nacional de Operaciones de Emergencia.

20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 11:47:27 -05:00 4 Apoyar en las emergencias y las acciones a realizar.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmada digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Migued FAU
20135890031 saft

Motivo: Doy V* B°

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 16:44:02 -05:00

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: Doy W* B*

Fecha: 38.03 2023 23:53:56 -05:.00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

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 actividades
complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privado.

FORMACION ACADEMICA

HE

|:| Secundaria D

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

Si

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No
|:|Primaria D Ciencias Miltares, Ingenieria, Administraci ia, Contabilidad o D) ¢ Habilitacion
afines por la formacion.

profesional?

No

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién Pablica, Gestin de Riesgos de Desastres 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Orden, C ion, Creativi novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Firrraida di par SIERRA
EANJNES Casar Augusia FAL
20135300031 Soft

Motien: Doy & B
Facha: 2003 2023 11:45:55 0500

\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Direccién de Respuesta

Sub Direccién de Gestion Operativa

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas

Gobierno

CA4 Ejecutivo

CA4040404 - Ejecutivo de Gobierno - Formulacién

CA4-3

Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Gestién Operativa

CA0404192

1

CA0404192 - 0001

Director/a de la Direccion de Respuesta

No aplica

Directivo Publico

N° de posiciones asucargo 5

MISION DEL PUESTO

D la 6 e implementacion de procedimientos y protocolos de indole operativo para la intervencion inicial, primera respuesta y
entre las de del SINAGERD, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los

objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer e impulsar acciones para alcanzar la 6ptima respuesta en los niveles 4 y 5; asi como, promover y coordinar la intervencion de las organizaciones

1 . . . y
especializadas de primera respuesta en los tres niveles de gobierno.

Elaborar los lineamientos a la Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas, sobre el ido de los de
capacidades humanas, en lo relativo al subproceso de gestion operativa en los tres niveles de gobierno, entidades privadas y poblacion en general.

N

Coordinar con los tres niveles de gobierno la ejecucion de las actividades inherentes a los p deBu y Sah 0 y Comunicaciones y

coordinar en el subproceso de Salud.

w

Impulsar y promover en los tres niveles de gobierno, la implementacion de equipos de respuesta para las de logistica,

y salvamento, de salud y otros de indole operativo.

IS

, busqueda

o

Promover e impulsar la integracion y articulacion de las entidades de respuesta en las plataformas de defensa civil de los gobiernos regionales y locales.

Proponer proyectos de lineamientos y mecanismos para resguardar la disponibilidad y el funcionamiento de los medios de comunicacién que permitan la
coordinacion entre los actores del SINAGERD, ante la ocurrencia de una emergencia o desastre.

o

7 Proponer p de i p yp 1tos para la de los equipos de respuesta: Puesto de Comando Avanzado, Grupos de
Intervencion Répida, Centros de Apoyo Logistico Adelantado, Unidad Mévil de Comunicaciones y otros.

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 opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: Doy W* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalmente par HUANGAL
ESPINAL Wilmer Migued FAI
20135890031 sclfl

Maotivo: Doy

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

pn’ﬂIERHA
SﬁHJINE (Cigal AUED
20135300031 ol

Wastien: Doy W™ B
Facha 3003 2023 11:45:56 0500

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)

Funcionario:
publico:

Servidores de actividade:
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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l N
P Titulo osu ia en Economia, Admi ion, Ingenieria D) ¢ Habilitacion
|:|anana D D Econmica, Ingenierfa Industrial, Educacion, Contabilidad, Derecho, Ciencias ) ez

rofesional?
Sociales, Ciencias Militares o afines por la formacién. P!

Secundaria a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica si N
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados oa condicién de egresado.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art. 19).

Técnica

(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo
No aplica

Técnica

Superior

Universitaria l:]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Gestion Publica, Politicas Publicas y Planificacion Estratégica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica, Gestion de Riesgos de Desastres o afines. (90 horas
acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

7 afios. ‘

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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:

‘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.

1 afio en puestos o cargos de de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en cargos de
funcionarios/as plblicos/as de 6rganos de Alta Direccién, de acuerdo al reglamento de la Ley N“ 31419, art. 14 Ayart. 22)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Respuesta
Unidad Orgénica Sub Direccién de Gestién Operativa
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

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 de la Sub Direccién de Gestion Operativa
Cadigo del puesto C00201193

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201193 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Gestion Operativa

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

Apoyar en las actividades administrativas de la Sub Direccion de Gestion Operativa, 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 doct ion recibida y al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.
3 Registrar informacion en archivos, sistema de gestién documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los
mismos.
Firmado digitalmente por SIERRA - i i ;
SANJINES Cesar Augusto FAU 4 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.
20135890031 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 20.03.2023 11:48:19 -05:00 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 al area, con la logistica y la atencion para reuniones de trabajo.
7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitaimente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 salt

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23.53.:56 -05.00



Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU

20135890031 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 16:44:31 -05:00

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B°

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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 Egresado(a)

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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

Cooperacion, iniciativa, Orden , Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Gupo de servidores al que
reporta

] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Respuesta
Unidad Orgénica Sub Direccién de Gestién Operativa
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista en Gestion operativa

Cadigo del puesto CA0404194

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404194 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Gestion Operativa

Dependencia funcional No aplica

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Supervisar los mecanismos técnicos de gestion operativa, de acuerdo al marco normativo vigente, para la intervencion inicial, primera respuesta y respuesta
complementaria.

Visto Busno

Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU

20135890031 soft
Motivo: Doy V° B°
Fecha: 20.03.2023

11:48:44 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: VB

Day
Fecha: 28.03.2

023 23:53:56 -05:00

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinar en la ejecucion de simulacros y simulaciones en los tres niveles de gobierno.

N}

Desarrollar el analisis de necesidades de equipos de respuesta en los niveles 4 y 5 de la emergencia.

Desarrollar la estandarizacion, arti ion e i i6n de pr imi y protocolos de indole operativo para la intervencién inicial, primera respuesta y
respuesta complementaria.

w

Brindar asistencia técnica, en los tres niveles de gobierno para la ejecucion de las actividades inherentes a los subprocesos de Blisqueda y Salvamento y
Comunicaciones.

Proponer protocolos y procedimientos para la activacion de los equipos de respuesta: Puesto de Comando Avanzado, Grupos de Intervencion Rapida, Centros
de Apoyo Logistico Adelantado, Unidad Mévil de comunicaciones y otros.

o

Promover la integracién y articulacién de las entidades de respuesta en las plataformas de defensa civil en los gobiemos regionales y locales.

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.




Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 16:44:43 -05:00

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAU
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller

D Ciencias Militares, Administracion, Educacion, Ingenieria Econémica, D) ¢ Habilitacion
Contabilidad o afines a la formacion. profesional?

i S| o

Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Politica Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién por Procesos para el sector plblico, Gestion Publica, Gestion del Riesgo de Desastres, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 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

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Respuesta
Unidad Orgénica Sub Direccién de Gestién Operativa
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Gestién Operativa

Cadigo del puesto CA0404195

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404195 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Gestion Operativa

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

Ejecutar las actividades para el cumplimiento de los mecanismos técnicos de gestion operativa, de acuerdo al marco normativo vigente, para la intervencion inicial,
primera respuesta y respuesta complementaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Participar en la ejecucion de simulacros y simulaciones en los tres niveles de gobierno.

; 2 Participar en las necesidades de equipos de respuesta en los niveles 4 y 5 de la emergencia.
"D" 3 Ejecutar las actividades inherentes a los subprocesos de Blsqueda y Salvamento y Comunicaciones, con los tres niveles de gobierno.

Visio Busno
Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU - . . o . .
20135890031 soft 4 Participar en las reuniones con las entidades de respuesta en las plataformas de defensa civil en los gobiernos regionales y locales.
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 20.03.2023 11:49:04 -05:00

5 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

Firmada digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 soft

Motivo: Doy * B°

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



NS

Visto Bueng

Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 16:44:58 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 saft

Motivo: Doy V* B*

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

l:] Egresado(a) Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Ciencias Militares, Administracién, Educacién, Ingenieria Econémica,
Contabilidad o afines a la formacién.

Completa Si ‘:I No
D) ¢ Habilitacion

|:| profesional?
0 it

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Politica Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién por Procesos para el sector plblico, Gestion Pblica, Gestion del Riesgo de Desastres, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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:

Practiqame Analista Coordingdlor / 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, Ci

novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Respuesta
Unidad Orgénica Sub Direccién de Gestién Operativa
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente en Gestion Operativa

Cadigo del puesto CA0404196

N° de posiciones del puesto 2

Cadigo de posiciones CA0404196 - 0001 AL 0002

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Gestion Operativa

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

Apoyar en el cumplimiento de los mecanismos técnicos y la intervencion inicial, primera respuesta y respuesta complementaria, de acuerdo a la normativa vigente, a
fin de coadyuvar los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la ejecucion de simulacros y simulaciones en los tres niveles de gobierno.

T
N}

Apoyar con los equipos de respuesta en los niveles 4 y 5 de la emergencia.

v B 3 Apoyar en la ejecucion de las actividades inherentes a los subprocesos de Blisqueda y Salvamento y Comunicaciones, para los tres niveles de gobierno.
Firmado digitalmente por SIERRA

SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 11:49:24 -05:00

I

Apoyar con las entidades de respuesta en las plataformas de defensa civil en los gobiermnos regionales y locales.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 soft

Metivo: Doy V° B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Visto Blueno

Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 16:45:11 -05:00

Firmadao digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 saft

Motiv: Doy W B°

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente l:l

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 actividades
publicos publicos 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

Egresado(a) l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

D Ciencias Militares, Administracion, Educacion, Ingenieria Econémica, D) ¢ Habilitacion
Contabilidad o afines a la formacion. profesional?

i S| o

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién por Procesos para el sector plblico, Gestion Publica, Gestion del Riesgo de Desastres 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Orden, C ion, Creativi novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




L

Firmrado d por SIERRA
EANJIMES Casar Augusio FAL
2013520003 1 S0l

Micihen: Doy W™ B

Facha 20 03 2023 114558 0500

\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccion de Respuesta

Sub Direccién de Asistencia Humanitaria y Movilizacion

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas

Gobierno

CA4 Ejecutivo

CA4040404 - Ejecutivo de Gobierno - Formulacién

CA4-3

Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Asistencia Humanitaria y Movilizacion

CA0404197

1

CA0404197 - 0001

Director/a de la Direccion de Respuesta

No aplica

Directivo Publico

4

Elaborar de los procedimientos y protocolos inherentes a los subprocesos de

logistica en la cumpliendo con los

objetivos institucionales, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos |nsntuc|onales

FUNCIONES DEL PUESTO

Prcmover los mecanismos para brindar asistencia a desastres en el extranjero y para facilitar la asistencia humanitaria en el pais, con la Oficina General de

1 ¢ 6n y Asuntos Internacionales,

Planificar el de los de for imi de humanas, en lo relativo al sub proceso de asistencia humanitaria, logistica en la
respuesta y movilizacion, en los tres niveles de gobierno, entidades privadas y poblacion en general.

N

w

Coordinar la ejecucion de las actividades inherentes a la asistencia humanitaria, logistica en la respuesta y movilizacion, en los tres niveles de gobierno.

IS

Participar en la formulacién del Plan Logistico de los Bienes de Ayuda Humanitaria, como &rea usuaria.

o

Formular la propuesta de Directiva de Movilizacion para situaciones de emergencia ocasionadas por desastres.

o

Promover la i ion de

y adelantados con los niveles de stock necesarios para la atencién de emergencias.

Participar en la formulacion de los lineamientos para la solicitud, recepcion y entrega de los bienes de Ayuda F alos

regionales.

~

©

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

©

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

10 Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitaimente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 saft

Mativo: Day V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU

201 35390D31 scllt

Motivo: Day V

Fecha: 28.03 2023 23.53:56 -05:00

Y

Firma o i por SIERRA
EANJIMES Cosar Augusia FAL
20135390031 soft

Khathen: Doy

VB
Ficha !DISS.BJEB 114558 0500

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
‘No aplica |

Temporal l:l Permanente l:l

‘No aplica |

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionario:
publico:

Servidores de actividade:
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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l N
|:| Primaria D D Titulo osu ia en Economia, Admi ion, Ingenieria D) ¢Habilitacion
Econémica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Contabilidad, Derecho, profesional?
Ciencias Sociales, Ciencias Militares o afines por la formacion.
I:l Secundaria \:‘ D a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica si N
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados oa condicién de egresado.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art. 19).

Técnica

|:| Basica D D D Egresado I:I Grado
Técnica
Superior

Universitaria l:]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

D Maestria

No aplica

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Gestion Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica y Gestion del Riesgo de Desastres

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica o afines. (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

7 afios. ‘

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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:

‘2 afios |
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Coordinador /

Practicante Asistente Analista inad Ejecutivo / Directivo
profesional Especialista Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

1 afio en puestos o cargos de de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en cargos de

funcionarios/as publicos/as de érganos de Alta Direccion, de acuerdo al reglamento de la Ley N" 31419, art. 14 Ay art. 22)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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

Direccién de Respuesta

Sub Direccién de Asistencia Humanitaria y Movilizacion

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 Sub Direccién de Asistencia Humanitaria y Movilizaciéon

C00201198

1

C00201198 - 0001

Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Asistencia Humanitaria y Movilizacion

No aplica

Servidor Civil de Carrera

reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en las actividades administrativas de la Sub Direccién de Asi ia Hu itaria y Movilizacion, 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 elaboracion de documentos de competencia del area y/o de la entidad.

recibida y al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

Registrar informacion en archivos, sistema de gestién documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar al &rea, con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo.

2 Distribuir y/o remitir la doct
3 mismos.
4
Firmado digitalmente por SIERRA 5
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 20.03.2023 11:50:28 -05:00 6
7

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitaimente por HUANGAL
ESPIMNAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00




\

Visto Bueny

Firmado digitalmente por SIERRA

SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 16:45:42 -05:00

Firmadao digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 soft

Motiva: vt e*

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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 Egresado(a)

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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

Cooperacion, iniciativa, Orden , Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Respuesta
Unidad Orgénica Sub Direccién de Asistencia Humanitaria y Movilizacion
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista en Asistencia Humanitaria y Movilizacién

Cadigo del puesto CA0404199

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404199 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Asistencia Humanitaria y Movilizacion

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

Supervisar el ct imi de los lir i para la asi ia ht itaria en los tres niveles de gobierno, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de cumplir
con los objetivos institucionales.

Visto Bueno

Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 11:50:49 -05:00

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Monitorear los procedimientos y protocolos inherentes a los subprocesos de la asistencia humanitaria, logistica en la y movilizacion.

2 Monitorear las donaciones nacionales e internacionales en Gestion del Riesgo de Desastres

w

Brindar asistencia técnica para la ejecucion de las actividades inherentes a la asistencia humanitaria.

I

Promover los almacenes regionales y adelantados con los niveles de stock necesarios para la atencion de emergencias.

Participar en la elaboracion de lineamientos y mecanismos de coordinacién interinstitucional para administrar recursos provenientes de asistencia humanitaria con
el objeto de atender a la poblacion afectada por desastre

o

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitaimente por HUANGAL
ESPIMNAL Wilmer Miguel FAU

20135890031 soft
Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



)

Vista Busne

Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 16:45:56 -05:00

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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?

Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller
— —C

D Ingenieria, i ili o afines por la formacion. D) ¢ Habilitacion
profesional?

i S| o

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Politica Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién por Procesos para el sector plblico, Gestion Publica, Gestion del Riesgo de Desastres, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 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

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Visto Bueno

Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 11:51:09 -05:00

] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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

Direccién de Respuesta

Sub Direccién de Asistencia Humanitaria y Movilizacion

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas

Gobierno

CA2 Analista

CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacion

CA2-3

Analista de Asistencia Humanitariay Movilizacién

CA0404200

1

CA0404200 - 0001

Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Asistencia Humanitaria y Movilizacion

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Formular los lineamientos para la asistencia humanitaria en los tres niveles de gobierno, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de cumplir con los objetivos

institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Formular los procedimientos y protocolos ir

alos subp os de la asistencia ht logistica en la respuesta y movilizacion.

N}

Brindar asesoramiento técnico y ejecutar actividades relacionadas a la adquisicién de Bienes de Ayuda Humanitaria

w

Participar en la propuesta de Directiva de Movilizacion para situaciones de emergencia ocasionadas por desastres

Formular lineamientos y mecanismos de coordinacion interinstitucional para administrar recursos provenientes de asistencia humanitaria con el objeto de atender

ala poblacion afectada por desastre.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
AL

ESPINAL Wilmer Migued F,

20135880031 salt
Motiva: i -

Doy V'
Fecha: 28.03.2023 23.:53.:56 -05.00



Visto Busno

Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 20.03.2023 16:46:10 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No
|:| Primaria |:| D Ingenieria, inistraci fa. C ilidad o afines por la formacion. D) ¢ Habilitacion
profesional?
|:| Secundaria I:l D Si No
|:| Te,°f“°a l:l |:| Maestria D Egresado |:| Grado
Bésica
No aplica
Técnica
Superior
l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado
Universitaria I:I No aplica ‘
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Gestion Publica y Politica Publica
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestién por Procesos, Gestion Publica, Gestion del Riesgo de Desastres, Politicas Publicas 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
Programa de Otros
. X . X
presentaciones (Especificar)
. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar) .
Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue 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 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 Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Creativi novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Visto Bueng
Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft
Motivo: Doy V° B®
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Respuesta
Unidad Orgénica Sub Direccién de Asistencia Humanitaria y Movilizacion
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente en Asistencia Humanitaria y Movilizacion

Cadigo del puesto CA0404201

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404201 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Asistencia Humanitaria y Movilizacion

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

Apoyar en la difusion y elaboracion de lineami para la asistencia humanitaria, de acuerdo a la normativa vigente, a fin de coadyuvar los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar los lineamientos para la asistencia humanitaria en los tres niveles de gobierno.

N}

Apoyar con los subprocesos de la asistencia humanitaria, logistica en la respuesta y movilizacion.

3 Apoyar en la consolidacién del stock de los Bienes de Ayuda Humanitaria de los almacenes regionales

I

Apoyar en la ejecucion de las actividades inherentes a la asistencia humanitaria.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.




Visto Buens

Firmado digitalmente por SIERRA
SANJINES Cesar Augusto FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 16:46:23 -05:00

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: Doy W* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente l:l

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 actividades
publicos publicos 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

l:lTl'lqu/Licenciatura Si ‘:I No
D ini jlidad o afines por la formacion. D) ¢ Habilitacién
profesional?

i S| o

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Administracion

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién Pablica, Gestién del Riesgo de Desastres 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

Orden, C ion, Creativi novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




DIRECCION DE REHABILITACION

Sub Direccion de Restablecimiento de Servicios
Publicos Basicos e Infraestructura.

Sub Direccion de Normalizacion de Medios de Vida.

S
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Rehabilitacién
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion Institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DP0010204 - Director General de Organismo Publico Ejecutor
Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Director/a de la Direcciéon de Rehabilitacion

Cadigo del puesto DP0102202

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0102202 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Jefe/a Institucional

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Funcionario Publico
reporta

N° de posiciones a sucargo 13

MISION DEL PUESTO

Dirigir la formulacion, actualizacion y ejecucion del Plan Nacional de Gestién del Riesgo de Desastre en lo que corresponde a la Gestién de la Rehabilitacion, en el
marco de la normativa vigente, a fin de contribuir con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer a la Direccion de Politicas, Planes y Evaluacion, los planes especificos que se deriven del Plan Nacional de Gestién del Riesgo de Desastres, en lo que
corresponda al proceso de rehabilitacién, promoviendo su implementacion.

N}

Proponer proyectos de normas, lineamientos técnicos y estrategias, correspondiente al proceso de rehabilitacién, promoviendo y supervisando su ejecucién.

w

Organizar el desarrollo de los procesos técnicos que faciliten la rehabilitacion, en los tres niveles de gobierno.

I

Monitorear las actividades en lo que corresponda al proceso de rehabilitacion, en los tres niveles de gobierno.

Coordinar con la Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas, el ido de los pr de imi de
humanas, en los tres niveles de gobierno, entidades privadas y poblacién en general, en lo que corresponde al proceso de rehabilitacion.

o

Organizar estudios, proyectos e investigaciones inherentes al proceso de rehabilitacion.

~

Monitorear los indicadores para evaluar la ejecucion del proceso de rehabilitacién y conocer los resultados en los tres niveles de gobierno.

©

Promover la participacion del sector privado, en programas, proyectos y acciones de rehabilitacion de los servicios basicos e infraestructura en la zona afectada.

Integrar a los sectores publico y privado involucrados en la ejecucion de las acciones necesarias para la rehabilitacién de los servicios basicos, infraestructura y
normalizacién progresiva de los medios de vida.

Proponer recomendaciones resultantes de la ejecucion de actividades de rehabilitacion, para el inicio de un nuevo proyecto o continuidad del que se encuentra en

10 . i
ejecucion.

o

11 Supervisar la implementacion de las actividades del proceso de rehabilitacién, en los tres niveles de gobierno, en materia de su competencia.

12 Coordinar con la Direccién de Respuesta las acciones sobre la movilizacién nacional, en cuanto corresponda.

13 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

14 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

1!

o

Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

16 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area




WS

Visio Bueno

Firmado digitalmente por CORTIJO
ZARATE Erik Martin FAU
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO
‘ No aplica |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente l:l

‘ No aplica ’

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas. ‘

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Servidores de actividades
complementarias

Servidores de
Carrera

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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura Si ‘:l No
Primaria Titulo profesional o su equivalencia en Ingenierfa Civil, Ingenieria Industrial, D) ¢ Habilitacion
Ciencias Militares o afines por la formacion. profesional?
a) Grado de Bachiller y tres (03) afios adi enla °
; en la funcién o materia. "
|:| Secundaria I:l D b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios Si No
i ola icion de o

De acuerdo al codigo MPT DP0010204 y al reglamento de la Ley N° 31419
(art. 14.3 y art. 19)

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Gestion Publica y Politicas Publicas

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado y/o Programa de Especializacién en Gestion Publica, Politicas Publicas, Gestién del Riesgo de Desastres o afines. (100 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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 acumulables como directivo/a o su equivalencia.

a) iencia en cargos de funci publicos/as de érganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o
mas equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccion, a excepcion de i i de consejos directivos o asesores/as
con funcién politica.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3 y art 21)

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.




Visto Buno

Firmado digitalmente por CORTIJO
ZARATE Erik Martin FAU
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Motivo: Doy V° B®
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Rehabilitacién
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo C02020102 - Secretaria(o)

Subnivel/ subcategoria C02-2

Nombre del puesto Secretario/a de la Direccién de Rehabilitacion
Cadigo del puesto C00201203

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones C00201203 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director/a de la Direccion de Rehabilitacion

Dependencia funcional 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 Direccién de Rehabilitacién, 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.

[

N}

Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del superior inmediato.

w

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.

o

Apoyar al 4rea, con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo.

o

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la documentacion clasificada emitida y/o recibida por su superior inmediato.

~

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

©

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos, de corresponder.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU

20135880031 saft
Motivo: *B*

Day
Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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

]
[ ]

Egresado(a) l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No

D Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia, D) ¢ Habilitacién
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacion.; o profesional?
Secundaria Completa con Certificado de Formacion en las Especialidades de °
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia si No
de Oficina o afines por la formacién.

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, Secretariado.

\ B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Vislo Buane

. L En el caso de formacion secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina o
Firmado digitalmente por CORTIJO fi
ZARATE Erik Martin FAU afines. (12 horas acumuladas)
20135890031 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 15.03.2023 21:16:54 -05:00  C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU o
20135890031 soft 2 afios.
Mativo: Doy V* B

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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

Cooperacion, Redaccion, Orden , andlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Firmado digitalmente por CORTIJO

] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Rehabilitacién
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracién

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administracion

Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista Administrativo de la Direccién de Rehabilitacion
Cadigo del puesto CA0204204

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0204204 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director/a de la Direccion de Rehabilitacion

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

ZARATE Erik Martin FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 21:17:15 -05:00

Participar en la gestion, organizacioén y control de las actividades relaci a los si admini ivos de la Direccién de Rehabilitacion, en el marco de la
normativa vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar los informes y otros documentos de gestion administrativa de la Direccion de Rehabilitacion.

N}

Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en la Direccion de Rehabilitacién.

Procesar la informacién para la elaboracién de normas y procedimientos en general, orientados a la simplificacién y celeridad de los procedimientos internos de
la Direccion de Rehabilitacion.

I

Elaborar propuestas e informes relacionados a la gestion de la Direccion de Rehabilitacién, en el marco de su competencia.

o

Colaborar en el seguimiento de la atencién de expedientes por parte de la Direccion de Rehabilitacion.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU

20135890031 soft
Maotivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00



Visto Blueno

Firmado digitalmente por CORTIJO
ZARATE Erik Martin FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 21:17:30 -05:00

Firmadao digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135800031 saft

Motiv: Doy V* B°

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

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

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 l:] Egresado(a)

Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

|:| Primaria |:|
|:| Secundaria I:l D

por la formacién.

i ieria Industrial, Ir ion Operativa,
C ili Derecho, Bibli ia y Ciencias de la Informacion o afines

Si

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Sistema Nacional de Abastecimiento.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién Pablica, Planeamiento Estrategico 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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
profesional

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Analista Coordingdlor / Ejecutivo / Directivo
Especialista, Experto!

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacion de Informacion, Planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Firmado digitalmente por CORTIJO
ZARATE Erik Martin FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 21:17:56 -05:00

] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Rehabilitacién
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista Legal en Rehabilitacion

Cadigo del puesto CA0404205

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404205 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Director/a de la Direccion de Rehabilitacion

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Evaluar y emitir opinién legal o en asuntos de caracter juridico en materia de Rehabilitacién, de acuerdo al marco normativo vigente, para contribuir al cumplimiento de

objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar informes legales a fin de atender consultas o requerimientos de informacién sobre materias relacionadas con las funciones de la Direccién.

N}

Emitir opinion técnico-legal sobre proyectos normativos en materia de su competencia.

w

Elaborar propuestas normativas para la implementacion de normas relacionadas a la Direccion.

I

Absolver las consultas y/o solicitudes formuladas por los usuarios, servidores o las unidades organicas.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmada digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer MigUel FAU
20135890031 soft

Motiva:

W
Fecha: 28,03 2023 23:53:56 -05.00



Firmado digitalmente por CORTIJO
ZARATE Erik Martin FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 21:18:20 -05:00

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135800031 saft

Motiva: -

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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?

Titulo/Licenciatura

Incompleta Completa l:] Egresado(a) l:] Bachiller

D Derecho

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

o[ ]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Politicas Publicas, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional y Gestién Publica.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Gestién Pblica, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




%

Firmado dglaiments por CORTLIO
TARATE Erik Martin FaL

i 3800031 soft

Motk Doy V=B

Facha: 1503 3123 2418509 0500

\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién de Rehabilitacion

Sub Direccion de Restablecimiento de Servicios PUblicos Basicos e Infraestructura

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas

Gobierno

CA4 Ejecutivo

CA4040404 - Ejecutivo de Gobierno - Formulacién

CA4-3

Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Restablecimiento de Servicios Publicos Basicos e Infraestructura

CA0404206

1

CA0404206 - 0001

Director/a de la Direccion de Rehabilitacion

No aplica

Directivo Publico

4

Formular la propuesta de los contenidos del Plan Nacional de Gestion del riesgo de desastres y los planes especificos que de él deriven, en lo correspondiente al
6 imiento de Servicios PUblicos Basicos e Infraestructura, de acuerdo al marco normativo

en lo relativo al St de

proceso de

vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

[

Conducir los lineamientos para el desarrollo de los instrumentos técnicos que las entidades publicas puedan utilizar para la planificacion, organizacion,
ejecucion y seguimiento de las acciones de restablecimiento de los servicios publicos basicos e infraestructura.

N

Conducir el proceso de rehabilitacién, en lo relativo a los subprocesos de su competencia, en los tres niveles de gobierno,

w

Proponer proyectos e investigaciones inherentes al proceso de rehabilitacion, en lo relativo a los subprocesos de su competencia.

IS

o

Gestionar la transferencia de recursos financieros asignados a la Entidad, para el restablecimiento de los servicios e infraestructura publica afectada por la
ocurrencia de una emergencia o desastre, o peligro inminente, segtin corresponda, y efectuar el control y seguimiento.

pe lai 6n de las idad ientes al imiento de servicios piblicos basicos e infraestructura, proponiendo medidas
para su mejora continua en los tres niveles de gobierno.

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 informacion en asuntos que son materia de su competencia.

©

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 soft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 38,03 2023 23:53:56 -05:00



Firmade dglaiments por CORTLIO
ZARATE Erik Maitin FAL

S0 3ER00031 soft

Mot Doy V™ B°

Faachac 15.03 2023 211859 -05:00

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)

Funcionario:
publico:

Servidores de actividade:
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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l N
|:| Primaria D D Titulo profesional o su equivalencia en Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial, D) ¢Habilitacion
Ciencias Militares o afines por la formacion.

. I . rofesional?
a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica p

Secundaria en la funcién o materia. ) .
|:| b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acrediténdose estudios Si N

culminados o la condicién de egresado.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art. 19).

Técnica

(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo
No aplica

Técnica

Superior

Universitaria l:]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Gestion Publica, Politicas Publicas y Planificacion Estratégica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica o afines. (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

7 afios. ‘

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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:

‘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.

lafioen puestos o cargos de

Ipe 3 de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en cargos de
funcionarios/as pblicos/as de 6rganos de Alta Direccién, de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419, art. 14.4 y art. 22)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 soft

Mativo: Doy \* B*

Facha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalmente

] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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

Direccién de Rehabilitacion

Sub Direccién de Restablecimiento de Servicios Pablicos Bésicos e Infraestructura

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 Sub Direccién de Restablecimiento de Servicios Publicos Basicos e
Infraestructura

C00201207

1

C00201207 - 0001

Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Restablecimiento de Servicios Publicos Basicos e Infraestructura

No aplica

Servidor Civil de Carrera

No aplica

Apoyar en las actividades administrativas de la Sub Direccién de Restablecimiento de Servicios Publicos Basicos e Infraestructura, de acuerdo a los procedimientos
de la entidad y normativa vigente, para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

por CORTIJO

ZARATE Erik Martin FAU

20135890031 soft
Motivo: Doy V° B®

N}

Fecha: 15.03.2023 21:19:22 -05:00

I

o

o

~

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 saft

Motivo: V*B

Doy
Fecha: 28.03.2

023 23:53:56 -05:00

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia del area y/o de la entidad.

Distribuir y/o remitir la doct

recibida y al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

Registrar informacion en archivos, sistema de gestién documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los

mismos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue.

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

Apoyar al &rea, con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.




\

Visto Bueng

Firmado digitalmente por CORTIJO
ZARATE Erik Martin FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 21:19:40 -05:00

Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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

[]

Egresado(a)

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,
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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

L]
]

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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

Cooperacion, iniciativa, Orden , Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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

Direccién de Rehabilitacion

Sub Direccién de Restablecimiento de Servicios Pablicos Bésicos e Infraestructura

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas

Gobierno

CA3 Especialista

CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién

CA3-3

Especialista de Restablecimiento de Servicios Publicos Basicos e Infraestructura

CA0404208

1

CA0404208 - 0001

Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Restablecimiento de Servicios Publicos Basicos e Infraestructura

No aplica

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo  No aplica
MISION DEL PUESTO
Monitorear la participacion de las empresas del Estado, op: de i publicas y o i reguladores en las actividades de rehabilitacion, de

acuerdo al marco normativo vigente, para el restablecimiento de los servidores publicos basicos e infraestructura, ante la ocurrencia de una emergencia o desastre.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Monitorear los lineamientos para el desarrollo de los instrumentos técnicos de las acciones de restablecimiento de los servicios publicos bésicos e infraestructura.

N}

Brindar asistencia técnica en los tres niveles de gobierno, en el proceso de rehabilitacion, en lo relativo a los subprocesos de su competencia.

3 Monitorear y realizar estudios, proyectos e investigaciones inherentes al proceso de rehabilitacion, en lo relativo a los subprocesos de su competencia.

I

Gestionar las transferencia de recursos financieros asignados al INDECI, para el restablecimiento de los servicios e infraestructura plblica afectada por la
ocurrencia de una emergencia o desastre, o peligro inminente y efectuar el control y seguimiento.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

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

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 l:] Egresado(a) l:] Bachiller

Titulo/Licenciatura

|:| Primaria
|:| Secundaria

D Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial

[

HE

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

Si

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Politica Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién por Procesos para el sector plblico, Gestién Public, Politicas Publicas a 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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:

Practiqame Asistente
profesional

Coordinador / Ejecutivo /
Especialista, Experto!

Directivo D

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Rehabilitacién
Unidad Orgénica Sub Direccién de Restablecimiento de Servicios Publicos Basicos e Infraestructura
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas

Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Restablecimiento de Servicios Publicos Basicos e Infraestructura
Cadigo del puesto CA0404209

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404209 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Restablecimiento de Servicios Publicos Basicos e Infraestructura

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

Promover la participacion de las empresas del Estado, op de i pablicas y organi reguladores en las actividades de rehabilitacion, de acuerdo
a la normatividad vigente, a fin de coadyuvar los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Promover la participacion de las emp! del Estado, op! de i publicas y o i reguladores en las actividades de rehabilitacion, para el
restablecimiento de los servidores publicos basicos e infraestructura, ante la ocurrencia de una emergencia o desastre.

N}

Elaborar los lineamientos para el desarrollo de los instrumentos técnicos de las acciones de restablecimiento de los servicios publicos bésicos e infraestructura.

w

Ejecutar el proceso de rehabilitacion, en lo relativo a los subprocesos de su competencia.

I

Realizar estudios, proyectos e investigaciones inherentes al proceso de rehabilitacién, en lo relativo a los subprocesos de su competencia.

5

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a)

Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

D Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial, Arquitectura o afines por la formacion.

[

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

S| o

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Politica Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién Publica, Politicas Publicas, Planeamiento Estrategico 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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 Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Creativi novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Rehabilitacién
Unidad Orgénica Sub Direccién de Restablecimiento de Servicios Publicos Basicos e Infraestructura
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente de Servicios Publicos Basicos e Infraestructura
Cadigo del puesto CA0404210

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404210 - 0001

Dependencia jerarquica lineal  Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Restablecimiento de Servicios Publicos Basicos e Infraestructura

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

Apoyar en la promocion de la participacion de las empi del Estado, op de i pablicas y organi reguladores en las actividades de
rehabilitacién, de la Sub Direccién de Restablecimiento de Servicios Publicos Bésicos e Infraestructura, de acuerdo a la normativa vigente, a fin de coadyuvar los
objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir en la participacién de las empresas del Estado, operadores de concesiones publicas y organismos reguladores en las actividades de rehabilitacion ante la
ocurrencia de una emergencia o desastre, para el restablecimiento de los servidores publicos basicos e infraestructura.

N}

Apoyar en el desarrollo de los instrumentos técnicos de las acciones de restablecimiento de los servicios publicos bésicos e infraestructura.

w

Asistir en el proceso de rehabilitacion, en lo relativo a los subprocesos de su competencia.

I

Asistir estudios, proyectos e investigaci ir al proceso de ilitacién, en lo relativo a los subprocesos de su competencia.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Permanente l:l

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 actividades
publicos publicos 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

[]
L]

Egresado(a)

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Administracién, Economia o afines por la formacién

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica

Técnica
Superior

Universitaria I:I

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

S| o

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién Pablica 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Directivo D

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, C ion, Ci novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Rehabilitacion
Unidad Organica Sub Direccién de Normalizacién de Medios de Vida
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas pablicas

Rol Gobierno

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto Tipo CA4040404 - Ejecutivo de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Normalizacion de Medios de Vida
Cadigo del puesto CA0404211

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CA0404211 - 0001

Dependencia jerérquica lineal  Director/a de la Direccién de Rehabilitacion

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

reporta Directivo Publico

N° de posiciones asucargo 4

MISION DEL PUESTO

Formular la propuesta de los contenidos del Plan Nacional de Gestion del riesgo de desastres y los planes especificos que de él deriven, en lo relativo a los
subprocesos de normalizacién Progresiva de medios de vida y continuidad de los servicios, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al
imi de los objetivos instituci .

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar los lineamientos para el desarrollo de los instrumentos técnicos para la ificacio izacion, ej iony de los subp de

1
su competencia.

N

Planificar el proceso de rehabilitacién, en lo relativo a los subprocesos de su competencia, en los tres niveles de gobierno.

w

Coordinar los estudios, proyectos e investigaciones inherentes al proceso de rehabilitacion, en lo relativo a los subprocesos de su competencia.

IS

Promover la participacion coordinada de los tres niveles de gobierno, incorporando al sector privado y i6n, en los subpi de su

o

Supervisar y proponer medidas de acciones orientadas a normalizar los medios de vida y continuidad de los servicios en los tres niveles de gobierno.

o

Participar en la formulacién del Plan Logistico.

~

Promover acciones en los sectores e instituciones publicas y privadas que permitan izar las activi S0Ci i de la poblacion afectada.

©

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

©

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

10 Emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

11 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.
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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:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionario:
publico:

Servidores de actividade:
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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l N
Primaria Titulo profesional o su equivalencia en Ingenieria Civil, Ingenieria Econémica, D) ¢Habilitacion
Ingenieria Industrial, Ingenieria Agricola Ciencias Militares o afines por la

profesional?
formacion.

Secundaria a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica si N
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados oa condicién de egresado.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art. 19).

Técnica

(e [ ] [ [Jwewa | Jowao [ oo
No aplica

Técnica

Superior

Universitaria l:]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Gestion Publica, Politicas Publicas y Planificacion Estratégica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica o afines. (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
Otros (Especificar) X (%‘;’fe icar X
Otros (Especificar)
(Esp ) Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

7 afios. ‘

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién 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:

‘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.

1 afio en puestos o cargos de de Alta Direccion o su equivalencia (Experiencia en cargos de

e .
funcionarios/as pblicos/as de 6rganos de Alta Direccién, de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419, art. 14.4 y art. 22)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Moativo: Day V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

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

Direccién de Rehabilitacion

Sub Direccién de Normalizacién de Medios de Vida

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 Sub Direccién de Normalizacién de Medios de Vida

C00201212

1

C00201212 - 0001

Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Normalizacién de Medios de Vida

No aplica

Servidor Civil de Carrera

reporta
N° de posiciones a su cargo  No aplica
: |: MISION DEL PUESTO
wsl--;nrnu Apoyar en las actividades administrativas de la Sub Direccion de Normalizacién de Medios de Vida, de acuerdo a los procedimientos de la entidad y normativa

Firmado digitaimente por CORTIJO
ZARATE Erik Martin FAU

vigente, para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®
Fecha: 15.03.2023 21:23:42 -05:00 FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia del area y/o de la entidad.

N}

Distribuir y/o remitir la doct

recibida y al interior del equipo y de la entidad, de acuerdo a las indicaciones recibidas.

mismos.

Registrar informacion en archivos, sistema de gestién documentaria de la entidad y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre el estado de los

I

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue.

o

Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las personas que acudan a una entrevista con él/ella.

o

Apoyar al &rea, con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo.

~

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 salt

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00




Visto Bueno

Firmado digitalmente por CORTIJO
ZARATE Erik Martin FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 21:24:05 -05:00

Firmadao digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 saft

Motivo: Doy v* B*

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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 Egresado(a)

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Técnica Basica Completa en Secretariado, Asistencia de Gerencia,

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 si No
de Oficina o afines por la formacién.

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

|:| Primaria

Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Asistencia Administrativa, 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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

Cooperacion, iniciativa, Orden , Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




A\

Vito Busny

Firmado digitalmente por CORTIJO
ZARATE Erik Martin FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 21:24:36 -05:00

] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Rehabilitacién
Unidad Orgénica Sub Direccién de Normalizacién de Medios de Vida
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-3

Nombre del puesto Especialista de Normalizacion de Medios de Vida

Cadigo del puesto CA0404213

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404213 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Normalizacion de Medios de Vida

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

Supervisar el cumplimiento de las Acciones en lo referido a los subprocesos de normalizacién progresiva de los medios de vida y la continuidad de los servicios, de
acuerdo al marco normativo vigente, para contribuir al cumplimiento de objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Monitorear los lineamientos para el desarrollo de los instrumentos técnicos de los subprocesos de su competencia.

N}

Brindar asistencia técnica en los tres niveles de gobierno, en lo que corresp al proceso de ilitacién, en lo relativo a los Subprocesos de su competencia.

w

Implementar las acciones orientadas a normalizar los medios de vida continuidad de los servicios.

I

Promover acciones en los sectores e instituciones publicas y privadas que permitan normalizar las actividades socio-econdmicas de la poblacion afectada.

o

Brindar apoyo logistico a las reuniones de trabajo, comisiones y demas actividades de la Sub Direccién de Normalizacion de Medios de Vida.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitaimente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU

20135890031 soft
Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



Visto Busno

Firmado digitalmente por CORTIJO
ZARATE Erik Martin FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 21:24:52 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23.:53.56 -05.00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l Permanente l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y 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 Servidores de actividades
publicos 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 Titulo/Licenciatura

Completa Si ‘:I No
D) ¢ Habilitacion

|:| profesional?
0 it

l:] Egresado(a) l:] Bachiller

Ingenieria Civil, ia Agricola,

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Politica Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién por Procesos para el sector plblico, Gestion Publica, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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:

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 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

Comprension Lectora, Negociacion, Sintesis, Razonamiento Légico

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




A\

Visio Bueno

Firmado digitalmente por CORTIJO
ZARATE Erik Martin FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 21:25:19 -05:00

] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Rehabilitacién
Unidad Orgénica Sub Direccién de Normalizacién de Medios de Vida
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Normalizacién de Medios de Vida

Cadigo del puesto CA0404214

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404214 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Normalizacion de Medios de Vida

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

Ejecutar las Acciones en lo referido a los subprocesos de normalizacién progresiva de los medios de vida y la continuidad de los servicios, de acuerdo a la
normatividad vigente, a fin de coadyuvar los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar los lineamientos para el desarrollo de los instrumentos técnicos de los subprocesos de su competencia.

N}

Seguimiento a las actividades de los tres niveles de gobierno.

w

Ejecutar las acciones orientadas a normalizar los medios de vida y continuidad de los servicios.

I

Formular el Plan Logistico de la Direccién.

o

Brindar apoyo logistico a las reuniones de trabajo, comisiones y demas actividades de la Sub Direccién de Normalizacion de Medios de Vida.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motivo:

VB

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05.00



Firmado digitalmente por CORTIJO
ZARATE Erik Martin FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 21:25:31 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmear Miguel FAL
20135880031 soft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

D i ieria o afines por la formacion.

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

S| o

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Politica Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién Publica, Planeamiento Estrategico, Politicas Publicas 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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 Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Creativi novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Rehabilitacién
Unidad Orgénica Sub Direccién de Normalizacién de Medios de Vida
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente de Normalizacién de Medios de Vida

Cadigo del puesto CA0404215

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404215 - 0001

Dependencia jerérquica lineal Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Normalizacion de Medios de Vida

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

Apoyar en el cumplimiento de las Acciones en lo referido a los subprocesos de normalizacién progresiva de los medios de vida y la continuidad de los servicios, de
acuerdo a la normativa vigente, a fin de coadyuvar los objetivos institucionales.

Firmado digitalmente por CORTIJO

ZARATE Erik Martin FAU FUNCIONES DEL PUESTO

20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 21:26:00 -05:00 1 Apoyar en el desarrollo de los instrumentos técnicos de los subprocesos de su competencia.

N}

Coordinar las reuniones de gestion con los representantes de los tres niveles de gobierno.

w

Asistir en el cumplimiento de las acci orientadas ar izar los medios de vida y continuidad de los servicios.

I

Brindar el apoyo logistico en las reuniones de trabajo, comisiones y demés actividades de la Sub Direccién de Normalizacién de Medios de Vida.

o

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitaimente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
201135890031 soft

Mativo: Doy V* B*

Facha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



Vi

Firmado digitalmente por CORTIJO
ZARATE Erik Martin FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 15.03.2023 21:26:14 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmear Miguel FAL
20135800031 saft

Motiva: VB

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Temporal l:l

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Permanente l:l

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 actividades
publicos publicos 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

[]
L]

Egresado(a)

l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

Administracién, Economia o afines por la formacién

|:| Primaria
|:| Secundaria

HE

Técnica
Bésica

Técnica
Superior

Universitaria I:I

|:| Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

S| o

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestién Publica

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién Pablica 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo /
profesional Especialista, Experto!

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia

Directivo D

; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, C ion, Ci novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Firmado digitalments por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00

ORGANOS DESCONCENTRADOS



%

Firmads dglaiments por CORTLIO
TARATE Erik Maitin FAL

201 3EA00031 soft

Motk Doy W™ B

Fiazhac 1503 2023 211850 -05:00

\ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

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 jerérquica lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Ne de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién Desconcentrada

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Formulacién, implementacion y evaluacion de politicas plblicas

Gobierno

CA4 Ejecutivo

CA4040404 - Ejecutivo de Gobierno - Formulacién

CA4-1

Ejecutivo/a de la Direccion Desconcentrada

CA0404216

25

CA0404216 - 0001 AL 0025

Jefe/a Institucional

No aplica

Funcionario Pablico

100

Representar a la Entidad en el ambito geografico de su competencia, en lo referente a los procesos de
marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

de acuerdo al

respuesta y

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el de las técnico- con el objetivo de ejecutar el cumplimiento de las
normas y procedimientos del érgano a cargo
Hacer imi ala técnica a los R y Gobiernos Locales, incluido Grupos de Trabajo, Plataformas de Defensa Civil y

2 Centro de Of de ia, en lo que P alas activi de los procesos de i6 P y ilitacién, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por los 6rganos de linea.

3 Promover, coordinar, evaluar y supervisar la implementacién de los Centros de O i de ia en los G R y Locales del

ambito de su competencia.

IS

Supervisar laimplementacion de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos regionales y Locales del ambito de su competencia.

o

Supervisar las acciones en la respuesta en los niveles 4 y 5 seguin corresponda, de acuerdo a sus competencias y a los lineamientos del Titular en la Entidad.

o

~

almacenes Nacionales.

Promover la implementacion y ejecucion de los procesos de la Gestion Reactiva, a través de de asi: ia técnica y de on, en los
Gobiernos Regionales y Locales y proyectos de inversion publica.
Realizar el seguimiento y monitoreo del stock de ayuda humanitaria en los almacenes R y Locales de su j 6 con los

©

cuando corresponda.

Coordinar la recepcion, ailmacenamiento y custodia de los bienes de ayuda t

iaen los

de Defensa Civil a cargo en la Entidad,

9 Supervisar la entrega de bienes de ayuda humanitaria a los Gobiernos regionales, en cuanto corresponda.

10 Promover el de i de las au funcionarios de los G y Locales, y en general, en los procesos
de la Gestion Reactiva, realizando el seguimiento y supervision de las acciones realizadas.

17 Promover en los R la ejecucion de fias de y difusién a la en la Gestion Reactiva, de acuerdo a los
lineamientos de la unidad organica de linea competente.

12 Promover la ion de los Gobiernos regionales y Locales con las entidades que conforman la primera respuesta.

13 Coordinar las acciones a ejecutar en materia de abastecimiento y control patrimonial, con la unidad organica competente.

14 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

15 Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

16 Emitir opinién técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

17 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitaimente por HUANGAL
ESPIMNAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Motiva:

v e

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00




Firmado digitalmente por HUANGAL
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TARATE Erik Maitin FAL

201 3EA00031 soft

Motk Doy W™ B

Fiachac 1503 2023 21-18:50 -0500

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
‘No aplica |

Temporal l:l Permanente l:l

‘No aplica |

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar):

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los érganos y unidades organicas. ‘

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionario:
publico:

Servidores de actividade:
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:I Egresado(a) I:I Bachiller Titulo/Licenciatura Si l:l N
|:| Primaria D D Titulo osu ia en Economia, Administracion, Ingenieria D) ¢Habilitacion
Econémica, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, profesional?
Ciencias Militares o afines por la formacién.
I:l Secundaria \:‘ D a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica si N
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados oa condicién de egresado.

De acuerdo a la Ley N° 31419 y su reglamento (art. 14.6 y art. 19).

Técnica
Basica
Técnica
Superior
Universitaria l:]

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

D Maestria

No aplica

D Egresado |:| Grado

l:l Doctorado l:l Egresado l:\ Grado

No aplica |

Gestion Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica y Gestion del Riesgo de Desastres

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica, Realidad Nacional, Gestion del Riesgo de Desastres, Politicas Publicas, Defensa y Desarrollo o
afines. (90 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico io do DIALECTO No Aplica|  Basico Intermedio | Avanzado!
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros X
presentaciones (Especificar)
. Otros
Otros (Especificar) X (Especiiicar) X
Otros (Especificar) :
Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico o privado.

6 afios. ‘

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

4 afios ‘

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

‘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.

lafioen puestos o cargos de de Alta Direccion o su equivalencia (experiencia en cargos de
funcionarios/as pablicos/as de érganos de Alta Direccion, de acuerdo a la Ley N° 31419 y su reg\amemo art 144 yar. 22.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, il Cc ion

REQUISITOS ADICIONALES

Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién Desconcentrada
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracién

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020402 - Analista de Administracion

Subnivel/ subcategoria CA2-1

Nombre del puesto Analista Administrativo de la Direccién Desconcentrada
Cadigo del puesto CA0204217

N° de posiciones del puesto 25

Cadigo de posiciones CA0204217 - 0001 AL 0025

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo/a de la Direccion Desconcentrada

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

Participar en la gestion, organizacioén y control de las actividades relaci a los si admini ivos de la Direccién Desconcentrada, en el marco de la
normativa vigente, a fin de contribuir con el logro de los objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Analizar los informes y otros documentos de gestion administrativa de la Direccion Desconcentrada.

2 Hacer seguimiento a las actividades y metas planificadas en la Direccion Desconcentrada para coadyuvar con el logro de los objetivos institucionales.
Firmado digitalmente por 3 Elaborar la documentacion respecto a los requerimientos de la DDI, a fin de ejecutar los procesos logsticos, financieros, contables y de recursos humanos
CABANILLAS GARCIA Ulices FAU
20135890031 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 20.03.2023 09:10:50 -05:00 4 Apoyar en el andlisis de las rendiciones de cuenta de caja chica previa el envio a OGA
Apoyar en la elaboracién de planillas de comision de servicio del personal, asi como los Informes que corresponden a las comisiones de servicio con el finde de
5 dar cumplimiento a la norma vigente. Elaborar oficios y memorandos que se requiera. Administracion de la documentacion decretada a mi cargo de acuerdo a
normas vigentes sobre tramite documentario
6 Organizar, clasificar y resguardar la informacion y documentacion que se le encargue a fin de tramitar segin corresponda
7 Colaborar en el seguimiento de la atencion de expedientes por parte de la Direccion Desconcentrada
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
201135890031 soft

Motive: Doy V* B*

Facha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalmente por
CABANILLAS GARCIA Ulices FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B

Fecha: 20.03.2023 09:11:15 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmear Miguel FAL
20135800031 soft

Motivea: Wiy

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

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

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 l:] Egresado(a)

Bachiller I:l Titulo/Licenciatura

|:| Primaria |:|
|:| Secundaria I:l D

por la formacién.

i ieria Industrial, Ir ion Operativa,
C ili Derecho, Bibli ia y Ciencias de la Informacion o afines

Si

Técnica
Bésica

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

Técnica
Superior

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

Universitaria I:I

No aplica

[ Jve

D) ¢ Habilitacion
profesional?

No

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Gestion Publica y Sistema Nacional de Abastecimiento.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién Pablica, Planeamiento Estrategico 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Analista Coordingdlor / Ejecutivo / Directivo
Especialista, Experto!

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Iniciativa, Organizacion de Informacion, Planificacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Firmado digitalmente por
CABANILLAS GARCIA Ulices FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 09:14:50 -05:00

| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién Desconcentrada
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas

Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista de Gestion de Riesgo de Desastres de Direcciones Desconcentradas
Cadigo del puesto CA0404218

N° de posiciones del puesto 25

Cadigo de posiciones CA0404218 - 0001 AL 0025

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo/a de la Direccion Desconcentrada

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica en la Gestion de Riesgo de Desastres en los procesos de prep: ion, respuesta y ilitacion, de acuerdo al marco de sus
competencias, a fin de coadyuvar los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

N}

w

I

o

~

Brindar asistencia técnica, realizar el seguimiento y monitoreo a los gobiernos regionales, locales y sectoriales, respecto a la implementacion de las actividades
en los p! de Prep: ion, Respuesta y r ilitacion de la Gestion de Riesgo de Desastres — GRD, en la jurisdiccion de la DDI.

Brindar asistencia técnica en las evaluaciones in situ de las zonas que se encuentran afectadas por eventos que pueden o no ser declarados en situacién de
emergencia y/o estado de emergencia y que correspondan a la jurisdiccion de la DDI

Elaborar informes técnicos sobre el desarrollo y/o ejecucién de los simulacros y/o simulaciones

Realizar el seguimiento, monitoreo y apoyo técnico a la conformidad y despliegue de los Grupos de Intervencién Répida de emergencias y desastres GIRED,
Grupos EDAN, grupos de biisqueda y rescate y otros, en los gobiernos regionales o locales, y en el INDECI seg(in sea el caso, en el marco de los lineamientos
generales emitidos por la Direccién correspondiente, para el oportuno despliegue en eventos de desastres

Participar en la elaboracién de instrumentos técnicos relacionados a la Gestion de Recursos para la Respuesta tales como manuales, guias y otros acorde a los
lineamientos de los procesos de gestion reactiva del riesgo para incrementar la resiliencia de la poblacion en general.

Participar en la formulacién de estudios, documentos normativos, elaborando ias para la i itacion de la gestion integral del riesgo de desastres y
su incorporacion en planes y proyectos de preparacion, rehabilitacién y respuesta.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 soft

Motivo: V' B
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Firmado digitalmente por
CABANILLAS GARCIA Ulices FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 20.03.2023 09:15:20 -05:00

Firmadao digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135880031 saft

Motivo: Doy V* B*

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 l:] Egresado(a) Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No
|:|Primaria D ini i i ieria o afines por la formacién. D) ¢ Habilitacién
profesional?

HE

|:|Secundaria D Si |:| No

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
Universitaria I:I

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|:| Maestria D Egresado |:| Grado

No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

Politicas Publicas, Gestion Publica y Gestion del Riesgo de Desastres

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Gestién Publica, Politicas Publicas, Gestion del Riesgo de Desastres, Presupuesto, Costos, Gestion Intregral y Sostenible de Recursos Hibridos 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[raro |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practiqame Analista Coordingdlor / 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, Creativi novacion, C i6n, Razonamiento Légico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Firmado digitalmente por
CABANILLAS GARCIA Ulices FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 09:15:58 -05:00

| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién Desconcentrada
Unidad Orgénica No aplica
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas

Rol Gobierno

Nivel / categoria CALl Asistente

Puesto Tipo CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA1-2

Nombre del puesto Asistente en Gestion de Riesgo de Desastres de Direcciones Desconcentradas
Cadigo del puesto CA0404219

N° de posiciones del puesto 25

Cadigo de posiciones CA0404219 - 0001 AL 0025

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo/a de la Direccion Desconcentrada

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo  No aplica

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la Gestién de Riesgo de Desastres en los procesos de pr ion, y rehabilitacién, de acuerdo al marco de sus competencias, a fin de
coadyuvar los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

w

I

o

~

Brindar apoyo en el seguimiento y monitoreo a los gobiernos regionales, locales y sectoriales, respecto a la implementacion de las actividades en los procesos
de Preparacion, Respuesta y rehabilitacion de la Gestion de Riesgo de Desastres — GRD, en la jurisdiccion de la DDI.

Apoyar en las evaluaciones in situ de las zonas que se encuentran afectadas por eventos que pueden o no ser declarados en situacién de emergencia y/o estado
de emergencia y que correspondan a la jurisdiccion de la DDI

Apoyar en el despliegue de los Grupos de Intervencion Rapida de emergencias y desastres GIRED, Grupos EDAN, grupos de bisqueda y rescate y otros, en los
gobiernos regionales o locales, y en el INDECI segun sea el caso, en el marco de los lineamientos generales emitidos por la Direccién correspondiente, para el
oportuno despliegue en eventos de desastres

Efectuar labores de verificacion y ponderacion de informacion remitida por los gobiernos locales y regi de la jurisdiccion de la Dil
Desconcentradas, sobre la ejecucion de metas fisicas aprobadas en las Fichas Técnicas de Actividad y Proyectos de Inversion Publica - PIP de emergencia, en
funcién a las disposiciones legales que involucren al INDECI y los convenios con el INDECI

Apoyar en las actividades de campafias de sensibilizacion y difusién a la poblacion en la Gestion Reactiva.

Apoyar en el fortalecimiento de capacidades en los procesos de la Gestion Reactiva.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUANGAL

ESPINAL Wilmer Miguel FAU

20135890031 salt
Motivia: v e

Doy *
Facha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00




Firmado digitalmente por
CABANILLAS GARCIA Ulices FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 09:16:19 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmear Miguel FAL
20135800031 saft

Motiva: *8*

Facha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente l:l

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 actividades
publicos publicos 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 l:lTl'lqu/Licenciatura Si ‘:I No
|:| Primaria |:| D icacion i isiracién o afines | | p) ¢ Habilitacion
por la formacion profesional?
|:| Secundaria I:l D Si No
|:| Te,°f“°a l:l |:| Maestria D Egresado |:| Grado
Bésica
No aplica
Técnica
Superior
l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado
Universitaria I:I No aplica ‘
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Gestion Publica y Gestion del Riesgo de Desastres
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion Publica, Gestion del Riesgo de Desastres, Seguridad Integral, Cambio Climatico 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
Programa de Otros
. X . X
presentaciones (Especificar)
. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar) .
Observaciones.- |No aplica
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue 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 /
profesional Especialista, Experto!

Directivo D

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, C ion, Creativi novacion, Iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién Desconcentrada
Unidad Orgénica 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;

Familia de puestos o .
mantenimiento y soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional

Puesto Tipo C01010212 - Operador de conduccién vehicular o chofer
Subnivel/ subcategoria CO1-3

Nombre del puesto Chofer de la Direccién Desconcentrada

Cadigo del puesto C00102220

N° de posiciones del puesto 25

Cadigo de posiciones C00102220 - 0001 AL 0025

Dependencia jerarquica lineal Ejecutivo/a de la Direccion Desconcentrada

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

Atender desplazamientos del Director y personal y la atencion de las emergencias y labores administrativas, a fin de brindar el servicio de traslado de personal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Trasladar al Director y Personal utilizando vehiculos institucionales a los lugares requeridos para el desarrollo de sus funciones.

2 Revisar diariamente y cada vez que el caso lo requiera, que los aditamentos del vehiculo a fin de determinar su estado.
Firmado digitalmente por " . . . . "
CABANILLAS GARCIA Ulices FAU 3 Coordinar y estructurar informes pertinentes para efectuar la reparacion y el mantenimiento preventivo del vehiculo
20135890031 soft
Motivo: Doy V° B°
Fecha: 20.03.2023 09:17:48 -05:00 4 Registrar en el cuaderno de bitacora, los servicios y adquisiciones de repuestos y combustible para la unidad vehicular, asi como el kilometraje del uso diario de
movilizacién, y elaborar el respectivo cuadro de bitacora
5 Elaborar informes pertinentes para la reparacion y mantenimiento de los equipos de emergencia y flota vehicular
6 Controlar y verificar el equipamiento y herramientas con las que cuenta el vehiculo, a fin de poder atender cualquier emergencia que se presente.
7 Mantener la unidad vehicular debidamente presentada y en 6ptimas condiciones para trasladar al personal de la DDI ante una emergencia y/o evento que pudiera
presentarse
8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Firmado digitalmente por HUAMGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V* B*

Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05:00



Firmado digitalmente por
CABANILLAS GARCIA Ulices FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.03.2023 09:18:09 -05:00

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmar Miguel FAL
20135880031 soft

Motiva: Doy V* B*

Fecha: 28.03 2023 23:53:56 -05:00

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

‘ No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente l:l

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todos los 6rganos y unidades organicas.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Servidores de actividades
publicos 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 Egresado(a) l:] Bachiller I:l Titulo/Licenciatura Si ‘:I No
|:| Primaria D Estudios técnicos basicos en Mecanica o afines por la formacién. D) ¢ Habilitacion
profesional?

Secundaria I:l

S| o

Técnica
Bésica
Técnica
Superior
|:| Universitaria I:I I:‘

|:| |:| Maestria D Egresado |:| Grado
No aplica

l:\ Doctorado l:\ Egresado D Grado

No aplica ‘

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Mecénica Automotriz Basica, Manejo Tactico de Vehiculos y Manejo Evasivo de Vehiculos.

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso en Normativa de Transporte Terrestre, Manejo Tactico, Formacion de Seguridad, Primeros Auxilios, Proteccién Ejecutiva 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
Programa de Otros

. X . X
presentaciones (Especificar)

. Otros
Otros (Especificar) X (Especificar) X
Otros (Especificar)
Observaciones.- |No aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigue 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 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.

0

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, Atencién, Cooperacion, Control.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




