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ANEXO N° 2

Puestos ocupados del Decreto Legislativo 276

del Instituto Nacional de Defensa Civil

Unidad .. N2 Posiciones
" Cargo Estructural Régimen Laboral
Organica Ocupados
1 Asesor/a de Alta Direccion Decreto Legislativo 276 3
2 Jefe/a institucional Decreto Legislativo 276 1
3 Jefatura No aplica
Oficinista Il Decreto Legislativo 276 1
4 Secretario/a V Decreto Legislativo 276 1
5 | Centro de Operaciones de . . .
Emergencia Nacional - COEN No aplica Coordinador/a del COEN Decreto Legislativo 276 1
6 Asesor/a de Alta Direccion Decreto Legislativo 276 3
7 Secretario/a General Decreto Legislativo 276 1
3 Secretaria General No aplica
Secretario/a V Decreto Legislativo 276 1
° Técnico/a Administrativo Il| Decreto Legislativo 276 1
10 Org?no.de Control No aplica Jefe/a del Organo de Control Institucional Decreto Legislativo 276 1
Institucional
1 j)uf:icclj?caaGeneral de Asesoria No aplica Jefe/a de Oficina General Decreto Legislativo 276 1
12 Oﬁu.n.a Gs.s?eral de No aplica Jefe/a de Oficina General Decreto Legislativo 276 1
Planificacién y Presupuesto
13 Oficina General de
Cooperacion y Asuntos No aplica Jefe/a de Oficina General Decreto Legislativo 276 1
Internacionales
14 Asistente Administrativo Il Decreto Legislativo 276 1
Oficina G Id ) - ——
5 |cma. erfc:zra e. No aplica Jefe/a de Oficina General Decreto Legislativo 276 1
Comunicacion Social
16 Técnico/a Administrativo llI Decreto Legislativo 276 1
17 Oficina General de Jefe/a de Oficina General Decreto Legislativo 276 1
18 Tecnologias de la Informacién | No aplica
y Comunicaciones Técnico/a Administrativo Il Decreto Legislativo 276 1
19 Jefe/a de Oficina General Decreto Legislativo 276 1
20 No aplica
Secretario/a | Decreto Legislativo 276 1
21 Asistente Administrativo Il Decreto Legislativo 276 1
22 Asistente Social | Decreto Legislativo 276 1
23 . - . -
Oficina General de Especialista Administrativo IV Decreto Legislativo 276 1
24 | Administracion o N N
Oficina de Recursos Especialista en Capacitacion Il Decreto Legislativo 276 1
25 Humanos Jefe de Oficina | Decreto Legislativo 276 1
26 Programador Sistema PAD I Decreto Legislativo 276 1
27 Técnico/a Administrativo Il Decreto Legislativo 276 3
28 Técnico/a Administrativo llI Decreto Legislativo 276 3

e
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Unidad

Cargo Estructural

Régimen Laboral

N2 Posiciones

Organica Ocupados
29 Asistente Administrativo Il Decreto Legislativo 276 1
30 Oficina de o N
Contabilidad Planificador IV Decreto Legislativo 276 1
31 Técnico/a Administrativo Il Decreto Legislativo 276 1
32 Técnico/a Administrativo | Decreto Legislativo 276 1
3 Oficina de Tesoreria
Técnico/a Administrativo IlI Decreto Legislativo 276 1
34 Asistente Administrativo | Decreto Legislativo 276 1
35 Especialista Administrativo IV Decreto Legislativo 276 1
36 Jefe de Oficina | Decreto Legislativo 276 1
37 Oficina de Logistica Operador PAD Il Decreto Legislativo 276 1
38 . s
Secretario/a | Decreto Legislativo 276 1
39 ) e
Secretario/a V Decreto Legislativo 276 1
40 Técnico/a Administrativo llI Decreto Legislativo 276 5
41 s lat
Chofer Il Decreto Legislativo 276 1
42 Oficina de Servicios Jefe de Oficina | Decreto Legislativo 276 1
Generales
43 Técnico/a Administrativo llI Decreto Legislativo 276 1
44 D|reccmn-clie Politicas, Planes No aplica Director/a | Decreto Legislativo 276 1
y Evaluacién
45 | Direccién de Politicas, Planes SUb. Dlr.ecuon de . N
.. Aplicaciones Especialista Il Decreto Legislativo 276 1
y Evaluacién .
Estadisticas
6 Direccién de Desarrollo y Sub Direccion de
Fortalecimiento de Gestidon de Material Director/a de Sistema Administrativo | Decreto Legislativo 276 1
Capacidades Humanas Educativo
47 Direccién de Preparacion No aplica Director/a | Decreto Legislativo 276 1
48 . e
Director/a | Decreto Legislativo 276 1
29 No aplica
Secretario/a V Decreto Legislativo 276 1
. - Sub Direccién de
Direccidn de Respuesta . .
50 Anglisis Operacional . .
.. Ingeniero | Decreto Legislativo 276 1
y Conduccién de
Emergencias
51 Operador PAD Il Decreto Legislativo 276 1
>2 Direccion de Rehabilitacion No aplica Director/a | Decreto Legislativo 276 1
>3 Direccién Director/a de Organo Desconcentrado | Decreto Legislativo 276 1
2 Desconcentrada de
Piura Secretario/a V Decreto Legislativo 276 1
55 | pi i6n D d Direccion
reccion Desconcentrada Desconcentrada de Director/a de Organo Desconcentrado | Decreto Legislativo 276 1
Ancash
56 Direccion
Desconcentrada de Director/a de Organo Desconcentrado | Decreto Legislativo 276 1
i Lima
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57

58

59

60

61

62

63

64

65

66

67

68

69

70

71

72

73

74

Unidad . N2 Posiciones
" Cargo Estructural Régimen Laboral
Organica Ocupados

Auxiliar de Publicaciones | Decreto Legislativo 276 1
Chofer I Decreto Legislativo 276 1
Director/a de Organo Desconcentrado | Decreto Legislativo 276 1

Direccion

Desconcentrada de Director/a de Sistema Administrativo | Decreto Legislativo 276 1

Arequipa
Relacionista Publico | Decreto Legislativo 276 1
Secretario/a V Decreto Legislativo 276 1
Técnico/a Administrativo Il Decreto Legislativo 276 3

Direccion

Desconcentrada de Director/a de Organo Desconcentrado | Decreto Legislativo 276 1

Moquegua

Direccién

Desconcentrada de Director/a de Organo Desconcentrado | Decreto Legislativo 276 1

Cusco

Direccién

Desconcentrada de Director/a de Organo Desconcentrado | Decreto Legislativo 276 1

Apurimac

Direccién

Desconcentrada de Director/a de Organo Desconcentrado | Decreto Legislativo 276 1

Junin

Direccién

Desconcentrada de Director/a de Organo Desconcentrado | Decreto Legislativo 276 1

Pasco

Direccién

Desconcentrada de Técnico/a Administrativo llI Decreto Legislativo 276 1

Loreto
Asistente Administrativo Il Decreto Legislativo 276 1
Director/a de Organo Desconcentrado | Decreto Legislativo 276 1

Direccion

Desconcentrada de Supervisor Conservacion Servicio Il Decreto Legislativo 276 1

Callao
Técnico/a Administrativo | Decreto Legislativo 276 3
Técnico/a Administrativo Il Decreto Legislativo 276 2
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FORMATO DE PERIL DE PUESTO DL N° 276 (OCUPADOS) —
DIRECTIVOS SUPERIORES
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HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Alta Direccién
Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica
Nombre del puesto: Jefe Institucional
Dependencia jerarquica

, P 1al qui No Aplica

lineal:

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo:

Secretario General, Centro de Operaciones de Emergencia Nacional, Oficina General de Administracién, Oficina
General de Comunicacion Social, Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, Oficina
General de Asesoria Juridica, Oficina General de Planificacion y Presupuesto, Oficina General de Comunicacion y
Asuntos Internacionales.

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

1

10

11

12

13

14

15

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).

Dirigir la supervision y promocion del desarrollo e implementacion de politicas, de instrumentos y normativas en las entidades publicas y
privadas, de acuerdo a la competencia institucional en el marco del SINAGERD.

Asesorar las acciones de respuesta, teniendo en consideracion los niveles de emergencia y capacidad de respuesta.

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

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

Dirigir las acciones de coordinacién con el Sistema de Seguridad y Defensa Nacional teniendo en consideracion los procesos de la Gestion
reactiva en representacion del SINAGERD.

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

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

Proponer lineamientos para la estandarizacién y articulacién de los instrumentos y protocolos de operacién de todas las entidades que
participan en el proceso de respuesta.

Celebrar convenios propios de la institucién o por delegacién de la PCM.

Emitir opinidn 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.

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

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Orgénicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.
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FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta

[ ]
[]

]

Completa

I:lEgresado(a) I:IBachiIIer ElTl’tulo/Licenciatura

Titulo profesional en todas las carreras

st [ Jno[]

D) ¢ Habilitacion
profesional?

Sil:lNoIZl

I:lPrimaria
I:ISecundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

|:|Maestr|'a |:|Egresado |:|Grado

-] O OO

No aplica
Técnica |:|
Superior
I:'Doctorado I:'Egresado I:'Grado
E]Universitaria |:| No aplica ‘

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

No aplica

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

No aplica
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de .
8 . X Otros (Especificar) X
oresentaciones
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones.-  |No Aplica
Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia genera
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico 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 . . Coordinador / Ejecutivo / L
profesional Asistente Analista Directivo

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) Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de érganos de Alta Direccion.

b) 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 en 6rganos de Alta Direccion a razon de dos (02) afios de asesoria por un (01) afio de experiencia especifica requerida. Esta equivalencia no
comprende a los/as coordinadores/as parlamentarios/as, asesores/as de consejos directivos o asesores/as con funcién politica.

La experiencia especifica en puestos o cargos de funcionario/a publico/a a que se refiere el articulo 4 de la Ley, comprende la experiencia en puestos de direccién en el sector privado siempre
que cuenten con personal a cargo, independientemente del nimero de personal a su cargo, y/u oficinas a su cargo y se ubiquen en la Alta Direccién, 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
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Jefatura Institucional

Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Coordinador del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional - COEN

Dependencia jerarquica Jefatura Institucional

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: Secretaria, Especialista del médulo de Interoperabilidad e Informacion, Analista del Médulolnteroperabilidad,

MISION DEL PUESTO

Supervisar el monitoreo de la informacién en forma permanente sobre peligros, emergencias o desastres y peligros inminentes que afecten al
territorio nacional, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2

(2 02 BN~ V)

~

10

11

12

13

14
15

Hacer seguimiento al monitoreo de peligros, emergencias y desastres, para la toma de decisiones.

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 informacidn técnica para la calificacion de los niveles de emergencia.

Emitir opinidn sobre la activacion de la Doble Asignacidn de Funciones.

Coordinar y mantener enlace permanente con los Centros de Operaciones de Emergencia, instituciones publicas, privadas y organismos de
cooperacién referidos a la Gestion reactiva.

Coordinar la informacidn técnica que requiera el Consejo Nacional de Gestidn del Riesgo de Desastres - CONAGERD.

Conducir las acciones para apoyar y facilitar la operacion conjunta de los actores que participan en el proceso de respuesta en el Centro
de Operaciones de Emergencia Nacional - COEN.

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 elaboracién de los lineamientos para el funcionamiento y la coordinacién 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 opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

T,
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FORMACION ACADEMICA

y art. 19)

afines por la formacién.
De acuerdo a la Ley y reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3

|:|Técnica Basica |:| |:| |:|Maestr|'a

|:| Egresado

|:|Grado

No Aplica

I:lTécnica |:| |:|

Doctorado

|j Egresado

|jGrado

Universitaria -
No Aplica

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:lBachiller | X |Titulo/Licenciatura Si I:I No III
|:|Primaria |:| I:l Titulo Profesional o su equivalencia en Economia, D) ¢Habilitacién
Administracién, Ingenieria Econdmica, Ingenieria Industrial, profesional?
|:|Secundaria |:| I:l Contabilidad, Derecho, Ciencias Militares, Ciencias Sociales o Si I:I No III

CONOCIMIENTOS

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

|Gestic’)n Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica.

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

afines.

Diplomado y/o Programa de Especilizacidn en Gestidon Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica, Gestion de Riesgo de Desastres o

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Otros (Especificar)

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

|O7 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:

|06 afios (De acuerdo al articulo 4.3 de la Ley N° 31419 y articulo 9 del reglamento de la Ley N° 31419)

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

|02 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

Practicante Asistente
profesional

Analista

Coordinador /

+]

Especialista

Ejecutivo /
Experto

el sector publico o privado:

]

Directivo

B

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

art. 14.4y art. 22.

01 afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su
equivalencia (Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de Alta Direccidn, de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Planiﬁcacién, Analisis, Adaptabilidad, Cooperacion

REQUISITOS ADICIONALES

",
&
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Control Institucional

Unidad Organica

Puesto Estructural Organo de Control Institucional

Nombre del puesto: Jefe del Organo de Control Institucional
Dependencia jerarquica No Aplica

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo:

Secretaria, Apoyo Administrativo, Especialista de Control Institucional, Analista de Auditoria y Control
Institucional, Asistente de Control Institucional.

MISION DEL PUESTO

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 gestion de la misma.

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

3 Ejercer el control preventivo, sin caracter vinculante, con el propdsito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, practicas e
instrumentos de control interno.

4 Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones se adviertan indicios razonables de ilegalidad, de omisién 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 funcionarios, servidores publicos y ciudadania en general, sobre
actos y operaciones en la Entidad, otorgandole el tramite que corresponda a su mérito y documentacion sustentatoria respectiva.

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

7 Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que implemente la Entidad, como resultado de las labores de control, comprobando y
calificando su materializacion efectiva.

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

9 Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a la Entidad por parte de las unidades organicas y
personal de éstas.

10 Formulary proponer a la Entidad, el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para su aprobacidn correspondiente.

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

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 informacidn en asuntos que son materia de su competencia.

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

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

- N

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135880031 soft

Motivo: Doy V* B*

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




FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:lBachiIIer | Titulo/Licenciatura Si | X | No
I:lPrimaria |:| |:| Indicados en el numeral 7.1.1. Requisitos para asumir el cargo D) ¢Habilitacion
de Jefe del OCI de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM profesional?

|:|Secundaria |:| |:| "Directiva de los Organos de Control Institucional" aprobada Si IE No Ij

con Resolucion de Contraloria N° 392-2020-CG y modificatoria

b) contar con titulo universitario y cuando corresponda para el
ejercicio de la profesidn, con la colegiatura y habilitacion por el
colegio profesional respectivo.

|:|Técnica Basica |:| |:| I:I Maestria |:| Egresado |:|Grado

No aplica

I:lTécnica |:| |:|

D Doctorado |j Egresado |jGrado

Universitaria -
No aplica

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

|Indicad0 en el numeral 7.1.1. Requisitos para asumir el cargo del Jefe de OCI, de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM

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

|Indicad0 en el numeral 7.1.1. Requisitos para asumir el cargo del Jefe de OClI, de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

|Indicad0 en el numeral 7.1.1. Requisitos para asumir el cargo del Jefe de 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:

|Indicad0 en el numeral 7.1.1. Requisitos para asumir el cargo del Jefe de OClI, de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM

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

|Indicad0 en el numeral 7.1.1. Requisitos para asumir el cargo del Jefe de OClI, 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:

profesionallj Asistente|4 Analista |j Especialist;a |j E)(pertolj Directivo|j

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Indicad0 en el numeral 7.1.1. Requisitos para asumir el cargo del Jefe de OCI, de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM

REQUISITOS ADICIONALES

|Indicad0 en el numeral 7.1.1. Requisitos para asumir el cargo del Jefe de OClI, de la Directiva N° 020-2020-CG/NORM

s,
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Asesoria Juridica

Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Jefe de Oficina General de Asesoria Juridica

Dependencia jerarquica Secretario General

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: Secretaria, Especialista de Asesoria Juridica, Analista de Asesoria Juridica, Asistente de Asesoria Juridica.

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria legal a la Alta Direccidon y a los demds 6rganos 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

(S0

O 00 N O

Supervisar la aplicacion del marco legal correspondiente en las politicas, normas e instrumentos de la entidad en el ambito de su
competencia.

Emitir opinidn juridica sobre asuntos o documentacién que le sean encomendados por la Alta Direccidn o solicitados por los érganos en la
Entidad.

Emitir opinidn juridica respecto a los proyectos de Ley, Decretos y Resoluciones diversas, relativas a materias de competencia en la Entidad.

Emitir opinidn juridica a la Alta Direccidn sobre las normas necesarias para mejorar los procedimientos administrativos internos.

Revisar y visar proyectos de normas, resoluciones, contratos o convenios, directivas y demds documentos que tengan relevancia juridica.

Emitir opinidn técnica y presentar informacidn 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 gestidn.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto/area.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Orgénicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller Ileftqu/Licenciatura Si |I| No |:|
|:|Primaria |:|
|:|Secundaria |:|

Titulo Profesional en Derecho D) éHabilitacion
profesional?

si[ x]No[ ]

|:|Técnica Bésica |:| I:lMaestrfa |:|Egresado |:|Grado

No aplica

|:|Técnica |:|

|:|Universitaria |:|

I:lDoctorado |:|Egresado |:|Grado

No aplica

-1 00 o

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

‘Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Sistemas Administrativos (Sistema Nacional de Defensa Judicial del Estado) y Gestion Publica

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

|Dip|omado y/o Programa de Especializacion en Gestién Publica, Derecho Administrativo y/o Constitucional o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.- |No Aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

08 afios

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

|04 afios

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

|02 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 . . Coordinador / Ejecutivo / o
) Asistente Analista o 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) Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de Alta Direccidn.

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 Direccidn, a excepcidn de coordinadores/as parlamentarios/as, asesores/as de
consejos directivos o asesores/as con funcién politica.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3, art.14.7 y art.21)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacidn de servicio; Orientacion a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulacidn 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

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Planificacién y Presupuesto

Unidad Orgénica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Jefe de Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Dependencia jerarquica Secretario General

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo:

Secretaria, Especialista en Planificacidn, Analista de Planeamiento, Analista de Proyectos de Inversién Publica,
Analista de Modernizacién de la Gestion, Especialista en Presupuesto, Analista de Presupuesto.

MISION DEL PUESTO

Asesorar en la formulacion de politicas y estrategias de planeamiento y presupuesto institucional; asi como en la evaluacidn de su aplicacién 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

10
11
12

Gestionar las politicas y estrategias de planeamiento y presupuesto institucional; asi como en la evaluacién de su aplicacién y de los
resultados.

Promover la gestion por resultados y definir los indicadores de gestidn institucional del INDECI para realizar el seguimiento y evaluacién del
avance en la consecucion de los objetivos y las metas, en coordinacidn con los Directores y Jefes de Oficinas Generales.

Conducir, supervisar y dirigir la evaluacién del proceso interno relacionado a la aplicacién de la gestidon 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.

Dirigir la formulacion de la estructura programatica y el presupuesto del INDECI en coordinacién con las Unidades Organicas.

Proponer al Titular la priorizacidn 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, inversion y organizacién en la Institucién en coordinacién con los érganos
correspondientes.

Conducir y promover las acciones correspondientes al proceso de Descentralizacién, de Racionalizacién y de Proyectos de Inversién Publica
del INDECI.

Evaluar, proponer y dirigir la actualizacion de los procesos administrativos y su desarrollo organizacional, para optimizar la gestion
institucional, que garanticen el mejoramiento continuo.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

*,
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller | X |Titulo/Licenciatura Si No| X
|:|Primaria |:| |:| Titulo Profesional o su equivalencia en Economia, D) ¢Habilitacion
Administracion, Ingenieria Econdmica, Ingenieria Industrial, profesional?
|:|Secundaria |:| |:| Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales o afines por la Si No | X
formacion.

De acuerdo al cédigo MPT DP0010213 y al reglamento de la Ley
N° 31419 (art. 14.3 y art. 19)

I:l Maestria |:| Egresado |:| Grado

No Aplica

|:|Técnica Basica |:|

]

|:|Técnica |:|

]

I:l Doctorado |:| Egresado |:| Grado

Universitaria -
No Aplica

CONOCIMIENTOS

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

Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico, Inversién Publica, Modernizacion de la gestion publica y Sistemas
Administrativos (Sistema Nacional de Presupuesto Publico, Sistema Nacional de Inversidn Publica, Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico

)

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
|Dip|omado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica, Planeamiento Estratégico y/o Presupuesto Publico o afines.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.- |No Aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

|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:

|04 afios (De acuerdo al articulo 4.3 de la Ley N° 31419 y articulo 9 del reglamento de la Ley N° 31419) |

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

|02 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: o
profesionallj Asistente|J Analista |J Especialista |J Expertolj DiFECtiVD|ﬂ

* 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) Experiencia en cargos de funcionarios/as 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 érganos de Alta Direccidn, a excepcion de coordinadores/as parlamentarios/as, asesores/as de

consejos directivos o asesores/as con funcidn politica.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3 y art. 21)

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio; Orientacidn a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulacién con el entorno politico; Visidn estratégica; Capacidad
de gestion

REQUISITOS ADICIONALES
|Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento 2
\Y
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cowvsew FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Cooperacién y Asuntos Internacionales

Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Jefe de Oficina General de Cooperacién y Asuntos Internacionales
Dependencia jerdrquica Secretario General

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo:

Secretaria, Especialista en Cooperacidn y Asuntos Internacionales y Analista en Cooperacién y Asuntos
Internacionales.

MISION DEL PUESTO

Asesorar al Titular de la institucion respecto a la ejecucion de los programas de cooperacion internacional y nacional, asi como de las actividades
de la Red Humanitaria Nacional, en el marco de sus competencias y el fortalecimiento de las relaciones del INDECI con organismos afines y
otros, referidos a los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion, 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

10

11

Proponer lineamientos y protocolos en materia de cooperacidn y asuntos internacionales, en coordinacién con el Ministerio de Relaciones
Exteriores.

Proponer la estrategia institucional en relacidn a las fuentes de cooperacion internacional, de la gestidn, negociacidn y seguimiento de los
programas, proyectos y/o 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.

Promover y coordinar la formulacién de convenios, proyectos y otros instrumentos de cooperacidn internacional relacionados a los
procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion.

Monitorear el cumplimiento de las obligaciones contraidas y acuerdos de cooperacidn nacional e internacional, de acuerdo a la politica
institucional y emitir periédicamente informes de ejecucion.

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 entidades internacionales especializada.

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 opinion 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 preparacion, respuesta y rehabilitacion de la Gestion
del Riesgo de Desastres.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/érea.

r
Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
201135890031 soft

Mativo: Doy V* B*
Fecha: 28.03.2023 23:53:56 -05.00




COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

FORMACION ACADEMICA

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

I:lEgresado(a) I:lBachiIIer

Titulo profesional o su equivalencia en Economia,
Administracion, Ingenieria Econdmica, Ingenieria Industrial,
Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales o afines por la
formacion.

De acuerdo al cédigo MPT DP0010313 y al reglamento de la Ley
N° 31419 (art. 14.3 y art. 19)

Incompleta ‘ X |Titulo/Licenciatura

|:|Primaria |:| |:|
|:|Secundaria |:| |:|

Completa Si ‘ No‘ X
D) ¢ Habilitacion
profesional?

si [ Ino[x]

|:|Técnica Basica |:| |:| ‘j Maestria ‘j Egresado

‘No aplica

‘j Grado

|:|Técnica |:| |:|

|:|Universitaria |:| |Z|

‘:l Doctorado

No aplica

‘:l Egresado ‘:l Grado

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

\Gestic’m Publica, Gestion Estratégica y Cooperacién Técnica Normativa de Cooperacién Técnica.

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

\Diplomado y/o Programa de Especializacién en Gestion Publica, Gestién de Desarrollo o Cooperacidn Internacional o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)
Otros (Especificar)

Observaciones.- |No Aplica

EXPERIENCIA
Experiencia general

‘08 afios

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

|04 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:
profesional‘ ASiStEﬂtE‘ Analista‘ Especialista Experto‘ Directivo‘ X

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

Z'anos de experiencia especifica en puestos de cargos directivos/a o su equivalencia.
a) Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de drganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad orgénica, 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 Direccidn, a excepcion de coordinadores/as parlamentarios/as, asesores/as de
consejos directivos o asesores/as con funcion politica. En los
directivos publicos que lideran los érganos de Cooperacion y Asuntos Internacionales, la experiencia especifica comprende a puestos de
especialistas, ejecutivos, coordinadores, responsables, supervisores, asesores de alta direccion o su equivalencia.

De acuerdo al reslamenta de la lev N° 31419 (art 14 3 art 14 7 v.art 21)

HABILIDADES O 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

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién

Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Jefe de Oficina General de Administracion

Dependencia jerarquica lineal: Secretario General

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: Secretaria, Apoyo Administrativo, Analista de Administracion, Especialista en Gestién Administrativa, Jefe Oficina

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
1 Dirigir la administracion de los procesos de contrataciones, almacenamiento, custodia y distribucion de bienes y servicios del INDECI, asi como
de recepcién e 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 institucién para su conservacion, custodia, control y
mantenimiento.

4 Dirigir la elaboracién del Plan Logistico del INDECI.

5 Proponer normas y criterios técnicos que contribuyan y faciliten la transparencia y rendiciones de cuentas de la gestién.

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

9 Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

",
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FORMACION ACA

DEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

|:|Primaria
|:|Secundaria

Incompleta

]
]

Completa

|:| Egresado(a) |:| Bachiller

IIlTitulo/Licenciatura

Titulo profesional o su equivalencia en Economia,
Administracién, Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa,
Contabilidad o afines por la formacion.

si [ No[x]

D) ¢Habilitacién
profesional?

si [ No[x]

De acuerdo al cédigo MPT DP0010209 y al reglamento de la Ley
N° 31419 (art. 14.3 v art. 19)

|:| Maestria I:l Egresado

No aplica

|:|Técnica Basica |:| I:lGrado

|:|Técnica

|:| Universitaria |:|

[ ]

|j Doctorado Ij Egresado DGrado

No aplica

-1 00 o0

CONOCIMIENTOS

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

Gestidn Publica, Sistema Administrativo del Estado relacionados a: Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema
Nacional de Contabilidad y Sistema Nacional de Gestién de Recursos Humanos.

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

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestidn Publica, Politicas Publica, Administracién, Control Interno, Finanzas, Abastecimiento 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
Hojas de cdlculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.- |No Aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

|08 afios

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

|04 afios

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

|02 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:

profesional|j Especialistalj Experto|j

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

Asistente Analista

Directivo| x

2 afios acumulables como directivo/a o su equivalencia.

a) Experiencia en cargos de funcionarios/as 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 Direccidn, a excepcidn de coordinadores/as parlamentarios/as, asesores/as de
consejos directivos o asesores/as con funcion politica.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3 y art. 21)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién 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

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Recursos Humanos
Dependencia jerarquica Oficina de Recursos Humanos
Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo:

Secretaria, Analista Legal, Especialista de Gestion de Desarrollo, Capacitacidon y Rendimiento, Especialista de
Relaciones Laborales y Colectivas, Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo, Analista de Bienestar Social,
Coordinador/a de Gestion del Empleo y Compensacién, Especialista de Compensaciones, Asistente de
Compensaciones, Especialista de Seleccion de Personal, Analista de Administracion de Personal, Asistente de
Administracion de Persona, Operador/a de Legajos, Especialista de la Secretaria Técnica de Procedimiento
Administrativo Disciplinario, Analista de la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario.

MISION DEL PUESTO

Gestionar el Sistema de Recursos Humanos en la entidad, de acuerdo con los lineamientos de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10
11
12

Planificar las politicas de recursos humanos a la Oficina General de Administracion de acuerdo con los lineamientos de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR.

Supervisar y evaluar las normas, directivas y lineamientos, y su correspondiente implementacién 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 Publico y sus normas
complementarias, en tanto entre en vigencia la Ley del Servicio Civil.

Promover la motivacion e integracion del personal en la Entidad, la salud y seguridad ocupacional, la cultura y clima laboral en el ambito
institucional para el ejercicio de las funciones.

Supervisar los procesos de convocatoria y seleccion de personal.

Supervisar la ejecucion de las actividades de capacitacidon de acuerdo al Plan de Desarrollo de Capacidades del Personal en la Entidad, asi
como la evaluacién de desempefio de los recursos humanos del Instituto de toda modalidad laboral y/o contractual.

Programar y dirigir las acciones de bienestar del personal de la Entidad.

Establecer una politica de relaciones laborales en cumplimiento al Reglamento Interno de Trabajo.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

X,
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:lBachiIIer | X |Titulo/Licenciatura Si No | X
I:lPrimaria |:| |:| Titulo profesional o su equivalencia en Administracion, D) ¢Habilitacion
Ingenieria Industrial, Psicologia, Relaciones Industriales, profesional?

I:lSecundaria |:| |:| Economia,Derecho, Asistenta Social, Ciencias Militares o afines Si No | X

por la formacion.
De acuerdo al creglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art.
19)

I:lTécnica Basica |:| |:| D Maestria |j Egresado |jGrado

No aplica.

|:|Técnica |:| |:|

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

Universitaria -
No aplica.

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

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 Especializacién en Gestion de Recursos Humanos 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
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.- |No Aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

|07 afios

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

|06 afios

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

|02 afios

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

profesionall:l Asistente|:| Analista |:| Especialista |I| Experfol:l Directivo|:|

* 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, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as 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. 14.4y art. 22)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Analisis, Adaptabilidad, Cooperacién

REQUISITOS ADICIONALES

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

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Servicios Generales
Dependencia jerarquica lineal: Oficina de Servicios Generales
Dependencia funcional: No Aplica

Secretaria, Analista de Servicios Generales, Operador de Servicios Generales, Analista de Infraestructura y

Puestos a su cargo: . . :
& Mantenimiento, Operador de Infraestructura y Mantenimiento, Supervisor de Choferes, Chofer.

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 operacidon, mantenimiento y conservacion de los bienes para la gestion institucional a nivel nacional.

Coordinar los requerimientos de la operacién y mantenimiento de la flota liviana y pesada de transporte, que dispone la Entidad.

Supervisar la ejecucion de los contratos de limpieza, vigilancia y otros servicios de apoyo a los diferentes érganos en la Entidad.

Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, mobiliario, equipos y vehiculos en la Entidad.

Adoptar las medidas que cautelen la seguridad fisica del personal, material, instalaciones y equipos en la Entidad.

o u s wWwN

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.
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FORMACION ACADEMICA

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

De acuerdo al creglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art. 19)

|:|Técnica Basica |:|

[]

l:lMaestria I:]Egresado l:]Grado

‘No Aplica. ‘

I:lTécnica I:l

[

l:l Doctorado I:I Egresado I:IGrado

Universitaria -
L] L e |

Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:lBachiIIer ETitqu/Licenciatura Si I:l No II'

|:|Primaria |:| |:| Titulo profesional o su equivalencia en Administracion, D) ¢Habilitacion
Ingenieria Industrial, Investigacion Operativa, Contabilidad, profesional?

|:|Secundaria |:| l:l Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién o afines por la Si No
formacion.

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

|Gesti()n Plblica y Sistema Nacional de Abastecimiento

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

|Dip|omado y/o Programa de Especializacion en Gestién Publica, Gestién de Riesgos de Desastres o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-  |No Aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

07 afios

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

[06 afios

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

[02 afios

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

profesional l:l Asme"‘el:] A"a““al:] Especialistalzl Experto|:| DirectiVOI:]

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

14.4y art. 22)

1 afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su
equivalencia (Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de érganos de Alta Direccién, de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419, art.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Planificacién, Analisis, Adaptabilidad, Cooperacion

REQUISITOS ADICIONALES

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

Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAL
20135890031 soft

Motive: Doy V* B*

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




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién
Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Logistica
Dependencia jerarquica Oficina de Logistica

Dependencia funcional: No Aplica

Secretaria, Especialista de Programacidn, Especialista de Contrataciones, Analista de Contrataciones, Especialista

Puestos a su cargo: de Ejecucidn Contractual, Analista de Ejecucion Contractual, Especialista de Control Patrimonial, Analista de

Control Patrimonial, Especialista de Almacén, Analista de Almacén, Operador de Almacén.

MISION DEL PUESTO

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
2
3

10

11
12
13

14
15
16
17

Supervisar los procesos de abastecimiento de la Institucién.

Administrar los recursos materiales y los bienes patrimoniales de la institucidn.

Controlar los procesos de contrataciones de bienes y servicios para la administracion interna y para las funciones misionales en la Entidad.

Controlar los procesos para el almacenamiento, custodia y distribucion de los bienes adquiridos por la Entidad, incluyendo los bienes
donados.

Elaborar el Plan Logistico en la Entidad en coordinacidn con las diferentes unidades organicas competentes.

Participar en la formulacién de las propuestas normativas para la solicitud, internamiento y manejo de las donaciones de Ayuda
Humanitaria Internacional, que facilite las operaciones de asistencia humanitaria en el pais, en coordinacion con la Oficina General de
Cooperacién y Asuntos Internacionales; asi como, la normativa y procesos para brindar asistencia a desastres en el extranjero.

Administrar los almacenes nacionales de bienes de ayuda humanitaria en la Entidad, para la mejora continua del proceso de conservacién
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 transparencia en la adquisicion y el control patrimonial en la
Institucion.

Controlar el uso, distribucidn, conservacion, saneamiento y depreciacion de los bienes patrimoniales de la entidad.

Coordinar la actualizacién del margesi de bienes de la Entidad.

Participar en la formulacidn 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 opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

=,
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta
|:|Primaria |:|
|:|Secundaria |:|
I:lTécnica Basica |:|
|:|Técnica |:|

|:|Universitaria |:|

Completa

]
]

-]

|:| Egresado(a)

I:lBachiller

| X |Titulo/Licenciatura

19)

Titulo profesional o su equivalencia en Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial, Derecho, Ciencias
Militares o afines por la formacion.
De acuerdo al creglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art.

D Maestria

|j Egresado

|jGrado

No aplica

I:I Doctorado

|:| Egresado

|:|Grado

No aplica

si [ X [No[ ]

D) ¢Habilitacién
profesional?

si [ X [No[ ]

CONOCIMIENTOS

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

|Gestién Publica y Sistema Nacional de Abastecimiento.

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

|Dip|omado y/o Programa de Especializaciéon en Contrataciones del Estado, SEACE o afines.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Otros (Especificar)

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

|07 afios

Experiencia especifica

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

|06 afios

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

|02 afios

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

profesionall:l Asistente|

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

art. 14.4y art. 22)

Analista|

Especialista |I|

Experfol:l

Directivo|

1 afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su
equivalencia (Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de Alta Direccidn, de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Planiﬁcacién, Analisis, Adaptabilidad, Cooperacion

REQUISITOS ADICIONALES

|Certiﬁcacién Oficial vigente requerida para la funcion de la OSCE y los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento.

',
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Comunicacién Social
Unidad Orgénica No Aplica
Puesto Estructural No Aplica
Nombre del puesto: Jefe de Oficina General de Comunicacion Social
Dependencia jerarquica Secretario General
Dependencia funcional: No Aplica
Secretaria, Especialista en Comunicacidn Social, Analista en Comunicacidn Social, Asistente en Comunicacion
Puestos a su cargo: Social, Especialista de Prensa y Redes Digitales, Analista de Disefio Grafico, Analista de Gestion de Redes Sociales,

Analista de Protocolo.

MISION DEL PUESTO
|Dirigir las acciones protocolares, eventos institucionales y las relaciones publicas institucionales, referidas a la gestién institucional, de acuerdo al |

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, ejecutar, supervisar y evaluar los lineamientos del Plan de comunicacion social.

Conducir las estrategias de comunicacion social, en lo relacionado a la Gestion reactiva en la entidad.

Realizar el seguimiento a los contenidos del portal institucional y las diferentes herramientas de comunicacion social
Dirigir la produccidn de materiales de comunicacidn social y de sensibilizacidn en gestidn reactiva.

Liderar la ejecucion de los lineamientos de identidad visual de la institucidén y supervisar su cumplimiento.
Proporcionar asesoramiento a la Alta Direccion en temas de comunicacién social.

Verificar el cumplimiento y ejecucion presupuestal de la oficina.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/érea.

=

O 00 N O U b WN

=
o

=
=

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.
Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller | X |Titulo/Licenciatura Si No| X
|:|Primaria |:| |:| Titulo Profesional o su equivalencia en Ciencias de la D) ¢Habilitacion
Comunicacidn, Publicidad,Periodismo, Relaciones Publicas, profesional?

|:|Secundaria |:| |:| Administracién o afines por la formacion. Si Ij No IE

De acuerdo al cédigo MPT DP0010212 y al reglamento de la Ley
N° 31419 (art. 14.3 y art. 19)

DMaestria |j Egresado |jGrado

No aplica.

|:|Técnica Basica |:|

]

|:|Técnica |:|

]

Ij Doctorado |j Egresado |j Grado

Universitaria -
No aplica.

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
|Protoco|0 y Manejo de Redes Sociales.

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

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Administracion, Comunicacién Corporativa, Direccion de Comunicaciones, Periodismo, Ciencias
sociales, Gestion Reactiva o afines.
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA : i Nivel de dominio : IDIOMAS / : : Nivel de dominio .

No Aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.- |No Aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general
|08 afios |
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|04 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:
profesionall:l Asistente|:| Analista |:| Especialista |:| Expertol:l Directivo|z|
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

2 afios de experiencia especifica en puestos de cargo directivo/a o su equivalencia.
a) Experiencia en cargos de funcionarios/as 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 érganos de Alta Direccidn, a excepcion de coordinadores/as parlamentarios/as, asesores/as de
consejos directivos o asesores/as con funcidn politica.

En los Directivos Publicos que lideran los érganos de comunicaciones, la experiencia especifica comprende a puestos de
especialistas, ejecutivos, coordinadores, responsables, supervisores, asesores de la alta direccion o su equivalencia.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3, 14.7 y art. 21)

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacidn de servicio; Orientacidn a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulacion con el entorno politico; Visidn 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

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Jefe de Oficina General de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
Dependencia jerarquica Secretario General

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo:

Secretaria, Coordinador de Infraestructura y Plataforma Tecnoldgica, Especialista de Soporte Técnico
Informatico, Analista de Soporte Técnico Informatico, Especialista de Seguridad de la Informacién, Coordinador
de Desarrollo de Sistemas, Analista de Desarrollo de Sistemas, Analista de Programacién de la Plataforma INDECI,
Asistente de Desarrollo de Sistemas.

MISION DEL PUESTO

Dirigir la supervision del funcionamiento de la plataforma tecnoldgica institucional, en el marco de la nomativa vigente, para coadyuvar con los
objetivios de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

N o b~ w

(o]

10
11
12
13

Proponer los lineamientos de soporte tecnoldgico para la gestién del componente reactivo del SINAGERD, con la participacién de las
unidades de linea.

Monitorear los lineamientos para la formulacién de proyectos de tecnologia, estandarizacion del disefio, desarrollo, implementacién y
mantenimiento de los componentes de la plataforma tecnoldgica institucional.

Promover la seguridad informatica de la plataforma tecnoldgica institucional.

Dirigir elsoporte técnico a la plataforma tecnoldgica institucional.

Monitorear el mantenimiento del Sistema de Informacidn Nacional para la Respuesta y Rehabilitacion - SINPAD.

Supervisar los Planes e instrumentos de Tecnologias.

Gestionar la articulacidn del Sistema Nacional de Informacidn para la Gestion del riesgo de desastres, con el Ente Rector y el Centro
Nacional de Estimacidn, Prevencién v Reduccién del Riesgo de Desastres - CENEPRED

Gestionar el mantenimiento del equipamiento tecnoldgico de los componentes operativos en la Entidad.

Elaborar informes estadisticos de la gestion institucional.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.
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FORMACION ACADEMICA

o afines por la formacién.
De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3 y art.
19)

I:lTécnica Basica |:| |:| |:|Maestr|'a |:]Egresado |:]Grado

No aplica

|:|Técnica |:| |:|

|:| Doctorado |:| Egresado |:|Grado

Universitaria -
No aplica

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:lBachiIIer ETitulo/Licenciatura Si |:| No E
I:lPrimaria |:| |:| Titulo profesional o su equivalencia en Ingenieria de Sistemas, D) ¢Habilitacién
Ingenieria Informatica, Ciencias de la Comunicacidn, Ingenieria profesional?
I:lSecundaria |:| |:| Industrial, Investigacién Operativa, Administracién, Economia Si |:| No E

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

|Gestién de Proyectos y Gestion de Procesos.

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

|Dip|omado y/o Programa de Especializacién en Gerencia de Proyectos, Tecnologias de la Informacién y/o Administracion 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
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.- |No Aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

|08 afios

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

|04 afios

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

|02 afios

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

profesionall:l Asistente AnaIistal:I Especialistal:l Expertol:l DirectivoEl

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

2 afios acumulables como directivo o su equivalencia.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

de gestion.

Vocacion de servicio; Orientacion a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulacidn con el entorno politico; Visidn estratégica; Capacidad

REQUISITOS ADICIONALES

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

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Politicas, Planes y Evaluacién
Unidad Orgénica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Director de Politicas, Planes y Evaluacion
Dependencia jerarquica Jefatura Institucional

Dependencia funcional: No Aplica

Secretaria, Analista Administrativo, Especialista Legal de Politicas y Evaluacion, Ejecutivo de Subdireccidn de

Puestos a su cargo: Politicas, Planes y Normas, Ejecutivo de Subdireccidén de Seguimiento y Evaluacidn, Ejecutivo de Subdireccion de

Aplicaciones Estadisticas.

MISION DEL PUESTO

Dirigir la formulacidn y propuestas de Politicas y Plan Nacional de Gestién del Riesgo de Desastre 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

10

11

12

13
14
15
16
17
18

Proponer el proyecto de la Politica para el desarrollo de capacidades en la Administracidn Publica, en lo que corresponde a la gestion
reactiva.

Dirigir la formulacién del Proyecto del Plan Nacional de Operaciones de Emergencia y demas planes especificos de dmbito nacional,
derivados del Plan Nacional de Gestidn del Riesgo de Desastres, en materia de la gestidn reactiva.

Proponer los lineamientos para la formulacion y actualizaciéon de los planes de la gestidn reactiva en los tres niveles de gobierno, en
concordancia con el Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y los planes especificos de dmbito nacional.

Proponer mecanismos de coordinacion, articulacion y promover la implementacién de la Politica Nacional y el Plan Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres, en los tres niveles de gobierno en materia de la gestion reactiva.

Dirigir el seguimiento y evaluacion de la ejecucion del Plan Nacional de Gestidn del Riesgo de Desastres y los que se deriven del mismo, en lo
que corresponda a la gestion reactiva.

Proponer a la Alta Direccidn, en coordinacion con los érganos de linea, los indicadores para evaluar el funcionamiento de los integrantes del
SINAGERD en la gestion reactiva.

Proponer, en coordinacién con los érganos de linea, normas y lineamientos sobre los Grupos de Trabajo, Plataformas de Defensa Civil y
demas mecanismos de gestidn, coordinacién y participacion para la gestidn reactiva.

Proponer y coordinar, la incorporacion de acciones de la gestion reactiva en el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional de responsabilidad del
Centro de Planificacion Nacional - CEPLAN.

Emitir opinidn técnica en los aspectos de la gestion reactiva, para la elaboracién de la Estrategia de Gestidn Financiera del Riesgo de
Desastres a cargo del Ministerio de Economia y Finanzas.

Planear, organizar, procesar y mantener actualizada la informacidn estadistica en lo referente a la gestion reactiva; asi como, proponer
metodologias estadisticas para la sistematizacidn de la informacidn sobre escenarios del riesgo y su uso estadistico inferencial.

Proponer metodologias estadisticas para la sistematizacion de la informacion sobre escenarios del riesgo y su uso estadistico inferencial.

Formular proyectos normativos referidos a la aplicacion de la Ley de Movilizacién para emergencias o desastres.

Participar en la Activacidn de la Doble de Asignacién de Funciones — DAF, en caso de emergencias y desastres

Participar en las emergencias y desastres que ocurre en diversos lugares del territorio nacional

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Orgénicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.
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FORMACION ACADEMICA

afines por la formacién.
De acuerdo al cédigo MPT DP0010204 y al reglamento de la Ley
N° 31419 (art. 14.3 y art. 19)

|:|Técnica Basica |:| |:| I:lMaestria I:]Egresado I:]Grado

No aplica

|:|Técnica |:| |:|

I:lDoctorado I:]Egresado I:]Grado

Universitaria -
No aplica

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller ETitulo/Licenciatura Si I:l No Izl
|:|Primaria |:| |:| Titulo profesional o su equivalencia en Economia, D) ¢Habilitacion
Administracion, Ingenieria Industrial, Ingenieria econdémica, profesional?

|:|Secundaria |:| |:| Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias Militares o Si l:l No |I|

CONOCIMIENTOS

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

|Gestién Publica, Politicas Publicas.

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

|Dip|omad0 y/o Programa de Especializacidon en Gestidn Publica, Politicas Publicas, Gestién de Riesgos y Desastres o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

Experiencia general

|08 afios

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

|04 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) Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de érganos de Alta Direccion.

establecida que tenga a cargo uno o mas equipos.
consejos directivos o asesores/as con funcion politica.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3 y art. 21)

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a érganos de Alta Direccion, a excepcion de coordinadores/as parlamentarios/as, asesores/as de

HABILIDADES O COMPETENCIAS

de gestion.

Vocacion de servicio; Orientacidn a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulacion con el entorno politico; Visidn estratégica; Capacidad

REQUISITOS ADICIONALES

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

X,
\_i
Firmadao digitalmente 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

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Preparacion
Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Director de Preparacion
Dependencia jerarquica Jefatura Institucional
Dependencia funcional: No Aplica

Secretaria, Analista Administrativo, Asistente Legal en Preparacién, Ejecutivo/a de la Sub Direccién de

Puestos a su cargo: Sistematizacion de Informacién sobre Escenarios de Riesgo de Desastres, Ejecutivo/a de la Sub Direccién de

Monitoreo y Alerta Temprana, Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Gestidn de Recursos para la Respuesta.

MISION DEL PUESTO

Dirigir la formulacion y ejecucion del Plan Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres en lo que corresponde a la Gestidn de la Preparacién, 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

10
11

12
13
14

Proponer a la Direccion de Politicas, Planes y Normas, los planes especificos que se deriven del Plan Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres, en lo que corresponda al proceso de preparacidn, promoviendo su implementacion.

Proponer proyectos de normas, lineamientos técnicos y estrategias, correspondientes al proceso de preparacién, promoviendo y
supervisando su ejecucion.

Coordinar con la Oficina General de Comunicacién Social los contenidos para las campafias de sensibilizacidon en los ambitos nacional,
regional y local.

Gestionar con el asesoramiento técnico de la Direccidn 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 actualizacién de los Sistemas de Alerta Temprana en el ambito nacional, regional y local.

Dirigir el desarrollo de un proceso sistematico, estandarizado y continuo para recopilar informacidn existente sobre la tendencia de los
riesgos.

Conducir y coordinar la ejecucién de simulacros y simulaciones a nivel nacional.

Promover el desarrollo y fortalecimiento de capacidades organizacionales, técnicas, de equipamiento, de investigacion y materiales en los
tres niveles de gobierno, entidades privadas y la poblacidn, referidas al proceso de preparacion para la respuesta.

Promover en el dmbito nacional, regional y local, la gestion de recursos tanto de infraestructura como de ayuda humanitaria obtenidos
mediante fondos publicos, de la movilizacién 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.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto/area.

r
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

FORMACION ACADEMICA

afines por la formacién.
De acuerdo al cédigo MPT DP0010204 y al reglamento de la
Ley N° 31419 (art. 14.3 y art. 19)

I:lTécnica Basica |:| |:| |:|Maestr|'a |:]Egresado |:]Grado

No aplica

|:|Técnica |:| |:|

|:| Doctorado |:| Egresado |:|Grado

Universitaria -
No aplica

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:lBachiller ETitulo/Licenciatura Si |:| No E
|:|Primaria |:| I:l Titulo profesional o su equivalencia en Economia, D) ¢Habilitacién
Administracién, Ingenieria Industrial, Ingenieria econdmica, profesional?

|:|Secundaria |:| I:l Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias Militares o Si l:l No lII

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

|Gestién Publica, Politicas Publicas.

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

|Dip|omado y/o Programa de Especializacién en Gestidn Publica, Politicas Publicas, Gestion de Riesgos y 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
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.- |No Aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

|08 afios

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

|04 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.
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2 afios acumulables como directivo/a o su equivalencia.

a) Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad orgénica, 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 Direccidn, a excepcién de coordinadores/as parlamentarios/as, asesores/as de
consejos directivos o asesores/as con funcion politica.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3 y art. 21)

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio; Orientacidn a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulacidn con el entorno politico; Vision estratégica;
Capacidad de gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

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

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion de Respuesta
Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Director de Respuesta
Dependencia jerdrquica Jefatura Institucional
Dependencia funcional: No Aplica

Secretaria, Analista Administrativo, Especialista Legal de Respuesta, Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Andlisis

Puestos a su cargo: Operacional y Conduccion de Emergencias, Ejecutivo/a de la Sub Direccion de Gestion Operativa, Ejecutivo/a de

la Sub Direccidn de Asistencia Humanitaria y Movilizacion.

MISION DEL PUESTO

Dirigir la formulacion y ejecucidon del Plan Nacional de Gestidn 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

1

10

11

12
13
14
15

Proponer a la Direccion de Politicas, Planes y Evaluacidn, los planes especificos que se deriven del Plan Nacional de Gestidn 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 ejecucion 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 dptima respuesta de la sociedad.

Proponer la normativa, lineamientos técnicos y estrategias para la implementacién, 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 coordinacién 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 activacién de la Doble Asignacidn 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 organizacidn y en el desarrollo de
simulacros y simulaciones.

Administrar el Sistema Nacional de Informacién 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 opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/area.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.
Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:lBachiIIer ‘ X |Titulo/Licenciatura Si ‘ No ‘ X
|:|Primaria |:| |:| Titulo profesional o su equivalencia en Economia, D) ¢Habilitacion
Administracién, Ingenieria Industrial, Ingenieria econémica, profesional?

|:|Secundaria I:l I:l Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias Militares o Si ‘ No ‘ X
afines por la formacion.
De acuerdo al cédigo MPT DP0010204 y al reglamento de la Ley

N° 31419 (art. 14.3 y art. 19)

|:|Técnica Basica |:| |:| ‘j Maestria ‘j Egresado ‘j Grado

‘No aplica

|:|Técnica |:| |:|

‘:l Doctorado ‘:l Egresado ‘:l Grado

Universitaria -
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

\Gestic’m Publica, Politicas Publicas. \
B) Cursosy programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

\Diplomado y/o Programa de Especializacidn en Gestidn Publica, Politicas Pdblicas, Gestidn de Riesgos y Desastres o afines. \
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés

Hojas de calculo X Quechua

Programa de X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.- |No Aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

‘08 afios \
Experiencia especifica

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

|04 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:

E
2 afios acumulables como directivo/a o su equivalencia.
a) Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de drganos de Alta Direccion.
b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad orgénica, 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 Direccidn, a excepcion de coordinadores/as parlamentarios/as, asesores/as de
consejos directivos o asesores/as con funcion politica.

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

Asistente Analista Directivo

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3 y art. 21)

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion de servicio; Orientacion a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulacion con el entorno politico; Vision estratégica; Capacidad
de gestion.

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

T
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Sub Direccidn de Gestion de Material Educativo

Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Director de Sistema Administrativo |

Dependencia jerarquica Direccion de Fortalecimiento de Capacidades Humanas

Dependencia funcional: No Aplica
Apoyo Administrativo, Especialista en Gestién de Material Educativo, Analista en Gestién de Material Educativo,

Puestos a su cargo: Asistente en Gestidon de Material Educativo, Especialista en Comunicacion Educativa, Asistente en Comunicacion
Educativa.

MISION DEL PUESTO

Dirirgir los programas académicos virtuales a través de la plataforma indeci Educa, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de fortalecer
las capacidades humanas referidas a los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion en los tres niveles de gobierno, entidades de
primera respuesta, sector privado y poblacion en general.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Dirigir la plataforma Indeci Educa, a través de una oferta educativa virtual asincrénica, que promueva el desarrollo de capacidades
humanas relacionadas a los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion.

2 Supervisar en los tres niveles de gobierno, entidades de primera respuesta, sector privado y poblacion en general, material educativo
sobre los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacion

3 Coordinar ante las instancias competentes, el contenido pedagdgico de los materiales educativos referidos a los procesos de preparacion,
respuesta y rehabilitacion.

4 Supervisar el Centro de Informacién del Indeci y Biblioteca Virtual.

v

Coordinar la produccidn, los contenidos educativos y de sensibilizacion para la gestidn reactiva de acuerdo a los diferentes escenarios de
riesgo del pais.

Proponer el material educativo utilizado para los programas de educacion virtual de la Plataforma Indeci educa.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

O 0 N O

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

10 Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

*s,
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FORMACION ACADEMICA

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

C) ¢(Colegiatura?

Incompleta Completa |:| Egresado(a) |:| Bachiller | X |Titulo/Licenciatura

|:|Primaria |:| I:l Titulo profesional o su equivalencia en Economia,
Administracion, Ingenieria Industrial, Ciencias Sociales,

|:|Secundaria |:| I:l Ciencias Militares o afines por la formacion.
De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.4 y art.
19)

|:|Técnica Basica |:| |:| I:I Maestria |:| Egresado |:|Grado

No aplica

I:lTécnica |:| |:|

D Doctorado |j Egresado |jGrado

Universitaria -
No aplica

si| |No[ x|

D) ¢Habilitacién
profesional?

si| |No[ x|

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

|Gestic’)n Publica, Politicas Publicas y Planificacidn Estratégica.

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

|Dip|omado y/o Programa de Especializacion en Gestidn Publica, Politicas Publicas, Gestion de Riesgos y Desastres, Planificacion Estratégica o

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés

Hojas de calculo X Quechua

Programa de X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.- [No Aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

|8 afios

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

|04 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.

|2 afios acumulables como Jefe o Director o de nivel equivalente (De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3 y art 21))

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de gestion.

Vocacion de servicio; Orientacion a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulacién con el entorno politico; Visidén estratégica;

REQUISITOS ADICIONALES

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

r,,
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién de Rehabilitacion
Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Director de Rehabilitacion
Dependencia jerarquica lineal: Jefatura Institucional
Dependencia funcional: No Aplica

Secretaria, Analista Administrativo, Especialista Legal de Rehabilitacion, Ejecutivo/a de la Sub Direccion de

Puestos a su cargo: Restablecimiento de Servicios Publicos Bésicos e Infraestructura, Ejecutivo/a de la Sub Direccién de Normalizacién

de Medios de Vida.

MISION DEL PUESTO

Dirigir la formulacién, actualizacién y ejecucion del Plan Nacional de Gestién del Riesgo de Desastre en lo que corresponde a la Gestién de la
Rehabilitacidn, 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

10

11

12
13
14
15
16

Proponer a la Direccién de Politicas, Planes y Evaluacién, los planes especificos que se deriven del Plan Nacional de Gestidn del Riesgo de
Desastres, en lo que corresponda al proceso de rehabilitacion, promoviendo su implementacién.

Proponer proyectos de normas, lineamientos técnicos y estrategias, correspondiente al proceso de rehabilitacién, promoviendo y
supervisando su ejecucion.

Organizar el desarrollo de los procesos técnicos que faciliten la rehabilitacidn, en los tres niveles de gobierno.

Monitorear las actividades en lo que corresponda al proceso de rehabilitacion, en los tres niveles de gobierno.

Coordinar con la Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de Capacidades Humanas, el contenido de los programas de fortalecimiento de
capacidades humanas, en los tres niveles de gobierno, entidades privadas y poblacidn en general, en lo que corresponde al proceso de
rehabilitacién.

Organizar estudios, proyectos e investigaciones inherentes al proceso de rehabilitacion.

Monitorear los indicadores para evaluar la ejecucion del proceso de rehabilitacidon y conocer los resultados en los tres niveles de gobierno.

Promover la participacidn 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 rehabilitacion de los servicios basicos,
infraestructura y normalizacién progresiva de los medios de vida.

Proponer recomendaciones resultantes de la ejecucién de actividades de rehabilitacion, para el inicio de un nuevo proyecto o continuidad del
que se encuentra en ejecucion.

Supervisar la implementacion de las actividades del proceso de rehabilitacion, en los tres niveles de gobierno, en materia de su competencia.

Coordinar con la Direccién de Respuesta las acciones sobre la movilizacién nacional, en cuanto corresponda.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Orgénicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

-
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

|:|Primaria
|:|Secundaria

Incompleta

]
]

Completa

|:| Egresado(a) |:| Bachiller

IIlTitulo/Licenciatura

Titulo profesional o su equivalencia en Ingenieria Industrial,
Ingenieria Ciivil, Ciencias Militares o afines por la formacién.
De acuerdo al cédigo MPT DP0010204 y al reglamento de la Ley

si [ No[x]

D) ¢Habilitacién
profesional?

si [ No[x]

N° 31419 (art. 14.3 y art. 19)

|:|Técnica Bésica |:| |:| Maestria I:l Egresado I:lGrado

No aplica

|:|Técnica |:|

|:| Universitaria |:|

|j Doctorado Ij Egresado DGrado

No aplica

-1 00 o0

CONOCIMIENTOS

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

|Gestic’>n Publica, Politicas Publicas.

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

|Dip|omado y/o Programa de Especializacién en Gestidn Publica, Politicas Publicas, Gestion de Riesgos y 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
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.- |No Aplica
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
|08 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
|04 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:

Ejecutivo /
Experto

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

Coordinador /
Especialista

Practicante
profesional

Asistente Analista

Directivo |Z|

2 afios acumulables como directivo/a o su equivalencia.
a) Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de Alta Direccion.

establecida que tenga a cargo uno o mas equipos.
consejos directivos o asesores/as con funcidn politica.

De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.3 y art. 21)

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a drganos de Alta Direccidn, a excepcion de coordinadores/as parlamentarios/as, asesores/as de

HABILIDADES O COMPETENCIAS

gestion.

Vocacion de servicio; Orientacion a resultados; Trabajo en equipo; Liderazgo; Articulacion con el entorno politico; Vision estratégica; Capacidad de

REQUISITOS ADICIONALES

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

r,
s
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién Desconcentrada de Piura
Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Director de Organo Desconcentrada |
Dependencia jerarquica Secretaria General

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo:

Analista Administrativo, Analista de Gestidn de Riesgo de Desastre, Asistente de Gestidn de Riesgo de Desastre,
Chofer

MISION DEL PUESTO

Representar a la Entidad en el ambito geogréfico de su competencia, en lo referente a los procesos de preparacién, respuesta y rehabilitacién,
de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades técnico-administrativa, con el objetivo de ejecutar el
cumplimiento de las normas y procedimientos del érgano a cargo.

2 Hacer seguimiento a la asistencia técnica a los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales, incluido Grupos de Trabajo, Plataformas de
Defensa Civil y Centro de Operaciones de Emergencia, en lo que corresponde a las actividades de los procesos de preparacién, respuesta y
rehabilitacién, de acuerdo a los lineamientos establecidos por los érganos de linea.

3 Promover, coordinar, evaluar y supervisar la implementacidn de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos Regionales y
Locales del ambito de su competencia.

4 Supervisar la implementacién de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos regionales y Locales del dmbito de su
competencia.

5 Supervisar las acciones en la respuesta en los niveles 4 y 5 seglin corresponda, de acuerdo a sus competencias y a los lineamientos del
Titular en la Entidad.

6 Promover la implementacion y ejecucion de los procesos de la Gestidon Reactiva, a través de actividades de asistencia técnicay de
coordinacion, en los Gobiernos Regionales y Locales y proyectos de inversidn publica.

7 Realizar el seguimiento y monitoreo del stock de ayuda humanitaria en los almacenes Regionales y Locales de su jurisdiccion,
articulandolos con los almacenes Nacionales.

8 Coordinar la recepcidén, almacenamiento y custodia de los bienes de ayuda humanitaria en los Almacenes Nacionales de Defensa Civil a
cargo en la Entidad, cuando corresponda.

9 Supervisar la entrega de bienes de ayuda humanitaria a los Gobiernos regionales, en cuanto corresponda.

10 Promover el fortalecimiento de capacidades de las autoridades, funcionarios de los Gobiernos Regionales y Locales, y poblacion en
general, en los procesos de la Gestidn Reactiva, realizando el seguimiento y supervision de las acciones realizadas.

11 Promover en los Gobiernos Regionales la ejecucion de campafias de sensibilizacion y difusion a la poblacién en la Gestién Reactiva, de
acuerdo a los lineamientos de la unidad organica de linea competente.

12 Promover la articulacidn 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 opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

17 Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

s,
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢(Colegiatura?

|:|Primaria
|:|Secundaria

I:lTécnica

Incompleta

[]
[]

|:|Técnica Basica |:|

[ ]

|:|Universitaria |:|

Completa

]
]

-]

|:| Egresado(a) |:| Bachiller | X |Titulo/Licenciatura

Titulo profesional o su equivalencia en Economia,
Administracion,Ingenieria Econdmica, Ingenieria
Industrial,Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias
Militares o afines por la formacion.

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

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

No aplica

D Doctorado |j Egresado |jGrado

No aplica

si| |No[ x|

D) ¢Habilitacién
profesional?

si| |No[ x|

CONOCIMIENTOS

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

|Gestic’)n Publica, Politicas Publicas, Planificacidn Estratégica, Gestion del Riesgo de Desastres.

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

v Desarrollo o afines.

Diplomado y/o Programa de Especializacién en Gestion Publica, Realidad Nacional, Gestion del Riesgo de Desastres, Politicas Publicas, Defensa

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.- [No Aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

|06 afios

Experiencia especifica

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

|04 afios

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

|02 afios

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

Practicante
profesional

Asistente

Analista

Coordinador /
Especialista

Ejecutivo /
Experto

Directivo

«]

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

31419 (art. 14.4 y art

22).

1 afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,asesores/as, de Alta Direccidn o su
equivalencia (experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de la Alta Direccidn, de acuerdo al reglamento de la Ley N°

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Analisis, Adaptacion y Cooperacion.

REQUISITOS ADIC

IONALES

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

.,
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Desconcentrada de Ancash
Unidad Orgénica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Director de Organo Desconcentrada |
Dependencia jerarquica Secretaria General

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo:

Analista Administrativo, Analista de Gestion de Riesgo de Desastre, Asistente de Gestidn de Riesgo de Desastre,
Chofer

MISION DEL PUESTO

Representar a la Entidad en el ambito geografico de su competencia, en lo referente a 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

10

11

12
13
14
15
16
17

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades técnico-administrativa, con el objetivo de ejecutar el
cumplimiento de las normas y procedimientos del 6rgano a cargo

Hacer seguimiento a la asistencia técnica a los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales, incluido Grupos de Trabajo, Plataformas de
Defensa Civil y Centro de Operaciones de Emergencia, en lo que corresponde a las actividades de los procesos de preparacién, respuesta y
rehabilitacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos por los érganos de linea.

Promover, coordinar, evaluar y supervisar la implementacién de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos Regionales y
Locales del ambito de su competencia.

Supervisar la implementacion de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos regionales y Locales del ambito de su
competencia.

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.

Promover la implementacion y ejecucion de los procesos de la Gestion Reactiva, a través de actividades de asistencia técnica y de
coordinacidn, en los Gobiernos Regionales y Locales y proyectos de inversién publica.

Realizar el seguimiento y monitoreo del stock de ayuda humanitaria en los almacenes Regionales y Locales de su jurisdiccion, articuldndolos
con los almacenes Nacionales.

Coordinar la recepcidn, almacenamiento y custodia de los bienes de ayuda humanitaria en los Almacenes Nacionales de Defensa Civil a
cargo en la Entidad, cuando corresponda.

Supervisar la entrega de bienes de ayuda humanitaria a los Gobiernos regionales, en cuanto corresponda.

Promover el fortalecimiento de capacidades de las autoridades, funcionarios de los Gobiernos Regionales y Locales, y poblacién en general,
en los procesos de la Gestion Reactiva, realizando el seguimiento y supervision de las acciones realizadas.

Promover en los Gobiernos Regionales la ejecucion de campafias de sensibilizacion y difusion a la poblacién en la Gestion Reactiva, de
acuerdo a los lineamientos de la unidad orgdnica de linea competente.

Promover la articulacién de los Gobiernos regionales y Locales con las entidades que conforman la primera respuesta.

Coordinar las acciones a ejecutar en materia de abastecimiento y control patrimonial, con la unidad orgdnica competente.

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 informacidn en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

T,
&
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

|:|Primaria
I:lSecundaria

|:|Técnica

Incompleta

[]
[]

|:|Técnica Basica |:|

[ ]

|:|Universitaria |:|

Completa

[]
[]

0

o

|:|Egresado(a) |:|Bachi||er ETitulo/Licenciatura

Titulo profesional o su equivalencia en Economia,
Administracion,Ingenieria Econdmica, Ingenieria
Industrial,Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias
Militares o afines por la formacion.

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

I:IMaestrl'a I:IEgresado I:IGrado

No aplica

|:| Doctorado |:| Egresado I:IGrado

No aplica

Sl'I:INolII

D) ¢Habilitacion
profesional?
S| |No

CONOCIMIENTOS

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

|Gestic’)n Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica, Gestion del Riesgo de Desastres.

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

Desarrollo o afines.

Diplomado y/o Programa de Especializacidn en Gestion Publica, Realidad Nacional, Gestion del Riesgo de Desastres, Politicas Publicas, Defensa y

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-  [No Aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

|06 afios

Experiencia especifica

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

|04 afios

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

|02 afios

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

Practicante
profesional

Asistente

. Coordinador / Ejecutivo /
Analista e
Especialista Experto

Directivo E

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

(art. 14.4 y art 22).

1 afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,asesores/as, de Alta Direccion o su
equivalencia (experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de la Alta Direccion , de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, Analisis, Adaptacién y Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

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

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Desconcentrada de Apurimac
Unidad Orgénica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Director de Organo Desconcentrada |
Dependencia jerarquica Secretaria General

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo:

Analista Administrativo, Analista de Gestidon de Riesgo de Desastre, Asistente de Gestidn de Riesgo de Desastre,
Chofer

MISION DEL PUESTO

Representar a la Entidad en el ambito geografico de su competencia, en lo referente a 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

10

11

12
13
14
15
16
17

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades técnico-administrativa, con el objetivo de ejecutar el
cumplimiento de las normas y procedimientos del 6rgano a cargo

Hacer seguimiento a la asistencia técnica a los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales, incluido Grupos de Trabajo, Plataformas de
Defensa Civil y Centro de Operaciones de Emergencia, en lo que corresponde a las actividades de los procesos de preparacién, respuesta y
rehabilitacién, de acuerdo a los lineamientos establecidos por los érganos de linea.

Promover, coordinar, evaluar y supervisar la implementacion de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos Regionales y
Locales del ambito de su competencia.

Supervisar la implementacion de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos regionales y Locales del ambito de su
competencia.

Supervisar las acciones en la respuesta en los niveles 4 y 5 segun corresponda, de acuerdo a sus competencias y a los lineamientos del Titular
en la Entidad.

Promover la implementacion y ejecucion de los procesos de la Gestion Reactiva, a través de actividades de asistencia técnica y de
coordinacidn, en los Gobiernos Regionales y Locales y proyectos de inversién publica.

Realizar el seguimiento y monitoreo del stock de ayuda humanitaria en los almacenes Regionales y Locales de su jurisdiccion, articuldndolos
con los almacenes Nacionales.

Coordinar la recepcidn, almacenamiento y custodia de los bienes de ayuda humanitaria en los Almacenes Nacionales de Defensa Civil a
cargo en la Entidad, cuando corresponda.

Supervisar la entrega de bienes de ayuda humanitaria a los Gobiernos regionales, en cuanto corresponda.

Promover el fortalecimiento de capacidades de las autoridades, funcionarios de los Gobiernos Regionales y Locales, y poblacién en general,
en los procesos de la Gestion Reactiva, realizando el seguimiento y supervision de las acciones realizadas.

Promover en los Gobiernos Regionales la ejecucion de campafias de sensibilizacidn y difusion a la poblacién en la Gestion Reactiva, de
acuerdo a los lineamientos de la unidad orgénica de linea competente.

Promover la articulacién de los Gobiernos regionales y Locales con las entidades que conforman la primera respuesta.

Coordinar las acciones a ejecutar en materia de abastecimiento y control patrimonial, con la unidad orgdnica competente.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misidn del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

s,
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachi||er X |Titulo/Licenciatura Si | No | X
|:|Primaria |:| |:| Titulo profesional o su equivalencia en Economia, D) éHabilitacion
Administracion,Ingenieria Econdmica, Ingenieria profesional?

[ |secundaria [ ] L] Industrial,Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias si|INo[ x]

Militares o afines por la formacion.
De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.6 y art. 19)

|:| Maestria l:IEgresado l:IGrado

No aplica

]

I:lTécnica Basica I:l

]

I:lTécnica I:l
|:| Doctorado l:IEgresado l:IGrado

Universitaria -
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

|Gestidn Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica, Gestion del Riesgo de Desastres.

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

Diplomado y/o Programa de Especializacién en Gestion Publica, Realidad Nacional, Gestion del Riesgo de Desastres, Politicas Publicas, Defensa y

Desarrollo 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

Hojas de calculo X Quechua

Programa de X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-  [No Aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

|06 afios

Experiencia especifica

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

|04 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
|02 afios

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

Practicante Asistente Analista Coordinador / Ejecutivo / Directivo| x
profesional Especialista Experto

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

1 afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,asesores/as, de Alta Direccion o su
equivalencia (experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de la Alta Direccion , de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419
(art. 14.4 y art 22).

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacidn, Analisis, Adaptacién y Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

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

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Desconcentrada de Moquegua
Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Director de Organo Desconcentrada |
Dependencia jerarquica Secretaria General

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo:

Mi

Analista Administrativo, Analista de Gestion de Riesgo de Desastre, Asistente de Gestidn de Riesgo de Desastre,
Chofer

SION DEL PUESTO

Representar a la Entidad en el ambito geogréfico de su competencia, en lo referente a los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacién,
de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FU
1

10

11

12
13
14
15
16
17

NCIONES DEL PUESTO
Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades técnico-administrativa, con el objetivo de ejecutar el
cumplimiento de las normas y procedimientos del érgano a cargo.
Hacer seguimiento a la asistencia técnica a los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales, incluido Grupos de Trabajo, Plataformas de
Defensa Civil y Centro de Operaciones de Emergencia, en lo que corresponde a las actividades de los procesos de preparacién, respuesta y
rehabilitacién, de acuerdo a los lineamientos establecidos por los érganos de linea.
Promover, coordinar, evaluar y supervisar la implementacion de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos Regionales y
Locales del dmbito de su competencia.
Supervisar la implementacién de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos regionales y Locales del ambito de su
competencia.
Supervisar las acciones en la respuesta en los niveles 4 y 5 seglin corresponda, de acuerdo a sus competencias y a los lineamientos del
Titular en la Entidad.
Promover la implementacidn y ejecucion de los procesos de la Gestidn Reactiva, a través de actividades de asistencia técnica y de
coordinacion, en los Gobiernos Regionales y Locales y proyectos de inversién publica.
Realizar el seguimiento y monitoreo del stock de ayuda humanitaria en los almacenes Regionales y Locales de su jurisdiccion, articuldndolos
con los almacenes Nacionales.
Coordinar la recepcién, almacenamiento y custodia de los bienes de ayuda humanitaria en los Almacenes Nacionales de Defensa Civil a
cargo en la Entidad, cuando corresponda.
Supervisar la entrega de bienes de ayuda humanitaria a los Gobiernos regionales, en cuanto corresponda.
Promover el fortalecimiento de capacidades de las autoridades, funcionarios de los Gobiernos Regionales y Locales, y poblacion en general,
en los procesos de la Gestion Reactiva, realizando el seguimiento y supervision de las acciones realizadas.
Promover en los Gobiernos Regionales la ejecuciéon de campafias de sensibilizacién y difusidn a la poblacién en la Gestién Reactiva, de
acuerdo a los lineamientos de la unidad organica de linea competente.
Promover la articulacidn de los Gobiernos regionales y Locales con las entidades que conforman la primera respuesta.
Coordinar las acciones a ejecutar en materia de abastecimiento y control patrimonial, con la unidad organica competente.
Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.
Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestién.
Emitir opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia.
Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misidn del puesto/area.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Orgénicas de la entidad.
Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller Ileftqu/Licenciatura Si |:| No |I|
|:|Primaria |:| |:| Titulo profesional o su equivalencia en Economia, D) ¢Habilitacién

Administracion,Ingenieria Econémica, Ingenieria profesional?

|:|Secundaria |:| |:| Industrial,Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias Si l:l No lII

Militares o afines por la formacion.
De acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419 (art. 14.6 y art.
19)

I:lMaestrfa |:|Egresado |:|Grado

No aplica

|:|Técnica Bésica |:|

]

|:|Técnica |:|

]

I:lDoctorado |:|Egresado |:|Grado

Universitaria -
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
|Gestién Publica, Politicas Publicas, Planificacidn Estratégica, Gestion del Riesgo de Desastres. |
B) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestién Publica, Realidad Nacional, Gestidn del Riesgo de Desastres, Politicas Publicas, Defensa y
Desarrollo o afines.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.- |No Aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

06 afios |
Experiencia especifica

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

|04 afios |
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|02 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 especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,asesores/as, de Alta Direccion o su
equivalencia (experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de la Alta Direccién , de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419
(art. 14.4y art 22).

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacidn, Analisis, Adaptacion y Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES P
|Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento &
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Desconcentrada de Cusco
Unidad Orgénica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Director de Organo Desconcentrada |
Dependencia jerarquica Secretaria General

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo:

Analista Administrativo, Analista de Gestion de Riesgo de Desastre, Asistente de Gestidon de Riesgo de Desastre,
Chofer

MISION DEL PUESTO

Representar a la Entidad en el ambito geografico de su competencia, en lo referente a 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

10

11

12
13
14
15
16
17

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades técnico-administrativa, con el objetivo de ejecutar el
cumplimiento de las normas y procedimientos del érgano a cargo

Hacer seguimiento a la asistencia técnica a los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales, incluido Grupos de Trabajo, Plataformas de
Defensa Civil y Centro de Operaciones de Emergencia, en lo que corresponde a las actividades de los procesos de preparacién, respuesta y
rehabilitacién, de acuerdo a los lineamientos establecidos por los érganos de linea.

Promover, coordinar, evaluar y supervisar la implementacion de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos Regionales y
Locales del ambito de su competencia.

Supervisar la implementacion de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos regionales y Locales del ambito de su
competencia.

Supervisar las acciones en la respuesta en los niveles 4 y 5 seglin corresponda, de acuerdo a sus competencias y a los lineamientos del Titular
en la Entidad.

Promover la implementacion y ejecucion de los procesos de la Gestion Reactiva, a través de actividades de asistencia técnica y de
coordinacidn, en los Gobiernos Regionales y Locales y proyectos de inversién publica.

Realizar el seguimiento y monitoreo del stock de ayuda humanitaria en los almacenes Regionales y Locales de su jurisdiccion, articuldndolos
con los almacenes Nacionales.

Coordinar la recepcidn, almacenamiento y custodia de los bienes de ayuda humanitaria en los AlImacenes Nacionales de Defensa Civil a
cargo en la Entidad, cuando corresponda.

Supervisar la entrega de bienes de ayuda humanitaria a los Gobiernos regionales, en cuanto corresponda.

Promover el fortalecimiento de capacidades de las autoridades, funcionarios de los Gobiernos Regionales y Locales, y poblacién en general,
en los procesos de la Gestion Reactiva, realizando el seguimiento y supervision de las acciones realizadas.

Promover en los Gobiernos Regionales la ejecucion de campafias de sensibilizacion y difusion a la poblacién en la Gestion Reactiva, de
acuerdo a los lineamientos de la unidad orgdnica de linea competente.

Promover la articulacién de los Gobiernos regionales y Locales con las entidades que conforman la primera respuesta.

Coordinar las acciones a ejecutar en materia de abastecimiento y control patrimonial, con la unidad orgdnica competente.

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 informacidn en asuntos que son materia de su competencia.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

*,
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

|:|Primaria
I:lSecundaria

|:|Técnica

|:| Universitari

Incompleta

[]
[]

|:|Técnica Basica |:|

[ ]

gl

Completa

[]
[]

0

o

|:|Egresado(a) |:|Bachi||er ETitulo/Licenciatura

Titulo profesional o su equivalencia en Economia,
Administracion,Ingenieria Econdmica, Ingenieria
Industrial,Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias
Militares o afines por la formacion.

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

I:IMaestrl'a I:IEgresado I:IGrado

No aplica

|:| Doctorado |:| Egresado I:IGrado

No aplica

Sl'I:INolII

D) ¢Habilitacion
profesional?

Sl'I:INolII

CONOCIMIENTOS

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

|Gestic’)n Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica, Gestion del Riesgo de Desastres.

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

Desarrollo o afines.

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica, Realidad Nacional, Gestion del Riesgo de Desastres, Politicas Publicas, Defensa y

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-  [No Aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

|06 afios

Experiencia especifica

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

|04 afios

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

|02 afios

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

Practicante
profesional

Asistente

. Coordinador / Ejecutivo /
Analista e
Especialista Experto

Directivo E

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

(art. 14.4 y art 22).

1 afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,asesores/as, de Alta Direccion o su
equivalencia (experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de la Alta Direccion , de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘Planificacién, Andlisis, Adaptacion y Cooperacion.

REQUISITOS ADIC

IONALES

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

T,
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Desconcentrada de Callao
Unidad Orgénica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Director de Organo Desconcentrada |
Dependencia jerarquica Secretaria General

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo:

Analista Administrativo, Analista de Gestion de Riesgo de Desastre, Asistente de Gestidn de Riesgo de Desastre,
Chofer

MISION DEL PUESTO

Representar a la Entidad en el ambito geografico de su competencia, en lo referente a 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

10

11

12
13
14
15
16
17

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades técnico-administrativa, con el objetivo de ejecutar el
cumplimiento de las normas y procedimientos del 6rgano a cargo.

Hacer seguimiento a la asistencia técnica a los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales, incluido Grupos de Trabajo, Plataformas de
Defensa Civil y Centro de Operaciones de Emergencia, en lo que corresponde a las actividades de los procesos de preparacién, respuesta y
rehabilitacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos por los 6rganos de linea.

Promover, coordinar, evaluar y supervisar la implementacion de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos Regionales y
Locales del ambito de su competencia.

Supervisar la implementacion de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos regionales y Locales del ambito de su
competencia.

Supervisar las acciones en la respuesta en los niveles 4 y 5 seglin corresponda, de acuerdo a sus competencias y a los lineamientos del Titular
en la Entidad.

Promover la implementacion y ejecucion de los procesos de la Gestion Reactiva, a través de actividades de asistencia técnica y de
coordinacidn, en los Gobiernos Regionales y Locales y proyectos de inversién publica.

Realizar el seguimiento y monitoreo del stock de ayuda humanitaria en los almacenes Regionales y Locales de su jurisdiccion, articuldndolos
con los almacenes Nacionales.

Coordinar la recepcidn, almacenamiento y custodia de los bienes de ayuda humanitaria en los Almacenes Nacionales de Defensa Civil a
cargo en la Entidad, cuando corresponda.

Supervisar la entrega de bienes de ayuda humanitaria a los Gobiernos regionales, en cuanto corresponda.

Promover el fortalecimiento de capacidades de las autoridades, funcionarios de los Gobiernos Regionales y Locales, y poblacién en general,
en los procesos de la Gestidn Reactiva, realizando el seguimiento v supervision de las acciones realizadas.

Promover en los Gobiernos Regionales la ejecucion de campafias de sensibilizacidn y difusion a la poblacién en la Gestion Reactiva, de
acuerdo a los lineamientos de la unidad orgénica de linea competente.

Promover la articulacién de los Gobiernos regionales y Locales con las entidades que conforman la primera respuesta.

Coordinar las acciones a ejecutar en materia de abastecimiento y control patrimonial, con la unidad orgdnica competente.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misidn del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

-
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

|:|Primaria
I:lSecundaria

|:|Técnica

Incompleta

[]
[]

|:|Técnica Basica |:|

[ ]

|:|Universitaria |:|

Completa

[]
[]

0

o

|:|Egresado(a) |:|Bachi||er X |Titulo/Licenciatura

Titulo profesional o su equivalencia en Economia,
Administracion,Ingenieria Econdmica, Ingenieria
Industrial,Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias
Militares o afines por la formacion.

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

|j Maestria Ij Egresado DGrado

No aplica

|j Doctorado DEgresado DGrado

No aplica

si [ no[x]

D) ¢Habilitacion
profesional?

si [ no[x]

CONOCIMIENTOS

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

|Gestic’)n Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica, Gestion del Riesgo de Desastres.

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

Desarrollo o afines.

Diplomado y/o Programa de Especializacidn en Gestion Publica, Realidad Nacional, Gestion del Riesgo de Desastres, Politicas Publicas, Defensa y

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.- [No Aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

|06 afios

Experiencia especifica

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

|04 afios

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

|02 afios

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

Asistente |:|

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

Practicante
profesional

|

Coordinador / Ejecutivo /

Analista -
Especialista Experto

|

(art. 14.4 y art 22).

Directivo |Z|

1 afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,asesores/as, de Alta Direccion o su
equivalencia (experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de la Alta Direccion , de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, Analisis, Adaptacién y Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

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

T
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién Desconcentrada de Junin
Unidad Orgénica No Aplica
Puesto Estructural No Aplica
Nombre del puesto: Director de Organo Desconcentrada |
Dependencia jerarquica Secretaria General
Dependencia funcional: No Aplica
Analista Administrativo, Analista de Gestion de Riesgo de Desastre, Asistente de Gestion de Riesgo de Desastre,

Puestos a su cargo:
g Chofer

MISION DEL PUESTO

Representar a la Entidad en el ambito geografico de su competencia, en lo referente a los procesos de preparacidn, respuesta y rehabilitacion,
de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades técnico-administrativa, con el objetivo de ejecutar el
cumplimiento de las normas y procedimientos del érgano a cargo.

2 Hacer seguimiento a la asistencia técnica a los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales, incluido Grupos de Trabajo, Plataformas de
Defensa Civil y Centro de Operaciones de Emergencia, en lo que corresponde a las actividades de los procesos de preparacion, respuesta
y rehabilitacién, de acuerdo a los lineamientos establecidos por los érganos de linea.

3 Promover, coordinar, evaluar y supervisar la implementacion de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos Regionales y
Locales del ambito de su competencia.

4 Supervisar laimplementacidn de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos regionales y Locales del ambito de su
competencia.

5 Supervisar las acciones en la respuesta en los niveles 4 y 5 segiin corresponda, de acuerdo a sus competencias y a los lineamientos del
Titular en la Entidad.

6 Promover la implementacidon y ejecucion de los procesos de la Gestidn Reactiva, a través de actividades de asistencia técnica 'y de
coordinacion, en los Gobiernos Regionales y Locales y proyectos de inversion publica.

7 Realizar el seguimiento y monitoreo del stock de ayuda humanitaria en los almacenes Regionales y Locales de su jurisdiccién,
articuldndolos con los almacenes Nacionales.

8 Coordinar la recepcion, almacenamiento y custodia de los bienes de ayuda humanitaria en los Almacenes Nacionales de Defensa Civil a
cargo en la Entidad, cuando corresponda.

9 Supervisar la entrega de bienes de ayuda humanitaria a los Gobiernos regionales, en cuanto corresponda.

10 Promover el fortalecimiento de capacidades de las autoridades, funcionarios de los Gobiernos Regionales y Locales, y poblacién en
general, en los procesos de la Gestidon Reactiva, realizando el seguimiento y supervision de las acciones realizadas.

11 Promover en los Gobiernos Regionales la ejecucion de campaiias de sensibilizaciéon y difusion a la poblacién en la Gestidn Reactiva, de
acuerdo a los lineamientos de la unidad orgénica de linea competente.

12 Promover la articulacién 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 opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia.

17 Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Orgénicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

|:|Primaria
|:|Secundaria

|:|Técnica

Incompleta

]
]

|:|Técnica Basica |:|

[ ]

|:| Universitaria |:|

Completa

[]
[]

0 O

-]

|:|Egresado(a) |:|Bachiller lIITitulo/Licenciatura

Titulo profesional o su equivalencia en Economia,
Administracion,Ingenieria Econdmica, Ingenieria
Industrial,Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias
Militares o afines por la formacién.

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

l:]Maestrl'a l:IEgresado l:IGrado

No aplica

|:|Doctorado |:|Egresado |:|Grado

No aplica

si| No[ x]

D) ¢Habilitacién
profesional?

si| No[ x]

CONOCIMIENTOS

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

|Gestién Publica, Politicas Publicas, Planificacidn Estratégica, Gestion del Riesgo de Desastres.

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

y Desarrollo o afines.

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestion Publica, Realidad Nacional, Gestidn del Riesgo de Desastres, Politicas Publicas, Defensa

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.- |No Aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

06 afios

Experiencia especifica

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

|04 afos

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

|02 afos

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

Practicante
profesional

Asistente

Ejecutivo /
Experto

Coordinador /
Especialista

Analista

Directivo B

* 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, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,asesores/as, de Alta Direccion o su
equivalencia (experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de la Alta Direccién , de acuerdo al reglamento de la Ley N°
31419 (art. 14.4 y art 22).

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Andlisis, Adaptacion y Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

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

Ty,
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Desconcentrada de Arequipa
Unidad Orgénica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Director de Organo Desconcentrada |
Dependencia jerarquica Secretaria General

Dependencia funcional: No Aplica

Analista Administrativo, Analista de Gestion de Riesgo de Desastre, Asistente de Gestion de Riesgo de Desastre,

Puestos a su cargo:
g Chofer

MISION DEL PUESTO

Representar a la Entidad en el dmbito geografico de su competencia, en lo referente a los procesos de preparacion, respuesta y rehabilitacién,
de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades técnico-administrativa, con el objetivo de ejecutar el
cumplimiento de las normas y procedimientos del érgano a cargo.

2 Hacer seguimiento a la asistencia técnica a los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales, incluido Grupos de Trabajo, Plataformas de
Defensa Civil y Centro de Operaciones de Emergencia, en lo que corresponde a las actividades de los procesos de preparacion, respuesta
y rehabilitacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos por los 6rganos de linea.

3 Promover, coordinar, evaluar y supervisar la implementacion de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos Regionales y
Locales del ambito de su competencia.

4 Supervisar la implementacion de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos regionales y Locales del ambito de su
competencia.

5 Supervisar las acciones en la respuesta en los niveles 4 y 5 segtin corresponda, de acuerdo a sus competencias y a los lineamientos del
Titular en la Entidad.

6 Promover la implementacidon y ejecucion de los procesos de la Gestidn Reactiva, a través de actividades de asistencia técnica y de
coordinacion, en los Gobiernos Regionales y Locales y proyectos de inversion publica.

7 Realizar el seguimiento y monitoreo del stock de ayuda humanitaria en los almacenes Regionales y Locales de su jurisdiccién,
articuldndolos con los almacenes Nacionales.

8 Coordinar la recepcion, almacenamiento y custodia de los bienes de ayuda humanitaria en los Almacenes Nacionales de Defensa Civil a
cargo en la Entidad, cuando corresponda.

9 Supervisar la entrega de bienes de ayuda humanitaria a los Gobiernos regionales, en cuanto corresponda.

10 Promover el fortalecimiento de capacidades de las autoridades, funcionarios de los Gobiernos Regionales y Locales, y poblacién en
general, en los procesos de la Gestidon Reactiva, realizando el seguimiento y supervision de las acciones realizadas.

11 Promover en los Gobiernos Regionales la ejecucion de campaiias de sensibilizaciéon y difusion a la poblacion en la Gestidn Reactiva, de
acuerdo a los lineamientos de la unidad organica de linea competente.

12 Promover la articulacién 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 opinidn técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.

17 Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misidn del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

T,
&
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta
|:|Primaria |:|
|:|Secundaria |:|

|:|Técnica Basica |:|
|:|Técnica |:|

|:| Universitaria |:|

Completa

[
[

-]

I:lEgresado(a) |:|Bachiller ETitulo/Licenciatura

Titulo profesional o su equivalencia en Economia,
Administracidn,Ingenieria Econdmica, Ingenieria
Industrial,Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias
Militares o afines por la formacion.

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

|:|Maestr|'a |:|Egresado |:|Grado

No aplica

l:]Doctorado l:IEgresado l:IGrado

No aplica

si|  No[ x]

D) ¢Habilitacién
profesional?

si| No[ x]

CONOCIMIENTOS

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

|Gestién Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica, Gestion del Riesgo de Desastres.

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

y Desarrollo o afines.

Diplomado y/o Programa de Especializacién en Gestion Publica, Realidad Nacional, Gestién del Riesgo de Desastres, Politicas Publicas, Defensa

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Observaciones.- |No Aplica

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

|06 afos

Experiencia especifica

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

|04 afios

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

|02 afios

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

Practicante Asistente

profesional

Analista Coordinador / Ejecutivo /
Especialista Experto

Directivo B

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

31419 (art. 14.4y art 22).

1 afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,asesores/as, de Alta Direccion o su
equivalencia (experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de la Alta Direccion , de acuerdo al reglamento de la Ley N°

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, Analisis, Adaptacion y Cooperacién.

REQUISITOS ADICIONALES

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

X,
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Desconcentrada de Arequipa

Unidad Orgénica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Director de Sistema Administrativo |

Dependencia jerarquica Direccion Desconcentrada de Arequipa

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo: Analista de Gestidn de Riesgo de Desastre, Asistente de Gestidn de Riesgo de Desastre, Chofer

MISION DEL PUESTO

Gestionar 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

10
11

Evaluar el desarrollo de las actividades técnico-administrativa, con el objetivo de ejecutar el cumplimiento de las normas y procedimientos
del érgano a cargo

Hacer seguimiento a la asistencia técnica a los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales, incluido Grupos de Trabajo, Plataformas de
Defensa Civil y Centro de Operaciones de Emergencia, en lo que corresponde a las actividades de los procesos de preparacién, respuesta y
rehabilitacién, de acuerdo a los lineamientos establecidos por los érganos de linea.

Promover la implementacion de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos Regionales y Locales del ambito de su
competencia.

Realizar el seguimiento del stock de ayuda humanitaria en los almacenes Regionales y Locales de su jurisdiccion, articulandolos con los
almacenes Nacionales.

Apoyar en la recepcion, almacenamiento y custodia de los bienes de ayuda humanitaria en los Almacenes Nacionales de Defensa Civil a
cargo en la Entidad, cuando corresponda.

Coordinar la entrega de bienes de ayuda humanitaria a los Gobiernos regionales, en cuanto corresponda.

Monitorear las acciones a ejecutar en materia de abastecimiento y control patrimonial, con la unidad organica competente.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misidn del puesto/érea.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

x,
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachi||er X |Titulo/Licenciatura Si | No | X
|:|Primaria |:| |:| Titulo profesional o su equivalencia en Economia, D) éHabilitacion
Administracién,Ingenieria Econémica, Ingenieria profesional?
I:lSecundaria |:| |:| Industrial,Contabilidad, Derecho, Ciencias Militares o afines por Si | No | X
la formacioén.

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

I:lTécnica Basica I:l

]

|:| Maestria l:IEgresado l:IGrado

No aplica

I:lTécnica I:l

]

|:| Doctorado l:IEgresado l:IGrado

Universitaria -
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

|Gestidn Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica, Gestion del Riesgo de Desastres.

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

Diplomado y/o Programa de Especializacién en Gestion Publica, Realidad Nacional, Gestion del Riesgo de Desastres, Politicas Publicas, Defensa y
Desarrollo 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
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.-  [No Aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia general

|6 afios

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

|04 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:

Practlc?nte Asistente Analista Coordma'do.r/ Ejecutivo / Directivo| x
profesional Especialista Experto

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

1 afio en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,asesores/as, de Alta Direccion o su
equivalencia (experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de la Alta Direccion , de acuerdo al reglamento de la Ley N° 31419
(art. 14.4 y art 22).

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, Analisis, Adaptacién y Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

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

r,,
\‘v

Firmado digitalmente por HUANGAL

ESPINAL Wilmer Miguel FAL

201135890031 soft

Motivo: Doy V* B
Facha: 28.03.2023 23:53:56 0500



FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién Desconcentrada de Pasco
Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Director de Organo Desconcentrada |
Dependencia jerarquica Secretaria General

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo:

Analista Administrativo, Analista de Gestion de Riesgo de Desastre, Asistente de Gestion de Riesgo de Desastre,
Chofer

MISION DEL PUESTO

Representar a la Entidad en el ambito geogréfico de su competencia, en lo referente a los procesos de preparacidn, respuesta y rehabilitacién,
de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12
13
14
15
16
17

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades técnico-administrativa, con el objetivo de ejecutar el
cumplimiento de las normas y procedimientos del érgano a cargo.

Hacer seguimiento a la asistencia técnica a los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales, incluido Grupos de Trabajo, Plataformas de
Defensa Civil y Centro de Operaciones de Emergencia, en lo que corresponde a las actividades de los procesos de preparacién, respuesta y
rehabilitacién, de acuerdo a los lineamientos establecidos por los érganos de linea.

Promover, coordinar, evaluar y supervisar la implementacién de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos Regionales y
Locales del ambito de su competencia.

Supervisar la implementacion de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos regionales y Locales del ambito de su
competencia.

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.

Promover la implementacién y ejecucidn de los procesos de la Gestion Reactiva, a través de actividades de asistencia técnica y de
coordinacién, en los Gobiernos Regionales y Locales y proyectos de inversidn publica.

Realizar el seguimiento y monitoreo del stock de ayuda humanitaria en los almacenes Regionales y Locales de su jurisdiccion,
articulandolos con los almacenes Nacionales.

Coordinar la recepcion, almacenamiento y custodia de los bienes de ayuda humanitaria en los Alimacenes Nacionales de Defensa Civil a
cargo en la Entidad, cuando corresponda.

Supervisar la entrega de bienes de ayuda humanitaria a los Gobiernos regionales, en cuanto corresponda.

Promover el fortalecimiento de capacidades de las autoridades, funcionarios de los Gobiernos Regionales y Locales, y poblacion en
general, en los procesos de la Gestidn Reactiva, realizando el seguimiento y supervision de las acciones realizadas.

Promover en los Gobiernos Regionales la ejecucion de campaiias de sensibilizacion y difusion a la poblacidn en la Gestidn Reactiva, de
acuerdo a los lineamientos de la unidad organica de linea competente.

Promover la articulacion de los Gobiernos regionales y Locales con las entidades que conforman la primera respuesta.

Coordinar las acciones a ejecutar en materia de abastecimiento y control patrimonial, con la unidad organica competente.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

-,
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FORMACION ACADEMICA

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

I:lPrimaria |:| |:| Titulo profesional o su equivalencia en Economia, D) ¢Habilitacién
Administracidn,Ingenieria Econdmica, Ingenieria profesional?

Militares o afines por la formacion.

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

|:|Técnica Basica |:| |:| I:I Maestria |:| Egresado |:|Grado

No aplica

I:lTécnica |:| |:|

D Doctorado |j Egresado |jGrado

Universitaria -
No aplica

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:lBachiIIer | X |Titulo/Licenciatura Si No | X

I:lSecundaria |:| |:| Industrial,Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias Si No | X

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

|Gestic’)n Publica, Politicas Publicas, Planificacidn Estratégica, Gestion del Riesgo de Desastres.

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

|Dip|omado y/o Programa de Especializacion en Gestidn Publica, Realidad Nacional, Gestion del Riesgo de Desastres, Politicas Publicas, Defensa |

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés

Hojas de calculo X Quechua

Programa de X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.- [No Aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

|06 afios

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

|04 afios

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

|02 afios

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

profesionallj Asistente|4 Analista |j Especialist;a |j E)(pertolj Dil’eCtiV0|E

* 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, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,asesores/as, de Alta Direccidn o su
equivalencia (experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de la Alta Direccidn, de acuerdo al reglamento de la Ley N°
31419 (art. 14.4y art 22).

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Planiﬁcacién, Analisis, Adaptacion y Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

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

-
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccién Desconcentrada de Lima
Unidad Organica No Aplica

Puesto Estructural No Aplica

Nombre del puesto: Director de Organo Desconcentrada |
Dependencia jerarquica Secretaria General

Dependencia funcional: No Aplica

Puestos a su cargo:

Analista Administrativo, Analista de Gestion de Riesgo de Desastre, Asistente de Gestion de Riesgo de Desastre,
Chofer

MISION DEL PUESTO

Representar a la Entidad en el ambito geogréfico de su competencia, en lo referente a los procesos de preparacién, respuesta y rehabilitacién,
de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12
13
14
15
16
17

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades técnico-administrativa, con el objetivo de ejecutar el
cumplimiento de las normas y procedimientos del érgano a cargo.

Hacer seguimiento a la asistencia técnica a los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales, incluido Grupos de Trabajo, Plataformas de
Defensa Civil y Centro de Operaciones de Emergencia, en lo que corresponde a las actividades de los procesos de preparacion, respuesta y
rehabilitacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos por los érganos de linea.

Promover, coordinar, evaluar y supervisar la implementacién de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos Regionales y
Locales del ambito de su competencia.

Supervisar la implementacion de los Centros de Operaciones de Emergencia en los Gobiernos regionales y Locales del ambito de su
competencia.

Supervisar las acciones en la respuesta en los niveles 4 y 5 seguiin corresponda, de acuerdo a sus competencias y a los lineamientos del
Titular en la Entidad.

Promover la implementacién y ejecucidn de los procesos de la Gestidon Reactiva, a través de actividades de asistencia técnica 'y de
coordinacién, en los Gobiernos Regionales y Locales y proyectos de inversidn publica.

Realizar el seguimiento y monitoreo del stock de ayuda humanitaria en los almacenes Regionales y Locales de su jurisdiccion,
articulandolos con los almacenes Nacionales.

Coordinar la recepcion, almacenamiento y custodia de los bienes de ayuda humanitaria en los AlImacenes Nacionales de Defensa Civil a
cargo en la Entidad, cuando corresponda.

Supervisar la entrega de bienes de ayuda humanitaria a los Gobiernos regionales, en cuanto corresponda.

Promover el fortalecimiento de capacidades de las autoridades, funcionarios de los Gobiernos Regionales y Locales, y poblacién en
general, en los procesos de la Gestidn Reactiva, realizando el seguimiento y supervision de las acciones realizadas.

Promover en los Gobiernos Regionales la ejecucién de campanias de sensibilizacién y difusidn a la poblacién en la Gestion Reactiva, de
acuerdo a los lineamientos de la unidad organica de linea competente.

Promover la articulacion de los Gobiernos regionales y Locales con las entidades que conforman la primera respuesta.

Coordinar las acciones a ejecutar en materia de abastecimiento y control patrimonial, con la unidad organica competente.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/area.

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la entidad.

Coordinaciones Externas:

Entidades Publicas y Empresas del Sector Privada.

v
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢(Colegiatura?
Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:lBachiller | X |Titulo/Licenciatura Si I:I No III
|:|Primaria |:| I:l Titulo profesional o su equivalencia en Economia, D) ¢Habilitacién
Administracion,Ingenieria Econdmica, Ingenieria profesional?

|:|Secundaria |:| I:l Industrial,Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, Ciencias Si I:I No III
Militares o afines por la formacion.

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

I:lTécnica Basica |:| |:| D Maestria |j Egresado |jGrado

No aplica

|:|Técnica |:| |:|

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

Universitaria -
No aplica

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

|Gestién Publica, Politicas Publicas, Planificacion Estratégica, Gestidn del Riesgo de Desastres.

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

Diplomado y/o Programa de Especializacion en Gestién Publica, Realidad Nacional, Gestion del Riesgo de Desastres, Politicas Publicas, Defensa
y Desarrollo 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
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Observaciones.- |No Aplica
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

|06 afios afios

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

|04 afios

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

|02 afios

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

profesionall:l Asistente| Analista| Especialista| Expertol:l Directivo| X

* 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, coordinadores/as, responsables, supervisores/as,asesores/as, de Alta Direccion o su
equivalencia (experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de érganos de la Alta Direccion , de acuerdo al reglamento de la Ley N°
31419 (art. 14.4 y art 22).

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Analisis, Adaptacion y Cooperacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|Los establecidos en la Ley N° 31419 y su reglamento
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' Cargo: Jefe Del Indeci

Motivo: Soy el autor del documento
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San Isidro, 29 de Abril del 2022
RESOLUCION JEFATURAL N° D000052-2022-INDECI-JEF INDECI

VISTOS: El Memorandum N°D001072-2022-INDECI-OGA, del 26 de
abril de 2022, de la Oficina General de Administracién; el Informe Técnico N° DO00036-
2022-INDECI-RRHH del 26 de abril de 2022, de la Oficina de Recursos Humanos; los
Informes Técnicos N° D000052-2022-INDECI-OGPP y N° D000053-2022-INDECI-
OGPP del 28 de abril de 2022 de la Oficina General de Planificacién y Presupuesto; vy,
el Informe Legal N°D000116 -2022-INDECI-OGAJ, del 28 de abril de 2022, emitido por
la Oficina General de Asesoria Juridica y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 4 de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de
la Gestion del Estado, dispone que la finalidad fundamental del proceso de
modernizacion de la gestion del Estado es la obtencién de mayores niveles de eficiencia
del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atenciéon a la ciudadania,
priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, el articulo 6 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, sefiala
gue las oficinas de recursos humanos de las entidades publicas, o las que hagan sus
veces, constituyen el nivel descentralizado responsable de la gestion de recursos
humanos, sujetandose a las disposiciones que emita el ente rector, teniendo entre sus
funciones, ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos, instrumentos o
herramientas de gestion establecidas por Servir y por la entidad; supervisar, desarrollar
y aplicar iniciativas de mejora continua en los procesos que conforman el Sistema de
Gestién de Recursos Humanos; asi como gestionar los perfiles de puestos;

Que, el articulo 3 del Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del

Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y sus modificatorias

\ establece como uno de los subsistemas del Sistema Administrativo de Gestion de

y Recursos Humanos, el de Organizacion del trabajo y su distribucién, que define las

Frmad dgtalmente por caracteristicas y condiciones de ejercicio de las funciones, asi como los requisitos de
e somsason o - ™ idoneidad de las personas llamadas a desempenfarlas, y que comprende los procesos
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\ de asegurar consistencia entre clasificacion, denominacion, funciones y requisitos de

los cargos;
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Que, el literal c. del numeral 5.1 de la citada Directiva define el Manual
de Clasificador de Cargos como el documento de gestidon institucional en el que se
describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad;

Que, asimismo, el numeral 6.1.7 de la acotada directiva, dispone que
la Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces, en este caso la Oficina de
Recursos Humanos del Instituto Nacional de Defensa Civil - INDECI, elabora la
propuesta de Manual de Clasificador de Cargos, asi como el informe técnico que lo
sustente; por su parte, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, o la
gue haga las veces, emite opinién sobre dicha propuesta en lo referido al alineamiento
de cargos con los 6rganos y las unidades organicas del ROF vigente; mientras que el
Titular de la Entidad aprueba el citado documento, y gestiona la publicacion de la
resolucion en el Diario Oficial El Peruano, en el Portal del Estado Peruano, en el Portal
Institucional, en el Portal de Transparencia, y/o en el diario encargado de las
publicaciones judiciales de la jurisdiccion, o en otro medio que asegure de manera
ineludible su publicidad; dependiendo del nivel de gobierno de la entidad;

Que, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 23 y 24 del
Reglamento de Organizacion y Funciones del INDECI, aprobado por Decreto Supremo
N° 043-2013-PCM y modificatoria, la Oficina General de Administracion es el 6rgano de
apoyo responsable, entre otros, de la administracién de los recursos humanos y tiene
como funciones asesorar a la Alta Direccion, la organizacién, conduccion y politica a
seguir en materia de la gestion de los recursos humanos asi como administrados los
recursos humanos del INDECI;

Que, de igual forma, el literal b. del articulo 27 del ROF — INDECI,
establece que la Oficina de Recursos Humanos tiene como funcién la de formular,
supervisar y evaluar las normas, directivas y lineamientos, y su correspondiente
implementacion en materia de recursos humanos del INDECI;

Que, bajo ese contexto normativo, mediante Memorandum N°
D001072-2022-INDECI-OGA, la Oficina General de Administracion propone la
aprobacién del Manual de Clasificador de Cargos del Instituto Nacional de Defensa Civil
- INDECI, en razén a los argumentos sefalados en el Informe Técnico N° DO00036-
2022-INDECI-RRHH, emitido por la Oficina de Recursos Humanos;

Que, por su parte, mediante los Informes Técnicos N° DO00052-2022-
INDECI-OGPP y N° D000053-2022-INDECI-OGPP de Vistos, la Oficina General de
Planificacién y Presupuesto a través de su area de Modernizacion y Descentralizacion,
sefala su conformidad respecto al proyecto de Manual de Clasificador de Cargos del
Instituto Nacional de Defensa Civil - del INDECI en mencién, recomendado proseguir
con el tramite de aprobacion correspondiente y dejar sin efecto la Resolucion Jefatural
N° 140-2021-INDECI de fecha 17 de mayo de 2021;

Que, en ese sentido, en virtud a los argumentos expuestos por la
Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion y la Oficina
General de Planificacion y Presupuesto, resulta necesario emitir el dispositivo legal que
apruebe el Manual de Clasificacion de Cargos del Instituto Nacional de Defensa Civil;



Con las visaciones del Secretario General (e), del Jefe de la Oficina
General de Administracion, del Jefe de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto
y del Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica;

De conformidad con la Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 048-2011-PCM; y, el Reglamento de Organizacion y Funciones del INDECI,
aprobado por Decreto Supremo N° 043-2013-PCM y modificatoria;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Dejar sin efecto la Resolucién Jefatural N° 140-2021-
INDECI de fecha 17 de mayo de 2021.

Articulo 2.- Aprobar el “Manual de Clasificador de Cargos del Instituto
Nacional de Defensa Civil - INDECI.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion y su
anexo, en el Diario Oficial “El Peruano”, en la Plataforma Digital Unica del Estado
Peruano (www.gob.pe), en el Portal Institucional del Instituto Nacional de Defensa Civil
(www.indeci.gob.pe) y en el Portal de Transparencia (www.transparencia.gob.pe)

Articulo 4.- Disponer que la Secretaria General ingrese la presente
Resolucion en el Archivo General del INDECI y remita copia a la Oficina General de
Administracion; a la Oficina General de Planificacion y Presupuesto; y a la Oficina
General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, para su conocimiento y
fines.

Registrese, comuniquese y archivese

Firmado Digitalmente

CARLOS MANUEL YANEZ LAZO
JEFE DEL INDECI
Instituto Nacional de Defensa Civil
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PRESENTACION

El Manual de Clasificador de Cargos, es una guia para la elaboracion del Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP-Provisional) de la Entidad, contiene informacién relevante
sobre los cargos estructurales, funciones, y requisitos minimos, por lo que constituye un
instrumento regulador para un manejo ordenado y racional de los cargos en
correspondencia con las necesidades de la Institucion.

La Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion, en
cumplimiento de lo dispuesto por la normatividad vigente y en ejercicio de las funciones
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF del Instituto
Nacional de Defensa Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2013-PCM, ha
elaborado el documento denominado “Manual de Clasificador de Cargos”, en el marco
del proceso de modernizacion de la gestién del Estado.

El Manual de Clasificador de Cargos permitird a la institucion contar con un sustento
técnico de los requisitos basicos para los puestos, mejorar el ordenamiento y
organizacion, con la finalidad de establecer e identificar en la estructura organizacional
los niveles de complejidad y responsabilidades que se requieren cubrir minimamente
para el normal funcionamiento de la entidad.

En tal sentido, el presente manual constituye la utilizacion de los cargos que requiere la
institucion para su funcionamiento eficiente y eficaz, basado en el andlisis técnico de los
deberes, responsabilidades y requisitos minimos para acceder a cada grupo
ocupacional y promover el desarrollo de la carrera publica.

. OBJETIVO

1.1. Racionalizar e implementar los cargos del Instituto Nacional de Defensa Civil
para que éste pueda cumplir adecuadamente con el rol que le compete dentro
de los procesos de reorganizacién, reestructuracion y adecuacion, en funcion a
las necesidades actuales del servicio y a las que, en el futuro, se requieran, para
llevar a cabo con eficiencia y eficacia las actividades que contemplen los planes
estratégicos e institucionales.

1.2. Identificar con precision, la denominacion, clasificacién, funciones y requisitos
minimos para el ejercicio de las funciones para cada cargo que requiere el
Instituto Nacional de Defensa Civil, a fin de dar cumplimiento a los objetivos y
funciones de la institucion.

1.3.  Adecuar el ordenamiento de los cargos necesarios en el Instituto Nacional de
Defensa Civil a la clasificacion establecida en la Ley Marco del Empleo Publico.

1.4. Establecer dentro de la clasificacion de personal del empleo publico, los grupos
ocupacionales correspondientes para promover, consolidar y mantener una
administraciéon publica moderna, profesional, unitaria, descentralizada y
desconcentrada basada en el respeto a los derechos fundamentales, la dignidad
de la persona humana, el desarrollo de los valores morales y éticos, para obtener
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal.

GONZALES CARRASCO Vicente
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(CAP) Provisional, a fin de adecuarse a los lineamientos planteados por el
Régimen del Servicio Civil.
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II. ALCANCE

Es de aplicacién y manejo obligatorio de la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina
General de Administracion, y para todos los érganos y unidades orgénicas de la entidad.

lll. BASE LEGAL

El Manual de Clasificador de Cargos se formula en armonia con las normas y
disposiciones administrativas siguientes:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.
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3.7.
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Ley N° 27658 "Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado” de 30 de
enero de 2002, y su respectivo Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 030-2002-PCM de 03 de mayo de 2002.

Ley N° 28175, “Ley Marco del Empleo Publico" de 19 de febrero de 2004.

Ley N° 31419, “Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en
el acceso y ejercicio de la funcién puablica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remociéon”, de 15 de febrero de 2022.

Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico” y su reglamento.

Decreto Supremo N° 043-2013-PCM del 19 de abril de 2013, que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones-ROF del Instituto Nacional de
Defensa Civil - INDECI y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 084-2016-PCM del 10 de noviembre de 2016, que precisa
la designacion y los limites de empleados de confianza en las entidades publicas.

Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, que regula la “Elaboracién del Manual
de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional’, aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
000150-2021-SERVIR-PE.

Moo Doy B 1121:4Ms0 DEFINICIONES DE TERMINOS

> Cargo estructural:

Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio,
dirigidas al logro de un objetivo.

Manual de Clasificador de Cargo:

Documento de gestion institucional en el que se describen de manera ordenada
todos los cargos de la entidad, estableciendo su denominacién, clasificacion,
funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento
de los objetivos de la entidad.

Cuadro para Asignacion de Personal — CAP Provisional:

Documento de gestién de caracter temporal que contiene los cargos definidos
aprobados de la entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista
en su Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) o Manual de Operaciones
(MOP), segun corresponda, cuya finalidad es viabilizar la operacion de las
entidades publicas durante la etapa de transito al régimen previsto en el Ley N°
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30057, Ley del Servicio Civil, y en tanto se reemplace junto con el Presupuesto
Analitico de Personal (PAP) por el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE).

» Empleo publico:

Prestacion de servicios personales, subordinados y remunerados, de un
empleado publico en una entidad de la administracién publica, cualquier fuera la
clasificacion que tenga ésta.

» Grupo Ocupacional:

Conjunto de clases de cargos para cuyo ejercicio se exigen requisitos minimos
expresados en términos de formacion, experiencia y habilidades especiales que
pueden ser razonablemente considerados como equivalentes en cuanto a su
nivel y no en cuanto a su naturaleza.

> Organo:

Unidad de organizacion que conforma la estructura organica de la Entidad: Alta
Direccion, Organos de Control y Defensa Judicial, Organos de Linea, Organos
de Asesoria y Apoyo y Organos Desconcentrados.

» Unidad Organica:

Unidad de organizacién en que se dividen los 6rganos contenidos en la
estructura organica de la Entidad.

» Nivel Organizacional:

Categoria en la estructura organica de la Entidad que refleja la dependencia
entre los 6rganos o unidades organicas acorde con sus funciones y atribuciones.

» Nivel jerérquico:

Dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura organica de la
Entidad.

» Proceso de clasificacion de cargos:

Ordenamiento racional de los cargos del Instituto Nacional de Defensa Civil
basado en el analisis técnico de las funciones, asi como en los requisitos
minimos exigidos para su eficiente desempefio para lograr una adecuada
jerarquizacion de los mismos, corno resultado se cuentan con los cuadros que,
confrontados, permiten determinar si el personal esta adecuadamente ubicado o
si procede su ratificacion, reubicacién, promocién o capacitacion.

La clasificacién de cargos no clasifica a las personas, ni considera las cualidades
personales ni toma en cuenta los afios de servicios de quienes lo ocupan. Es el
andlisis de las funciones de cada cargo, dandole el nivel de funcionario publico,
empleado de confianza y servidor publico en relaciéon con la Ley del Empleo
Publico.

CLASIFICACION DE PERSONAL (Segun Ley N° 28175, Ley Marco Empleo
Puablico)

Es preciso sefialar que el acceso al empleo publico se realiza por concurso publico
y por grupo ocupacional, en base a las necesidades y capacidades de las personas.
La Ley Marco del Empleo Publico ha establecido la siguiente clasificacion, en
funcion de las cuales se agrupan las clases de cargos contenidas en el presente
instrumento:
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5.1

5.2

5.3
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Funcionario Publico

El que desarrolla funciones de preeminencia politica reconocida por norma
expresa, que representan al Estado o a un sector de la Poblacion, y que
desarrollan Politicas de Estado y dirigen organismos o entidades publicas.

El funcionario publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocion regulados.

c) De libre nombramiento y remocion.

Empleado de Confianza

El que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del
funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve
libremente. Este grupo, en ningun caso, podra ser superior al 5% de los
servidores publicos existentes en cada entidad, hasta un méaximo de 50
contemplado en el Decreto Supremo N° 084-2016-PCM.

Servidor Publico
Se clasifica en:

Directivo Superior: Es aquel servidor publico que desarrolla funciones
administrativas relativas a la direccion de un érgano, programa o proyecto, a la
supervision de empleados publicos, a la elaboracién de politicas de actuacién
administrativa y a la colaboracién en la formulacién de politicas de gobierno. A
este grupo se ingresa por concurso de meéritos y capacidades de los servidores
ejecutivos y especialistas. Su porcentaje no excedera del 10% del total de
empleados de la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su
grupo ocupacional.

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser
designada o removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser
contratados como servidores ejecutivos o0 especialistas salvo que cumplan las
normas de acceso reguladas en la presente ley.

Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al
ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria
legal perceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que
requieren la garantia de la actuacion administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas.

Especialista: El que desempefia labores de ejecucion de servicios publicos.
No ejerce funcion administrativa.

De Apoyo: El que desarrolla labores auxiliares de apoyo o complemento.
Dentro de cada grupo ocupacional, existen niveles.



VI.

Manual de Clasificador de Cargos

CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

Clasificacion

Sigla

Cargo Estructural

Funcionario Publico

FP

Jefe Institucional

Empleado de Confianza

EC

Secretario/a General

Asesor/a de Alta Direccion

Coordinador/a del COEN

Director/a |

Jefe/a de Oficina General

Director/a de Organo Desconcentrado |

Jefe/a de Oficina |
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Servidor Publico

00

Directivo Superior

SP-DS

Jefe/a del Organo de Control Institucional

Director/a Il

Director/a de Organo Desconcentrado ||

Director/a de Sistema Administrativo |

Jefe/a de Oficina ll

Ejecutivo

SP-EJ

Sub Director/a

Especialista

SP-ES

Coordinador/a

Especialista Administrativo IV

Especialista en Capacitacion I

Ingeniero |

Planificador IV

Relacionista Publico |

Especialista Ill

Especialista Il

Especialista |

Asistente Social |

Asistente Administrativo Il

Asistente Administrativo |

De Apoyo

SP-AP

Técnico/a Administrativo Ill

Técnico/a Administrativo Il

Técnico/a Administrativo |

Técnico/a lll

Programador Sistema PAD Il

Operador PAD llI

Secretario/a V

Secretario/a |

Supervisor Conservacion Servicio |l

Oficinista Il

Auxiliar de Publicaciones |

Auxiliar

Chofer Il




Firmado digitalmente por HUANGAI
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 27.04.2022 17:48:31 -05:00

¢

Firmado digitalmente por
GONZALES CARRASCO Vicente
FAU 20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 28.04.2022 11:25:05 -05:00

Manual de Clasificador de Cargos

VII: INFORMACION SOBRE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Funcionario Publico FP Jefe Institucional

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer las politicas, planes, normas y lineamientos relacionados con la competencia
institucional del INDECI en el marco del SINAGERD, de acuerdo a Ley, supervisando la
implementacion de la gestion reactiva. Ejercer la titularidad del Pliego Presupuestal y la
representacion del INDECI.

Dirigir la supervision y promocion del desarrollo e implementacion de politicas, de
instrumentos y normativas en las entidades publicas y privadas, de acuerdo a la
competencia institucional en el marco del SINAGERD.

Asesorar, coordinar y/o conducir las acciones de respuesta, teniendo en consideracion los
niveles de emergencia y capacidad de respuesta.

Asesorar y proponer la normativa que asegure procesos técnicos y administrativos que
faciliten la gestion reactiva.

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

Aprobar el Presupuesto Institucional y los Estados Financieros del INDECI.

Dirigir las acciones de coordinacién con el Sistema de Seguridad y Defensa Nacional
teniendo en consideracién los procesos de la Gestion reactiva en representacion del
SINAGERD.

Articular y coordinar entre los 6rganos de linea y los 6rganos desconcentrados las
actividades correspondientes a los procesos de la gestién reactiva que son competencia
del INDECI.

Proponer lineamientos y otros mecanismos para la estandarizacién y articulacién de los
instrumentos y protocolos de operacion de todas las entidades que participan en el proceso
de respuesta, efectuando el seguimiento correspondiente y proponer al ente rector las
medidas correctivas.

Dirigir la administracién interna del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional - COEN
y supervisar la implementacion de los Centros de Operaciones de Emergencia - COE
Sectoriales, Regionales y Locales.

11. Otras funciones que le sean asignadas por el ente rector.

No

10.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

10 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

6 aflos de experiencia especifica en puestos o cargos de directivo o de nivel jerarquico
similar en el sector publico o privado, pudiendo ser estos, parte de los diez afios de
experiencia general.

Requisitos adicionales
Profesional civil o Militar en situacién de actividad o retiro.
Diplomado o especializacion en Gestion del Riesgo de Desastres.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Secretario/a General

Funciones del cargo estructural:

1. Proponer a la Jefatura del INDECI las politicas de la Gestion Administrativa, planes,
programas, proyectos y normativas que incidan en la gestién Institucional.

2. Gestionar, coordinar y supervisar las actividades administrativas y dirigir las actividades de
los 6rganos de apoyo y asesoramiento del INDECI.

3. Establecer lineamientos para la administracion documentaria y administrar el tramite
documentario, preservando y manteniendo el acervo documentario.

4. Dirigir la implementacion en el INDECI, de las normas vigentes sobre simplificacion
administrativa.

5. Realizar las acciones de seguimiento y coordinacion para la implementacion de las

recomendaciones formuladas en el marco del Sistema de Control Institucional.

Brindar apoyo en el Centro de Operaciones de Emergencia Nacional - COEN del INDECI.

Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones de

Su cargo.

No

Requisitos del cargo estructural:
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Formacioén académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.
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Experiencia

a) Experiencia general
7 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

4 afios de experiencia especifica en puestos o cargos de directivo o de nivel jerarquico
similar en el sector publico o privado, pudiendo ser éstos, parte de los siete afios de
experiencia general.

Requisitos adicionales
Diplomados o programas de especializacién en materias afines a las funciones del
cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de EC Asesor/a de Alta Direccién
Confianza

Funciones del cargo estructural:

1. Prestar asesoramiento especializado en el &mbito de su competencia profesional a la Alta
Direccion del INDECI.

2. Proponer iniciativas o alternativas que permitan potenciar, dinamizar u optimizar el
accionar institucional del SINAGERD en el cumplimiento de su Mision.

3. Formular estudios, investigaciones, proyectos y otros sobre asuntos vinculados a los
procesos de la Gestion del Riesgo de Desastres, asi como al desarrollo institucional.

4. Participar en comisiones y/o reuniones de caracter nacional o internacional en asuntos de
su especialidad, de acuerdo a las disposiciones que sobre el particular emita la Alta
Direccion.

5. Prestar asesoramiento en la gestion administrativa de la entidad respecto a los temas que
le sean consultados.

6. Coordinar con los diferentes Organos y Unidades Organicas de la Institucion los asuntos
que le sean encargados por la Alta Direccion.

7. Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones

de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

\ 4
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Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Grado de Bachiller, en carreras afines a las funciones del cargo.
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Experiencia

a) Experiencia general
6 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)

4 afios de experiencia en cargos de asesoria de alta direccién o especialista, en el
sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Diplomados o programas de especializacién en materias afines a las funciones del
cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de :
Confianza EC Coordinador/a del COEN

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir el monitoreo y gestion de la informacién sobre peligros, peligros inminentes,
emergencias y desastres de manera permanente, que afecten al territorio nacional; asi como,
disponer la difusion a las autoridades u organismos ejecutores, para la oportuna toma de
decisiones.

2. Coordinar y garantizar el enlace permanente con los Centros de Operaciones de
Emergencia, instituciones publicas, privadas y organismos de cooperacion referidos a la
Gestion Reactiva.

3. Garantizar las coordinaciones con los Centros de Operaciones de Emergencia Sectoriales,
Regionales y Locales, para el registro oportuno y la actualizacion de la informacién sobre
peligros, peligros inminentes, emergencias y desastres.

4. Asegurar la difusion de alertas o alarmas a la poblacion en peligro, a través de las operadoras
de servicio.

5. Disponery asegurar el seguimiento a la capacidad operativa de los Centros de Operaciones
de Emergencias - COE, respecto al cumplimiento de los estandares y requisitos minimos
establecidos por el INDECI.

6. Coordinar con la Jefatura del INDECI la participacién de los representantes de los sectores
involucrados en las actividades de Respuesta y Rehabilitacién, en el COEN.

7. Asegurar el seguimiento de la informacidn generada durante la ejecucion de simulacros y
simulaciones conducida por la Direccién de Preparacion.

8. Administrar la Informacién del Sistema de Informacion Nacional para la Respuesta y
Rehabilitacibn — SINPAD, como componente del Sistema Nacional de Informacion del
Sistema Nacional de Gestidn del Riesgo de Desastres — SINAGERD.

9. Recomendar a la Jefatura del INDECI la activaciéon de la Red Especial Terrestre de

Comunicaciones en Emergencias - RECSE o de la Red Especial Satelital de

Comunicaciones en Emergencias - REDSAT de comunicacién de las autoridades ante una

emergencia segun se requiera, a cargo del Ministerio de Transportes.

Proporcionar la informacién técnica disponible que se le requiera, para la toma de decisiones.

Disponer la elaboracion de propuestas de lineamientos para el desarrollo de los instrumentos

técnicos para que los COE puedan utilizar en la planificacion, organizacion, ejecucion y

seguimiento en lo que corresponda a la gestion de la informacién de peligros, peligros

inminentes, emergencias y desastres.

Emitir opinion técnica en el &mbito de su competencia.

Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones de

Su cargo.

10.
11.

12.
13.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

6 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)

4 afos de experiencia en cargos directivos, asesoria de alta direccion o especialista,
en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:
Diplomado o especializacién en Gestién del Riesgo de Desastres.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Director/a |

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir y coordinar las actividades propias de su competencia.

2. Dirigir la elaboracion y emitir opinién sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnicos que se le solicite, en materia de su competencia.

Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendientes a lograr los objetivos
y metas de la institucion.

Proponer alternativas, planes y programas para su desarrollo.

Proponer las normas y directivas para la ejecucion de los programas de su jurisdiccion.
Absolver las consultas de caracter especializado que le formule su Superior.

Supervisar las actividades del personal a su cargo, proponiendo las mejoras
administrativas mas convenientes para un mejor cumplimiento de su funcion.

Dirigir y supervisar el desarrollo de los procesos y funciones de su Direccion.

Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones
de su cargo.

w

No ok

©

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia
a) Experiencia general
6 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
4 afios de experiencia en funciones afines al cargo, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Diplomado o especializacién en Gestiéon del Riesgo de Desastres.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Jefe/a de Oficina
General

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades
técnico-administrativas y de aplicacion de normas y procedimientos de la dependencia a
Su cargo.

2. Dirigir la elaboracion y emitir opinién sobre los estudios, proyectos y demas asuntos
técnico-administrativos que se le solicite, en materia de su competencia.

3. Analizary proponer lineamientos de politicas y estrategias tendentes a lograr los objetivos
y metas de la Institucién.

4. Efectuar los estudios requeridos por su funcién o que le encomienden.

5. Absolver las consultas de caracter administrativo que le formule su Superior.

6. Supervisar las actividades del personal a su cargo, proponiendo las mejoras
administrativas mas convenientes para un mejor cumplimiento de su funcion.

7. Dirigir y supervisar el desarrollo de los procesos y funciones de su Oficina General.

8. Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la misién y funciones

de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia
a) Experiencia general

6 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
4 afos de experiencia en funciones afines al cargo, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

Diplomados o programas de especializacién en materias afines a las funciones del
cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Empleado de Confianza EC Director/a de Organo
Desconcentrado |

Funciones del cargo estructural:
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1. Representar al INDECI en el ambito geogréafico de su competencia.

2. Brindar asistencia técnica especializada a los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales,
incluido Grupos de Trabajo, Plataformas de Defensa Civil y Centro de Operaciones de
Emergencia, en lo que corresponde a las actividades de los procesos de preparacion,
respuesta y rehabilitacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos por los 6rganos de linea.
Promover, coordinar, evaluar y supervisar la implementacién de los Centros de Emergencia
en los Gobiernos regionales y locales del ambito de su competencia.

Participar en la coordinacion y conduccion de las acciones de respuesta en los niveles 4y 5
segun corresponda, de acuerdo a sus competencias y a los lineamientos del Titular del
INDECI.

Promover en los Gobiernos Regionales y Locales, proyectos de inversién publica para la
implementacién y ejecucion de los procesos de la Gestion Reactiva, a través de actividades
de asistencia técnica y de coordinacién, de acuerdo a los lineamientos de la unidad organica
de linea competente.

Realizar el seguimiento y monitoreo del stock de ayuda humanitaria en los almacenes
Regionales y Locales de su jurisdiccion, articulandolos con los almacenes Nacionales, de
acuerdo a los lineamientos de la unidad orgénica de linea competente.

Coordinar y supervisar la recepcion, almacenamiento y custodia de los bienes de ayuda
humanitaria en los Almacenes Nacionales de Defensa Civil a cargo del INDECI, cuando
corresponda, de acuerdo a los lineamientos de la unidad organica competente.

Coordinar y supervisar la entrega de bienes de ayuda humanitaria a los Gobiernos regionales,
en cuanto corresponda, de acuerdo a la normatividad vigente y los lineamientos de la unidad
organica de linea competente.

Promover el fortalecimiento de capacidades de las autoridades, funcionarios de los Gobiernos
Regionales y Locales, y poblacion en general, en los procesos de la Gestion Reactiva,
realizando el seguimiento y supervision de las acciones realizadas.

Promover en los Gobiernos Regionales la ejecucion de campafias de sensibilizacién y difusién
a la poblacién en la Gestién Reactiva, de acuerdo a los lineamientos de la unidad orgéanica de
linea competente.

Promover la articulacion de los Gobiernos regionales y locales con las entidades que
conforman la primera respuesta.

Coordinar con la Oficina General de Administracion las acciones a ejecutar en materia de la
gestion de los Sistema de Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria y Servicios Generales,
de acuerdo a las normas vigentes.

Coordinar con la unidad organica competente, las acciones a ejecutar en materia de
abastecimiento y control patrimonial, de acuerdo a las normas vigentes.

Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones de su
cargo.

10.

11.

12.

13.

14.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

6 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)

4 afos de experiencia en funciones afines al cargo, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Diplomado o especializacién en Gestién del Riesgo de Desastres.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Jefe/a de Oficinall

Funciones del cargo estructural:

1. Disedar y proponer al Jefe/a de la Oficina General el desarrollo de actividades técnico-
administrativas de su competencia.

2. Formular, supervisar y evaluar las normas, directivas y lineamientos, y su correspondiente
implementacion en la materia que le corresponda.

3. Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnico-administrativas y dispositivos
legales vigentes.

4. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del Sistema
Administrativo correspondiente.

5. Dirigir y supervisar el desarrollo de los procesos y funciones de su Oficina.

6. Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la misién y funciones
de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

5 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en

el Sector Publico)
3 afios de experiencia en funciones afines al cargo, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos o programas de especializacidn, en materias afines a las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico -Directivo Jefe/a del Organo de Control
: SP-DS I
Superior Institucional

Funciones del cargo estructural:
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1.

2.
3.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Ejercer el control gubernamental de acuerdo a la Ley y las disposiciones que emita la Contraloria,
dando cumplimiento a su Plan Anual de Control.

Ejercer la funcion de direccion y supervision en los servicios de control gubernamental.

Efectuar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para la implementacion de
las recomendaciones o la adopcion de las acciones preventivas y correctivas resultantes de la
realizacion de los servicios de control conforme a la normativa que emita la Contraloria.

Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todo el proceso de los servicios de control
gubernamental.

Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo, conforme a las disposiciones que
emita la Contraloria.

Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones convocadas por los érganos de la
Alta Direccion de la entidad a fin de tomar conocimiento de las actividades que desarrolla la
entidad.

Atender las denuncias evaluadas que se le sean derivadas conforme al ambito de su competencia
y a las disposiciones que sobre la materia emita la Contraloria.

Promover las relaciones de respeto y cordialidad con el personal a su cargo y entre los mismos,
a fin de cautelar un adecuado clima laboral.

Requerir de forma sustentada ante la Contraloria o la entidad, la asignacién o contratacion de
personal, la infraestructura y los recursos logisticos necesarios para el cumplimiento de las
funciones del OCI.

Cuando se trata del requerimiento de personal para reemplazar al personal separado como
resultado de una evaluacion de desempefio, el jefe de OCI puede solicitar a la entidad que priorice
dicha asignacion o contratacion.

Asignar funciones y responsabilidades conforme a la organizacion interna del OCI, lo niveles y
categorias del personal a su cargo.

Promover la linea de carrera del personal del OCI, de acuerdo a las politicas de la Contraloria o
de la entidad, segln corresponda.

Ejercer el control de la permanencia y rendimiento del personal a su cargo.

Solicitar de forma fundamentada que el personal del OCI que incurra en una deficiencia funcional,
o de acreditarse alguna de las situaciones establecidas como prohibiciones en las normas
respecto a la conducta y desempefio aplicable al personal de los OCI y de ser el caso, al personal
de la Contraloria, sea puesto a la disposicién de la unidad organica de Recursos Humanos de la
entidad o de la Subgerencia de Personal y Compensaciones o la que haga sus veces de la
Contraloria segun corresponda, para la adopcion de las acciones pertinentes, conforme a la
normativa vigente.

Gestionar que en los contratos suscritos por el personal del OCI, se incluya una clausula de
confidencialidad y reserva de la informacion a la cual tengan acceso en el ejercicio de sus
funciones.

Cautelar que el personal de OCI presente ante la Contraloria la Declaracion Jurada para la
Gestion de Conflicto de Intereses.

Integrar los Comités de Seleccién de los procedimientos de seleccién que convoque la entidad,
en los casos que el OCI sea el miembro con conocimiento técnico en el objeto de la contratacion,
de acuerdo a la normativa de contrataciones del Estado vigente.

Participar en cualquier proceso de seleccion de personal para el OCI, independientemente de la
modalidad, en lo relacionado a la formulacion de los perfiles de los postulantes o de los términos
de referencia, segun corresponda.

Solicitar y gestionar ante la Contraloria o la entidad, el entrenamiento profesional, desarrollo de
competencias y la capacitaciéon del personal del OCI a través de la Escuela Nacional de Control
y otras instituciones educativas superiores nacionales o extranjeras.

Cautelar el adecuado uso y conservacion de los bienes asignados al OCI, debiendo destinarlos
exclusivamente a las actividades propias relacionadas con sus funciones.

Cautelar que el personal del OCI de cumplimiento a las normas y principios que rigen la conducta,
impedimentos y prohibiciones de los funcionarios y servidores publicos, de acuerdo a la Ley N°
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27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Publica, asi como a lo dispuesto en las demas
normas respecto a la conducta y desempefio aplicable al personal del OCI, y de ser el caso, al
personal de la Contraloria.

21. Adoptar las medidas pertinentes para cautelar, preservar y custodiar el acervo documentario del
OCI. En caso se desactive 0 se extinga una entidad, el jefe de OCI debe remitir al érgano
desconcentrado o unidad organica bajo cuyo ambito de control se encuentre el OCI el acervo
documentario respecto a los servicios de control gubernamental.

22. Efectuar la entrega de cargo como jefe del OCI de acuerdo a las disposiciones emitidas por la
Contraloria.

23. Informar al érgano desconcentrado o a la unidad organica bajo cuyo ambito de control se
encuentre el OCI, la vinculacién o desvinculacién del personal del OCI, el cronograma anual de
sus vacaciones y las de su personal.

24. Otras funciones que establezca la Contraria General de la Republica.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.

b) Grado/situacion académica
Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.

Experiencia
a) Experiencia general
Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.

Requisitos adicionales
Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.




Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -Directivo

Superior SP-DS Director/a ll

Funciones del cargo estructural:
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1. Planificar, dirigir y coordinar las actividades propias de su competencia.

2. Dirigir la elaboracién y emitir opinién sobre los estudios, proyectos y demas asuntos técnicos que
se le solicite, en materia de su competencia.

Analizar y proponer lineamientos de politicas y estrategias tendientes a lograr los objetivos y
metas de la institucion.

Proponer alternativas, planes y programas para su desarrollo.

Proponer las normas y directivas para la ejecucion de los programas de su jurisdiccion.
Absolver las consultas de caracter especializado que le formule su Superior.

Supervisar las actividades del personal a su cargo, proponiendo las mejoras administrativas mas
convenientes para un mejor cumplimiento de su funcién.

Dirigir y supervisar el desarrollo de los procesos y funciones de su Direccion.

Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la misién y funciones de su
cargo.
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Motivo: Doy V° B*
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Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del cargo.
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Experiencia

a) Experiencia general

5 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

4 afos de experiencia en funciones afines al cargo, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Diplomado o especializacién en Gestiéon del Riesgo de Desastres.
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Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-DS Director/a de Organo
Directivo Superior Desconcentrado Il

Funciones del cargo estructural:

1. Representar al INDECI en el ambito geografico de su competencia.

2. Brindar asistencia técnica especializada a los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales,
incluido Grupos de Trabajo, Plataformas de Defensa Civil y Centro de Operaciones de
Emergencia, en lo que corresponde a las actividades de los procesos de preparacion,
respuesta y rehabilitacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos por los 6rganos de
linea.

3. Promover, coordinar, evaluar y supervisar la implementacién de los Centros de Emergencia
en los Gobiernos regionales y locales del ambito de su competencia.

4. Participar en la coordinacion y conduccién de las acciones de respuesta en los niveles 4y 5
segun corresponda, de acuerdo a sus competencias y a los lineamientos del Titular del
INDECI.

5. Promover en los Gobiernos Regionales y Locales, proyectos de inversion publica para la
implementacién y ejecucion de los procesos de la Gestion Reactiva, a través de actividades
de asistencia técnica y de coordinacion, de acuerdo a los lineamientos de la unidad orgénica
de linea competente.

6. Realizar el seguimiento y monitoreo del stock de ayuda humanitaria en los almacenes
Regionales y Locales de su jurisdiccion, articulandolos con los almacenes Nacionales, de
acuerdo a los lineamientos de la unidad orgénica de linea competente.

7. Coordinar y supervisar la recepcion, almacenamiento y custodia de los bienes de ayuda
humanitaria en los Almacenes Nacionales de Defensa Civil a cargo del INDECI, cuando
corresponda, de acuerdo a los lineamientos de la unidad organica competente.

8. Coordinary supervisar la entrega de bienes de ayuda humanitaria a los Gobiernos regionales,
en cuanto corresponda, de acuerdo a la normatividad vigente y los lineamientos de la unidad
organica de linea competente.

9. Promover el fortalecimiento de capacidades de las autoridades, funcionarios de los Gobiernos

Regionales y Locales, y poblacién en general, en los procesos de la Gestion Reactiva,

realizando el seguimiento y supervision de las acciones realizadas.

Promover en los Gobiernos Regionales la ejecucion de campafias de sensibilizacion y difusion

a la poblacién en la Gestion Reactiva, de acuerdo a los lineamientos de la unidad orgéanica de

linea competente.

Promover la articulacion de los Gobiernos regionales y locales con las entidades que

conforman la primera respuesta.

Coordinar con la Oficina General de Administracion las acciones a ejecutar en materia de la

gestién de los Sistema de Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria 'y Servicios Generales,

de acuerdo a las normas vigentes.

Coordinar con la unidad organica competente, las acciones a ejecutar en materia de

abastecimiento y control patrimonial, de acuerdo a las normas vigentes.

Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la misién y funciones de su

cargo.

10.

11.

12.

13.

14.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

5 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)

4 afios de experiencia en funciones afines al cargo, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Diplomado o especializacion en Gestion del Riesgo de Desastres.
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Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico -Directivo Director/a de Sistema
g SP-DS S g
Superior Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir la ejecucion de programas de un Sistema Administrativo.

2. Participar en la formulacién y determinacién de la politica del Sistema correspondiente.

3. Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativos para la correcta
aplicacion del Sistema.

4. Coordinar y controlar la aplicacion de Normas Técnico Administrativa y dispositivos
legales vigentes referidos al Sistema.

5. Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion en el area de su
competencia.

6. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.

7. Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones
de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia
a) Experiencia general
5 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
3 afios de experiencia en funciones afines al cargo, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos o programas de especializacidon en materias afines a las funciones del cargo.




Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - -
Directivo Superior SP-DS Jefe/a de Oficina ll

Funciones del cargo estructural:
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1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades
técnico-administrativas y de aplicaciéon de normas y procedimientos de la dependencia a
Su cargo.

2. Formular, supervisar y evaluar las normas, directivas y lineamientos, y su correspondiente
implementacion en la materia que le corresponda.

3. Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnico-administrativas y dispositivos
legales vigentes.

4. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del Sistema
Administrativo correspondiente.

5. Dirigir y supervisar el desarrollo de los procesos y funciones de su Oficina.

6. Ofras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la misién y funciones

de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

<

Firmado digitalmente por
GONZALES CARRASCO Vicente
FAU 20135890031 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 28.04.2022 11:27:56 -05:00

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia
a) Experiencia general
5 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
3 aflos de experiencia en funciones afines al cargo, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos o programas de especializacion en materias afines a las funciones del cargo.




Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -Ejecutivo SP-EJ Sub Director/a

Funciones del cargo estructural:
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1. Proponer, coordinar, supervisar y dirigir en el &mbito de su competencia la politica

institucional, en materia de la Subdireccion a cargo.

Dirigir y supervisar el desarrollo de los procesos y funciones de la Subdireccion a cargo.

Supervisar los estudios especializados requeridos por su funcion o que le encomienden.

Absolver consultas de caracter técnico que le formule su superior jerarquico.

Proponer y formular recomendaciones y sugerencias necesarias para coadyuvar a una

Optima gestion.

Supervisar las actividades del personal a su cargo, proponiendo las mejoras

administrativas mas convenientes para un mejor cumplimiento de su funcion.

7. Otras funciones gue le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones
de su cargo.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

4 afos de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en

el Sector Publico)
3 afios de experiencia en funciones afines al cargo, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos o programas de especializacidon en materias afines a las funciones del cargo.
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Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -Ejecutivo SP-ES Coordinador/a

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar los estudios especializados requeridos por su funcién o que le encomienden.

2. Absolver consultas de caracter técnico que le formule su superior jerarquico inmediato.

3. Proponery formular recomendaciones y sugerencias necesarias para coadyuvar a una 6ptima
gestion.

4. Supervisar las actividades del personal a su cargo, proponiendo las mejoras administrativas

mas convenientes para un mejor cumplimiento de su funcién.

Supervisar el desarrollo de los procesos y funciones en el marco de sus competencias.

Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la misién y funciones de su

cargo.

5.
6.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a) Experiencia general
3 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
2 afios de experiencia en funciones afines al cargo, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos o programas de especializacidon en materias afines a las funciones del cargo.
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Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Especialista
Especialista Administrativo IV

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar y dirigir la programacion, ejecucién y evaluacién de procesos técnicos del
Sistema respectivo.

2. Dirigir la formulacion y ejecucion de la normatividad, evaluando los resultados y
proponiendo las modificaciones y/o actualizaciones correspondientes.

3. Asesorar a las entidades del Sector Publico y absolver consultas de caracter integral de
su especialidad.

4. Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos de su
especialidad.

5. Dictar charlas y conferencias propias del area de su competencia y participar en la
programacion de actividades de capacitacion.

6. Representar a la entidad en reuniones y comisiones de caracter multisectorial o en
eventos nacionales.

7. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

8. Participar y/o coordinar la formulacion de politicas de su especialidad.

9. Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones
de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia
a) Experiencia general
3 afos de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
2 afios de experiencia en funciones afines al cargo en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Especialista en
Especialista Capacitacion Il

Funciones del cargo estructural:
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1. Coordinar el desarrollo de programas de capacitacion.

2. Evaluar el cumplimiento de planes de capacitacion.

3. Coordinar y supervisar examenes de seleccion y evaluacion de participantes.

4. Supervisar estudios de investigaciones relativas a los planes y programas de capacitacion
calificada.

5. Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones

de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

3 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en

el Sector Publico)
2 afios de experiencia en funciones afines al cargo en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.
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Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - )
Especialista SP-ES Ingeniero |

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar proyectos y programas de mineria, irrigacion, industrializacion, electrénica,

petréleo, pesqueria, mecanica, sanitaria, geoldgica, ingenieria civil, entre otras.

Calcular y/o disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y obras.

Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones, y proyectos de explotacion e

industrializacion.

Efectuar trabajos de investigacion cientifica y técnica dentro del area de su especialidad.

Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras y equipos, asi como, las

bases de licitaciones.

Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de terreno.

Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y materiales necesarios para el

desarrollo de programas de ingenieria.

8. Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre concesiones, posibilidades de
explotacién de yacimientos, de conservacion de equipos y maquinarias, y sobre otras
areas especializadas de la ingenieria.

9. Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones
de su cargo.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia

a) Experiencia general

4 afos de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en

el Sector Publico)
2 afios de experiencia en funciones afines al cargo en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.
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Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

L SP-ES Planificador IV
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de programas de desarrollo socio-econémico.

2. Elaborar proyectos de politicas nacionales de cambios de tipo estructural o coyuntural a
largo, mediano y corto plazo.

3. Conducir la elaboracién y ejecucion de estudios y disefios de mitologia para la formulacion
de planes y programas de desarrollo.

4. Dictaminar sobre anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y reglamentos

relacionados con el desarrollo socio-econémico.

Dictaminar sobre diversos proyectos e informes técnicos de planificacion a nivel nacional.

Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones

de su cargo.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia
a) Experiencia general
4 afos de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
2 afios de experiencia en funciones afines al cargo en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.
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Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - - -
Especialista SP-ES Relacionista Publico |

Funciones del cargo estructural:

1. Informary difundir sobre las actividades de la institucion a través de los diferentes medios
de comunicacién.

2. Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacién en los diferentes medios a fin de
mejorar las comunicaciones internas y externas.

3. Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.

4. Desarrollar programas de actividades sociales y culturales y deportivas en la Entidad.

5. Recibir y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre asuntos
relacionados a la misma.

6. Intervenir y preparar medios de comunicacién, tales como ediciones radiofénicas, el
periodico mural, boletin interno, etc.

7. Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la misién y funciones
de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.
b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia
a) Experiencia general
4 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
2 afios de experiencia en funciones afines al cargo en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Especialista lll
Especialista

Funciones del cargo estructural:

Colaborar en la formulacién de proyectos en materias de su competencia.

Absolver consultas de caracter técnico, en materia de su competencia.

Elaborar informes técnicos relacionados a su materia de competencia.

Participar en la elaboracién de normatividad requerida para mejorar el desarrollo de su
labor, en las materias a su cargo.

Apoyar en la capacitacion del personal en materias de su competencia.

Formular y recomendar alternativas de politica en las materias de su competencia.
Supervisar a personal profesional y técnico a su cargo.

Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la misién y funciones
de su cargo.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia
a) Experiencia general
3 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
2 afios de experiencia en funciones afines al cargo en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Especialista ll
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos,
directivas y otros relacionados con la especialidad.

2. Recopilar y ordenar la documentacion necesaria para la realizacion de evaluaciones, en

el ambito de su competencia.

Participar en la formulacion de proyectos y elaboracién de informes técnicos en el area de

su especialidad.

Proponer alternativas de politica en las materias de su competencia.

Absolver consultas de caracter técnico, en materia de su competencia.

Participar, cuando se le requiera, en la atencion de emergencias a nivel nacional.

Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones

de su cargo.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia

a) Experiencia general
3 afios de experiencia general.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en

el Sector Publico)
1 afio de experiencia en funciones afines al cargo en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.




Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES Especialista |

Funciones del cargo estructural:

1. Proyectar respuesta sobre los asuntos derivados para su andlisis, en el ambito de su
competencia.

2. Ejecutar procesos técnicos en el campo de su especialidad.

3. Participar en actividades de consolidaciéon de informacion requerida para la elaboracién

de informes técnicos, en el ambito de competencia del area funcional.

Integrar comisiones y equipos de trabajo de su especialidad.

Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones

de su cargo.
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Requisitos del cargo estructural:
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Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.
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Experiencia
a) Experiencia general

2 aflos de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
1 afio de experiencia en funciones afines al cargo en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - SP-ES Asistente Social |
Especialista

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad, a fin
de orientar la solucién de los mismos.

2. Ejecutar programas de bienestar social

3. Realizar el prediagnostico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos
disponibles.

4. Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacién de métodos y sistemas de
servicio social.

5. Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la misién y funciones
de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras afines a las funciones del
cargo.

Experiencia
a) Experiencia general

4 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
2 afios de experiencia en funciones afines al cargo en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico -

Especialista SP-ES Asistente Administrativo |l

Funciones del cargo estructural:

1. Asistir en la elaboracion de normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.

2. Asistir en la emision de opinion técnica sobre expedientes especializados.

3. Brindar apoyo en la coordinacién y ejecucion de programas y actividades de la
especialidad, de acuerdo a los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

4. Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones
de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:
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Formacién académica
a) Nivel educativo

Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Bachiller en carreras afines a las funciones del cargo.
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Experiencia
a) Experiencia general

3 afos de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
b1 afio de experiencia en funciones afines al cargo en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.




Firmado digitaimente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 27.04.2022 17:55:37 -05:00

<

Firmado digitalmente por
GONZALES CARRASCO Vicente
FAU 20135890031 soft

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 28.04.2022 11:31:38 -05:00

Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Asistente Administrativo
e SP-ES
Especialista I

Funciones del cargo estructural:

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.

Analizar expedientes y formulario emitir informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes validados.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones
de su cargo.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica
Bachiller en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a) Experiencia general
2 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
1 afio de experiencia en funciones afines al cargo en el sector pablico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - De SP-AP Técnico/a Administrativo
Apoyo Il

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar apoyo en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones preliminares
de procesos técnicos en el marco de su competencia.

2. Elaborar registros y mantener actualizada la documentacion de su competencia.

3. Confeccionar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo.

4. Brindar apoyo en la absolucion de consultas de caracter técnico del area de su
competencia.

5. Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la misién y funciones
de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Técnico Superior completo.

b) Grado/situacion académica
Egresado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a) Experiencia general
3 afos de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
1 afio de experiencia en funciones afines al cargo en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - De SP-AP Técnico/a Administrativo Il
Apoyo

Funciones del cargo estructural:

1. Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos.

Emitir opinién técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Recibir, almacenar, entregar o inventarias materiales y equipos, solicitando su reposicion.
Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Dar informacién relativa al area de su competencia.

Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion.

Supervisar la labor del personal auxiliar.

Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones
de su cargo.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnico Superior completo.

b) Grado/situacion académica
Egresado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a) Experiencia general
2 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
1 afio de experiencia en funciones afines al cargo en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines alas funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - De SP-AP Técnico/a Administrativo |
Apoyo

Funciones del cargo estructural:

1.
2.

Clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas
de los sistemas administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones
de su cargo.
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Requisitos del cargo estructural:
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Formacion académica
a) Nivel educativo
Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.
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Experiencia
a) Experiencia general
2 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
No aplica.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor PuUblico - De

Apoyo SP-AP Técnico/a lll

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborar registros y mantener actualizada la documentacion que le sea deriva para

atencion.

Revisar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiva del superior

jerarquico inmediato.

Proyectar informes, oficios, memorandums y otros documentos que se le encargue.

Brindar apoyo en la absoluciéon de consultas de caracter técnico, en el marco de su

competencia.

Programar y solicitar los requerimientos de materiales y Utiles para uso del area y efectuar

su correspondiente distribucion.

7. Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la misién y funciones
de su cargo.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnico Superior completo.

b) Grado/situacion académica
Egresado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a) Experiencia general
3 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
1 afio de experiencia en funciones afines al cargo en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.




Firmado digitaimente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 27.04.2022 17:57:40 -05:00

<

Firmado digitalmente por
GONZALES CARRASCO Vicente
FAU 20135890031 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 28.04.2022 11:33:08 -05:00

Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Pudblico - De SP-AP Programador Sistema
Apoyo PAD Il

Funciones del cargo estructural:

Calcular las necesidades de utilizacién de maquinas y recursos de otros equipos.
Coordinar con organismos afines actividades de programacion PAD.

Apoyar técnicamente en los programas de los usuarios del Sistema.

Evaluar la eficiencia de las actividades relacionadas en el procesamiento de datos.
Coordinar y controlar las funciones que desarrollan los equipos de trabajo.

Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones
de su cargo.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo

Técnico Superior completo.

b) Grado/situacion académica
Egresado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia

a) Experiencia general
3 afos de experiencia general.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en

el Sector Publico)
1 afio de experiencia en funciones afines al cargo en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - De
Apoyo SP-AP Operador PAD llI

Funciones del cargo estructural:

Supervisar la preparacion del computador y su sistema operativo.

Elaborar los cronogramas de produccion.

Evaluar el rendimiento del Sistema.

Supervisar el proceso operativo de los grupos de trabajo y conclusion de los mismos.
Preparar el ordenar de los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacion.
Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la misién y funciones
de su cargo.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general

2 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
No aplica.

Requisitos adicionales
No aplica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - De SP-AP Secretario/a V
Apoyo

Funciones del cargo estructural:

1. Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada del érgano que
apoya.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacién para reuniones o conferencias.

Seleccionar y clasificar el archivo de la dependencia mediante sistemas mecanizados.
Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el gjercicio de sus actividades.
Velar por la adecuada conservacién y uso racional de los bienes a su cargo.

Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones
de su cargo.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnico Superior completo.

b) Grado/situacion académica
Egresado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a) Experiencia general
3 afios de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
p| Sector Publico)
1 afio de experiencia en funciones afines al cargo en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor PuUblico - De

SP-AP Secretario/a |
Apoyo

Funciones del cargo estructural:
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Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

Mantener la existencia de utiles de oficina y encargar de su distribucion.

Orientar al pablico en general, sobre gestiones a realizar y situaciéon de documentos.
Mantener en reserva la informacion clasificada obtenida en el ejercicio de sus actividades.
Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes a su cargo.

Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones
de su cargo.
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Requisitos del cargo estructural:
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Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnico Béasico completo.

b) Grado/situacion académica
Egresado en carreras afines a las funciones del cargo.

Experiencia
a) Experiencia general
2 aflos de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
No aplica.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Supervisor

Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Conservacion y
Servicio Il

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y coordinar operaciones de servicio y mantenimiento.

2. Supervisar las actividades de transportes, servicios auxiliares, seguridad e impresiones.

3. Verificar el estado de conservacion y/o limpieza del local e instalaciones y decidir las
actividades a realizarse.

4. Proponer mejoras para el mantenimiento, conservacion y servicios determinando las
disposiciones, normas o reglamentos.

5. Coordinar con los talleres, la reparacion de los desperfectos.

6. Ofras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la misién y funciones
de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica

0

No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general
1 aflo de experiencia general.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en

el Sector Publico)
No aplica.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.




Firmado digitalmente por HUANGAL
ESPINAL Wilmer Miguel FAU
20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 27.04.2022 17:58:33 -05:00

¢

Firmado digitalmente por
GONZALES CARRASCO Vicente
FAU 20135890031 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 28.04.2022 11:34:07 -05:00

Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - —
De Apoyo SP-AP Oficinista Ill

Funciones del cargo estructural:

1. Brindar apoyo en las labores de caracter administrativo de la oficina.

2. Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades, en el ambito de su
competencia.

3. Brindar apoyo en la proyeccion de resoluciones, proveidos, entre otros.

4. Administrar la correspondencia y/o documentacién de la oficina.

5. Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones
de su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
1 afio de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
No aplica.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines alas funciones del cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - De

Apoyo SP-AP Auxiliar de Publicaciones |

Funciones del cargo estructural:

Operar maquinas sencillas como guillotina, engrampadoras, perforadoras y similares.
Reproducir documentos a mimedégrafos, fotocopiadoras y otras maquinas.

Realizar encuadernaciones sencillas, libros, legajos y similares.

Limpiar y lubricar maquinas de imprenta.

Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones de
Su cargo.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general

1 afio de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
No aplica.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.
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Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar

Funciones del cargo estructural:

1. Registrar, clasificar, sistematizar y archivar la documentacion.

2. Apoyar en el tramite de la documentacion de la oficina.

3. Mantener organizada la documentacion.

4. Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la mision y funciones de

Su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general
1 afio de experiencia general.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el

Sector Publico)
No aplica.

Requisitos adicionales
Cursos en materias afines a las funciones del cargo.
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Manual de Clasificador de Cargos

Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - De

Apoyo SP-AP Chofer Il

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de funcionarios
del més alto nivel jerarquico.

2. Realizar reparaciones de menor grado que el vehiculo asignado requiera.

3. Mantener la unidad vehicular asignada en 6ptimas condiciones.

4. Verificar diariamente el equipamiento y herramientas con las que cuenta el equipo asignado.

5. Realizar los informes correspondientes para efectuar el mantenimiento preventivo y
correctivo del vehiculo a su cargo.

6. Otras funciones que le asigne su superior inmediato, de acuerdo a la misién y funciones de

Su cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica
No aplica.

Experiencia
a) Experiencia general
1 afio de experiencia general.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)
No aplica.

Requisitos adicionales
Brevete profesional.
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