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1 	 Clasificación 
	

Nivel salarial = 	DDJJ [u1 - 

11IDENTIFICACONIP] UUj.1tI 

Unidad Orgánica: Presidencia 

Denominación: Presidente del Consejo Directivo 

Nombre del puesto: Presidente del Consejo Directivo 

Dependencia jerárquica lineal: Ninguno. 

Dependencia jerárquica funcional: - 

Puesto que supervisa: 

Asesor 	Técnico 	de 	Presidencia, 	Asistente 	Ejecutivo, 	Auxiliar 	Administrativo, 	Chofer, 

Coordinador Ejecutivo de Presidencia, Secretario del Consejo Directivo, Gerente General y 
Procurador Póblico. 

IpuJ[I[.]I*.1']1LaiI1t. 

1 Dirigir las politicas y los lineamientos de acciOn de OSINERGMIN, aprobados par el Consejo Directivo. 

2 Disponer y supervisar la ejecución de los acuerdos del Consejo Directivo. 

3 Dirigir el cumplimiento de las funciones legalmente atribuidas a OSINERGMIN. 

4 Representar a OSINERGMIN ante autoridades püblicas nacionales a extranjeras y ante organizaciones internacionales. 

Celebrar convenios de colaboración interinstitucional con autoridades püblicas nacionales o extranjeras y con organizaciones 

internacionales, de conformidad con Ia misión y objetivos de OSINERGMIN y bajo el marco normativo aplicable. 

6 Convocar y presidir las sesiones del Consejo Directivo. 

7 Determiner los temas a ser presentados en las sesiones del Consejo Directivo. 

Adopter medidas de emergencia sobre asuntos que corresponda conocer al Consejo Directivo, dando cuenta sobre dichas meddas 
8 

en Ia sesión siguiente. 

9 Informar al Consejo Directivo sobre los temas que puedan tener repercusiOn significativa en las funciones de OSINERGMIN. 

Presentar ante las autoridades correspondientes, las propuestas normativas aprobadas por el Consejo Directivo, en el marco de las 
10 

competencias de OSINERGMIN. 

- Presentar al 	Consejo 	Directivo 	las propuestas de 	polIticas y lineamientos de acciOn, de 	Plan 	Estratégico 	Institucional, 	de 

11 Reglamento de Organización y Funciones, de organización interna, de Memoria Institucional, de escala remunerative general y 
- especifica y de establecimiento de Organos desconcentrados. 

Nombrar y remover al Gerente General, asi coma aprobar a propuesta de éste, Ia contratacián de los gerentes, su promoción, 
12 

suspensiOn y remociOn, informando de dichas acciones al Consejo Directivo. 

- Designer al Camité para Ia selecciOn de los miembros de Ia Junta de Apelaciones de Reclamos de Usuarios, de los miembros del 

13 Tribunal de Apelaciones de Sanciones en Temas de Energia y Minerla; asi como de los miembros del Cuerpo Colegiado Permanente 

de SoluciOn de Controversias, o proponer Ia relación de miembros de Cuerpos Colegiados Ad-hoc de SoluciOn de Controversias. - 

Designar a as miembros de los Cuerpos Colegiados Ad-hoc, dentro de Ia relación aprobada por el Consejo Directivo. 

CASE esignar al Secretario Técnico de los organos instructores del procedimiento administrativo disciplinarlo de OSINERGMIN. 

Aprobar el Plan Operativo Institucional, el Presupuesto, los Estados Financieros y el Plan Anual de Contrataciones de OSINERGMIN, 
16 

de conformidad con Ia normativa de Ia materia. 

17 Aprobar los instrumentos de gestiOn de recursos humanos, de conformidad con la normativa de Ia materia. 

18 Dsponer Ia implementacion de las acciones formuladas en el marco del Sistema Nacional de Control. 

RESOLUCION N9 
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19 Aceptar o aprobar asigriaciones, donaciones, legados o transferencias por cualquier titulo hacia o por parte de OSINERGMIN, 
dando cuenta at Consejo Directivo. 

20 Aprobar las exoneraciones de los procesos de selección con sujeciOn a la normativa de Ia materia. 

21 Otras funciones que le correspondan dentro del marco legal vigente. 
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Nivel salarial j 
	

DlI-j / DOJJ 	Si f'1j 

IIIDENTIFICACION DEL PLIESTO 

Unidad Orgánica: Presidencia 

Denominación: Secretario del Consejo Directivo 

Nombre del puesto: Secretarlo del Consejo Directivo 

Dependencia jerárquica lineal: Presidente del Consejo Directivo 

Dependencia jerárquica funcional: - 
Puesto que supervisa: I Asistente Ejecutivo. 

MISION DEL PUESTO 	 - 

sistir al Consejo Directivo en temas administrativos y tecnico-legales referidos a Ia gestiOn Institucional, a fin de facilitar su gestión. 

qui 

Consolidar los temas y/o propuestas que se sometan a consideraciOn del Consejo Directivo, asI como hacer de conocimiento a las 

diversas areas segün corresponda los pedidos y acuerdos adoptados por dicha instancia, y realizar su seguimiento. 

Difundir los acuerdos, normas y documentos que apruebe el Consejo Directivo a los niveles que correspondan, a fin de facilitar su 
2 

implementaciOn y/o cumplimiento. 

3 Convocar y coordinar por encargo del Presidente las sesiones del Consejo Directivo. 

Coordinar los temas de agenda, la carpeta que contiene los puntos a tratar para el Consejo Directivo,asi como asistir a las sesiones, 

redactar las actas correspondientes y custodiar el archivo de las mismas. 

Absolver las consultas que requiera el Presidente del Consejo Directivo o el Consejo Directivo sobre los asuntos de carácterjuridico, 

relacionados a las actividades de la lnstitución. 

Revisar y evaluar los proyectos normativos, resoluciones y oficios que debe firmar el Presidente del Consejo Directivo; asi como 
6 

emitir opiniOn sobre los proyectos de Ley, Decretos Legislativos y otras normas a disposiciOn de Ia InstituciOn. 

Revisar y evaluar los proyectos de resoluciOn en iltima instancia que absuelvan los recursos de apelaciOn interpuestos contra las 

resoluciones de Ia Gerencia General, en materia de Minerla, Gas Natural y aspectos de regulaciOn tarifaria. 

Elaborar a Solicitud del Presidente del Consejo Directivo, proyectos de normas orientadas al cumplimiento de los objetivos de Ia 
8 

lnstituciOn. 

Autenticar documentos suscritos por el Presidente, de ser el caso; asi como tambien gestionar Ia suscripciOn, püblicaciOn y 
notificaciOn de las resoluciones emitidas por el Consejo Directivo. 

10 Revisar y visar toda Ia correspondencia que remite el Presidente a otras instituciones pciblicas y privadas. 

- Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos 

11 de su area, segcin las politicas y procedimientos dispuestos para tal fin, con el objetivo de contribuir a la mejora continua de su area 

- y/o dar cumplimiento a Ia normativa legal vigente. 

Realizar otras funciones que sean designadas por el Presidente del Consejo Directivo que esten relacionadas a los objetivos de Ia  
12 

lnstituciOn. 

I(.II] l .]ItI [I]I 1PRINCIPA LES 

Coordinaciones internas 

.._
CQNSEJO 

das 	s unidades orgán 

D)RECTWO 

 icas de a entidad 
zR 	

aciones externas 

clas s 

 

entidades pCiblicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de Ia Presidencia. 

MANUAL DE ORGANIZACION Y 
(I) 

/(jraaa/Ituacton acuemica 
.Estudias/ especialidades requeridas para el puesto. 

. -•. 
No 

Se requiere colegiatura I 	 Si 
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Serequiere habilitación 	 I 	 Si 	 1 
K1'J[.IU l'Ilk (.1. 

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacián de sustento) 

Derecho administrativo, regulaciOn, apelaciories y soluciOn de controversias. 

Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los diplomados no menos de 90 horas. 

Indique los cursos y/o programas de especializacián requeridos: 

Mster en Derecho, RegulaciOn o EnergIa. 

Conocimientos de ofimática e idiomas 

L9IMATICA Nivel de dominlo 

Ms Word Básico 

Ms Excel Bjsico 

Ms Power Point BasiCo 
[ 

	 Bisico 

IDIOMA5 	 Nivel de dominio 

Inglés 

Experiencia general 

Indique Ia cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado 

L9os. 	 1 
Experiencia especIfica 

Nivel mInimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector püblico o privado. 

[Asesoro Especialista (incluye experiencia en consultoria) 

lndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado. 

[años. 

En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), indique si es o no necesario contar con la experiencia en el Sector Piblico. 

No 	 I 
* En caso que sirequiere experiencia en el sector pOblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto yb funciones equivolentes en el puesto. 

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

NACIONALIDAD 

aSe requiere nacionalidad peruana? 	No 

Indique sustento 	 No, el puesto no requiere de nacionalidad peruana para Ia ejecución de sus labores. 

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS 

OrientaciOn al cliente 
Institucional 	 Orientación a resultados 

Trabajo en equipo 

t'1I(e]11(.1iI9I.J 

A continuación, detalle algunos ospectos complementarlos paro el desempeño en el puesto y que debe cumplir el postulante. 

RESOLUCION NQ No 147-2016-0jp 	i 02 je digiornOrycle 	 •.. . 	VA ; q. 



MANUAL DE ORGANIZACION Y F 
00sinergmin 

cssA,.2.csInn,,aoc LAIWVSIS*N 01 U11W3Y ONMEA 

N de plazas 	 Codlgo de plazas 	002/003/004 	Clasificación 	EC 	Nivel salarlal j 
	

DII-3 

ES CO N/ 

/ 
OinergmIn 

oJJ i Si 	-- 

Unidad Orgánica: Presidencia 

Denominación: AsesorTécnico de Presidencia 

Nombre del puesto: AsesorTécnico de Presidencia 

Dependencia jerárquica lineal: Presidente del Consejo Directivo 

Dependencia jerárquica funcional: - 
Puesto que supervisa: Ninguno 

MISION DEL PUESTO 

Asesorar en los aspectos técnicos relacionados at sector energético y miriero a la Presidencia y Consejo Directivo, en base a las normas 

y procedimientos vigentes del sector, con Ia finalidad de cumplir Ia funciOn supervisora y fiscalizadora de la tnstitución. 

IauJIU[.]I.1') U:uJ1tS 

Mesorar a la Presidencia y Consejo Directivo en los aspectos técnicos de su sector y/o ámbito de acciOn, relacionados con las 
1 

funciones asignadas. 

Revisar, visar y emitir opiniOn técnica sobre Ia documentaciOn de Ia Presidencia y Consejo Directivo en to que respecta a informes, 
2 

comunicaciones, contratos, procesos de selecciOn / contrataciones, proyectos normativos, entre otros, cuando sea requerido. 

Atender las consultas técnicas que se encuentren dentro del ámbito de competencia de Ia Presidencia y Consejo Directivo, 

preparando para ello las presentaciones e informes pertinentes. 

Participar o coordinar Ia participaciOn de representantes de Osinergmin en los comités técnicos y/o foros especializados dentro del 

ámbito de Ia competencia de Ia Presidencia y Consejo Directivo. 

Participar en actividades relacionadas at cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos 

S de su area, segün las politicas y procedimientos dispuestos para tal fin, con el objetivo de contribuir a Ia mejora continua y/o dar 

- cumplimiento a Ia norniativa legal vigente. 

Realizar otras furiciones que sean designadas por el Presidente del Consejo Directivo que esten relacionadas a los objetivos de Ia 

InstituciOn. 

7- 

8- 

9 -- 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones internas 

[das las unidades orgánicas de Ia entidad 

Coordinaciones externas 

Todas las entidades püblicas y privadas que estOn relacionadas a las actividades de Ia Presidencia. 

ACADEMICA I] 

Nivel Educativo Universitaria completa 

rado/Situación académica Titulo/Licenciatura en Ingenieria, Derecho, Economia o Administración. 

studios/ especialidades requeridas para el puesto. No 

Se req uiere colegiatura Si 

Se requiere habilitaciOn Si 

CONOCIMIENTOS 

\ 	/L/'7) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentoción de sustento) 

SupervisiOn y FiscalizaciOn de EnergIa y Mineria, RegulaciOn de Ia Energia y GestiOn de Proyectos. 

RESOLUCION N9 	 rGG&aMQJ to 
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Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. 

Nota: Cada curso de especialización deben toner no menos de 12 horas de capacitación y los diplomados no menos de 90 horas. 

Indique los cursos y/o programas de especlalización requeridos: 

Master en Energia, GestiOn de Proyectos 0 Regulación de Servicios Ptblicos 

Conocimientos de ofimática e idiomas 

OFIMATICA Nivel de dominlo 

Ms Word Básico 

Ms Excel Básico 

Ms Power Point Básico 

IDIOMAS 	I 	 Nivel de dominlo 

Inglés 	- 	 Básico 

Experiencia general 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector püblico o privado 

10 años. 	 1 
Experiencia especIfica 

Nivel mInimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pC,blico o privado 

Asesoro Especialista (incluye experiencia en consultorla) 

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pblico o privado. 

8a1ios. 

En base a Ia experiencia requerida para el puesto (parte B), indique si es o no necesarlo coritar con Ia experiencia en el Sector POblico. 

No 

* 
En caso que Si requiere experiencia en el sector póblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/ofunciones equlvalentes en el puesto. 

H 
* 

Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionol para el puesto. 

H 
NACIONALIDAD  

!Se requiere nacionalidad peruana? 	No 

Indique sustento 	 R:'ieI puesto no requiere de nacionalidad peruana para a ejecución de sus labores. 	 1 

Orientacián al cente 

OrientaciOn a resultados 

Trabajo en 

OTROS 	 (•J 	 -1JL 

A continuocidn, detalle algunos ospectos complementarios para el desempeflo en el puesto y que debe rump/jr el postulante. 

RESOLUCION N 
N 147-201-OSIPES dei 02 de diciemre de 2016 
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Unidad Orgánica: Presidencia 

Denominación: Coordinador Ejecutivo de Presidencia 

Nombre del puesto: Coordinador Ejecutivo de Presidencia 

Dependencia jerárquica lineal: Presidente del Consejo Directivo 

Dependencia jerárquica funcional: -- 

Puesto que supervisa: Ninguno 

MISION DEL PUESTO  

Coordinar las actividades de gestiôn y apoyo administrativo, en base a las normas y procedimientos vigentes, para el despliegue de las 

actividades de la Presidencia y Consejo Directivo. 

1 
Coordinar las actividades técnico/administrativos, procedimiento de tramite documentarlo, gestiOn documentaria de Ia Presidencia 

y Consejo Directivo, a fin de verificar Ia ejecución de los mismos. 

2 Planificar Ia agenda, reuniones y presentaciones de la Presidencia y Consejo Directivo. 

3 Verificar Ia documentaciOn en aspectos administrativos, para Ia firma de Ia Presidencia. 

4 Realizar seguimiento a las actividades administrativas de Ia Presidencia y Consejo Directivo, a fin de asegurar su cumplimiento. 

- 
5 

- 

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglameritos institucionales, planes operativos y estratégicOs 

de Ia Presidencia y Consejo Directivo, segün las polIticas y procedimientos dispuestos para tal fin, con el objetivo de contribuir a Ia 

mejora continua de su area y/o dar cumplimiento a Ia normativa legal vigente. 

6-- 

7—. 

8 -- 

L 

1COORDINACIONESI J: III I1l*- 
Coordinaciones internas 

1 das las unidades orgãnicas de Ia entidad 

Coordinaciones externas 

rTodaslas entidades pblicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de Ia Presidencia. 

'cOPISEJO 	el Educativo 	 Técnica básica compieta tSiD4Ci4 	 --  
aIRECTIVO 	rado/Situación académica 	 Egresado en Asistente de Gerencia, Administración, Secretariado o Computación. 

Estudios/ especialidades 	 pu requeridas pars el 	esto. 	 No 
Se requiere colegiatura 	 No 
Se requiere habilitación : 	\ 	 No 

CONOCIMIENTOS 

Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación de sustento) 

[Redacción de documentos y control documentario. 

RESOLUCION N25 
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Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

Nota: Cada curso de especialización deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los diplomados no menos de 90 horas. 

Indique los cursos y/o programas de especiallzaclón requeridos: 

7 
Conocimientos de ofimática e idiomas 

OFIMATICA I 	 Nivel de dominlo 

Ms Word Intermedjo 

Ms Excel lntermedjo 

Ms Power Point lntermedjo 

IDIOMAS 	 Nivel de dominlo 

Inglés 	 Básico 	 1II 

Experiencia general 

Indique Ia cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector püblico a privado 

nos. 

Experiencia especifica 

Nivel mInimo del puesto que Se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado. 

Secretaria de gerencia o alta direcciOn. 

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pCiblico a privado. 

[os. 

En base a Ia experiencia requerida para el puesto (parte B), indique si es o no necesario contar con Ia experiencia en el Sector Pübllco. 

No 

* En caso que sI requiere experiencia en el sector pOblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto yb funciones equivalentes en el puesto. 

H 
* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera a/go odicional para el puesto. 

lIkr.[s1MI lIJJ 

Se requiere nacionalidad perUana? 	No 

lndique sustento 	 No, el puesto no requiere de nacionaljdad peruana para Pa ejecución de sus labores. 

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS 

OrientaciOn al cliente 
lnstitucional 	 I OrientacjOn a resultados 

Trabajo en equipo 

t.1Idiil.1jiF.i Iti 

A continuacián, detalle algunos aspectos complementarlos para el desempeflo en el puesto y que debe cum p/if el postulante. 

RESOLUCION N2 
No 147-2016-OSIPRES del 02 de diaembre de 2016 
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IlI DENTI FICA06Nu,]1UIJ*1 1. 

Unidad Orgánica: Presidencia 

Denominación: Asistente Ejecutivo 

Nombre del puesto: Asistente Ejecutivo 

Dependencia jerárquica lineal: Secretario del Consejo Directivo 

Dependencia jerárquica funcional: -- 

~Puesto que supervisa: Ninguno 

JwSON DEL PUESTO  

Desarrollar las actividades de gestión y de apoyo administrativo para el despliegue de las actividades de Ia Presidencia. 

LtuJIII.]l*.1,]AJI**tS 

Brindar apoyo administrativo a la Presidencia en el seguimiento a los temas técnicos/administrativos solicitados por los Organos de 
1 Alta Dirección y/o Gerencias para contar con Ia información organizada y actualizada. 

Asistir al Secretario del Consejo Directivo en Ia elaboración de Ia carpeta y documentos necesarios para las sesiones del Consejo 

2 Directivo, asi como Ia gestión documentaria tanto fisica como virtual, a fin de garantizar su integridad y disponibilidad para el 

servicio de Ia información. - 

Ejecutar el procedimiento de trámite documentario (estandarizaciOn, codificación, registro, clasificaciOn, movimiento y archivo), de 

Ia correspondencia de Ia Presidencia. 

Realizar las gestión documentaria mediante los sistemas de informacián de Ia lnstituciOn, a fin de atender los requerimientos de Ia 

Presidencia. 

- 
Participar en actividades relacionadas al cumplimierito de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos 

5 de su area, segin las politicas y procedimientos dispuestos para tal fin, con el objetivo de contribuir a la mejora continua y/o dar 

- cumpliniiento a Ia normativa legal vigente. 

6-- 

7— 

8-- 

9 -- 

COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones internas 

Toclas las unidades orgánicas de Ia entidad 

Coordinaciones externas 

rodas las entidades pblicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de Ia Presidencia. 

LA 
el Educativo Técnica basica completa 

- 	ado/Situación académica Egresado en Asistente de Gerencia, Administración, Secretariado o Computación. 

Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No 

Se requiere colegiatura No 

Se requiere habilitación No 

CONOCIMIENTOS 

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación de sustento) 

RedacciOn de documentos y control documentario. 

RESOLUCION No 147 2016-OS/PRES del 02 de diciembre de-24U ' 
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Programas de especialización requeridoy sustentados con documentos. 

Nota: Cada curso de especializacián deben tener no menos de 12 lioras de capacitación y los diplomados no menos de 90 horas. 
Indique los cursos y/o programas de especlalización requeridos: 

Conocimientos de ofimática e idiomas 

IDIOMAS 	 Nivel de dornnIo 

lnglés 	 Intermedjo 

EXPERIENCIA 

Experiencia general 

Indique Ia cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado 

6años. 

Experiencia especifica 

Nivel minimo del puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pblico o privado. 

Secretaria de gerencia o alta dirección. 

lridique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector püblico o privado. 

knos. 

En base a Ia experiencia requerida para el puesto (parte B), indique si es o no necesarlo contar con Ia experiencia en el Sector Püblico. 

No 

* 
En caso que sI requiere experiencia en el sector pOblico, indique ci tiempo de experiencia en ci puesto yb funciones equivalentes en ei puesto. 

* 
Mencione otros aspectos complementayjos sabre ci requlsito de experiencia; en caso existiera a/go adicional para ci puesto. 

INACIONALIDAD  

	

Se requiere nacionalidad peruana? 	No 

Indique sustento 	
No, el puesto no requiere de nacionalidad peruana para la ejecución de sus labores. 

	

BILIDADES 0 COMPETENCIAS 	 - 

Orientación al ciente 
lnstitucjonaj 	 OrientaciOn a resultados 

[Trabajo en equipo 

A continuacián, detalie algunos aspectos compiementarjos para ci desempeflo en ci puesto y que debe cumplir ci postuiante. 

I- 

OFIMATICA I 	 Nivel de dominlo 

Ms Word lntermedio 

Ms Excel Intermedlo 	 I 

yiower Point lntermedio 

KESOLUCION N2 
N' 147-2016-O5/pRES del 02 de OcIernbre de 2016 
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8 	 Clasificación [c 	Nivel salarial 	EIlI-2 	DDJJ 	No 

IDENTIFICACION II!J*.i1' 

Unidad Orgánica: Presidencia 

Denominaciófl: Asistente Ejecutivo 

Nombre del puesto: Asistente Ejecutivo 

Dependencia jerárquica lineal: Presidente del Consejo Directivo 

Dependencia jerárquica funcional: - 
Puesto que supervisa: Ninguno 

MISION DEL PUESTO  

Desarrollar as actividades de gestiOn y de apoyo administrativo para el despliegue de las actividades de Ia Presidencia. 

Brindar apoyo administrativo a Ia Presidencia en el seguimiento a los temas tecnicos/administrativos solicitados por los Organos de 
1 

Alta Dirección yb 	Gerencias para contar con Ia información organizada y actualizada. 

Ejecutar el procedimiento de trámite documentario (estandarización, codificaciOn, registro, clasificación, movimiento y archivo), de 

2 
Ia correspondencia de Ia Presidencia. 

Realizar las gestión documentaria mediante los sistemas de información de a lnstituciOn, a fin de atender los requerimientos de Ia 

Presidencia 

- Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos 

4 de su area, segün las politicas y procedimientos dispuestos para tal fin, con el objetivo de contribuir a Ia mejora continua yb 	dar 

- cumplimiento a Ia normativa legal vigente. 

5-- 

6— 

7-- 

 

 

- 
COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones internas 

Todas las unidades orgánicas de Ia entidad 

Coordinaciones externas 

I Todas las entidades piblicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de a Presidencia. 

vel Educativo Técnca básica complete 

Grado/Situación académica Egresado en Asistente de Gerencia, AdministraciOn, Secretariado o Computación. 

Estudios/ especialidades requeridas para el puesto. No 

Se requiere colegiatura No 

Se requiere habilitación No 

CONOCIMIENTOS 

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacián de sustento) 

Redacción de documentos y control documentario. 

RESOLUCION N2 N 47-23ie. OS!ES dal 02 de dtembre 20' 
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Programas de especialización requeridc,s y sustentados con documentos. 

Nota: Cada curso de especialización deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los diplomados no menos de 90 horas. 
Indlque los cursos y/o programas de especializaclán requeridos: 

Conocimientos de ofimática e idiomas 

______________________________________________ 	 IOMAS 	 NveI de domnio 

LIDmn8és 	

Intermedjo 

EXPERIENCIA 

Experiencia general 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector pibIico o privado 

Los. 

Experiencia especifica 

Nivel minima del puesto que se requiere coma experiencia; ya sea en el sector pOblico a privado. 

Secretaria de gerencia o alta direcciOn. 

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptblico o privado. 

[os. 

En base a Ia experiencia requerida para el puesto (parte B), indique si es o no necesario contar con Ia experiencia en el Sector POblico. 

* En caso que sI requiere experiencia en el Sector pOblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/ofunciones equivalentes en el puesto. 

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exist/era a/go adicional para el puesto. 

L 	 1 
NACIONALIDAD  

aSe requiere nacionalidad peruana? 	No 

Indique sustento 	
No, el puesto no requiere de nadonalidad peruana para Ia ejecución de sus labores. 

LHABILIDADES 0 COMPETENCIAS 

OrientaciOn at cliente 

OrientaciOn a resuttados 

Trabalo en eauioo 

IL 

A 
continuación, deta/le algunos aspectos comp/ementorjos para el desempeifo en el puesto y que debe cumplir el postulante. 
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Clasificación 	SP-AP 	Nivelsalarial E Tl-3 	1 	ODJJ 	No  

Unidad Orgánica: Presidencia 

Denominación: Auxiliar Administrativo 

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo 

Dependencia jerárquica lineal: Presidente del Consejo Directivo 

Dependencia jerárquica funcional: - 
Puesto que supervisa: Ningurio 

MISION DEL PUESTO  

Apoyar en Ia gestiOn administrativa para el despliegue de las actividades de Presidencia 

pUJ[u[s]I$1UuJ*1t' 

1 Apoyar en el seguimiento de atenciOn oportuna de corisultas escritas o telefónicas realizadas a Ia Presidencia. 

2 Coordinar Ia distribución de los documentos de trabajo e informes a los diferentes procesos de Ia Presidencia, para ser atendidos. 

- 
3 

- 

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos iristitucionales, planes operativos y estratégicos 

de su area, segéri las politicas y procedimientos dispuestos para tal fin, con el objetivo de contribuir a Ia mejora continua y/o dar 

cumplimiento a Ia normativa legal vigente. 

4- 

5- 

6- 

7- 

8- 

9-- 

t'[.I'] I '] lTXI[.1 I 1 J U[IlhI*- 

Coordinaciones internas 

Todas las unidades orgánicas de Ia entidad 

Coordinaciones externas 

Todas las entidades péblicas y privadas que estén relacionadas a las actividades de Ia Presidencia. 

ivel Educativo Secundaria Completa 

rado/Situación académica Egresado 

studios/ especialidades requeridas para el puesto. 

ISe 

No 

e req uiere colegiatura No 

requiere habilitaciôn No 	-- 	- - 

LS 11111 

'---->-A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentoción de sustento) 

RESOLUCION N N5  ¶47-2016-O-SJPRES d 0-2 do cirnbre c-' 2Oi 	 1 
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Programas de especialización requerido4 sustentados con documentos. 

Note: Cede curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los diplomados no menos de 90 horas. 

Indique los cursos y/o programas de especialización requeridos: 

Conocimlentos de ofimática e idiomas 

L2!IMATICA Nivel de dominto 

Ms Word Básico 

Ms Excel Básico 

[s Power Point Básico 

I 	IDIOMAS 	 Nivel de domnlo 

Noaplica 	 - 

Experiencia general 

Indique Ia cantidad total de aios de experiencia laboral; ya sea en el sector pblico 0 privado 
[anos. 

Experiencia especifica 

Nivel minimo del puesto que Se requiere como experiencia; ya sea en el sector püblico o privado. 

[xiIiar 

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector püblico 0 privado. 

L2 años. 

En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), indique si es o no necesario contar con la experiencia en el Sector Püblico. 
No 

* En coso que sIrequiere experiencia en el sector pOblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/ofunciones equivalentes en el puesto. 

L: 
* Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experiencia; en caso existiero algo odkional para el puesto. 

NACIONALIDAD 

Se requiere riacionalidad peruana? 	No 

Indique sustento 	 No, el puesto no requiere de nacionalidad peruana para Ia ejecucion de sus labores. 

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS 	 I 

L 	

Orientación al clierite 
Institucional I Orientación a resultados 

Trabajo en equipo 

A continuacián, detalle aigunos ospectos complementarios para el desempeno en el puesto y que debe cumplir el postulonte. 

RESOLUCION N 
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UlIDENTIFICACONI II UiJ *1 1' 

Unidad Orgánica: Presidencia 	
I 

Denominación: Chofer 

Nombre del puesto: Chofer 

Dependencia jerárquica lineal: Presidente del Consejo Directivo 

Dependencia jerárquica funcional: — 
Puesto que supervisa: Ninguno 

MISION DEL PUESTO 

Conducir y trasladar at personal asignado a diferentes lugares programados segün las normas y procedimientos vigentes, a fin de 

cumplir con to solicitado por la Presidencia. 

uuIuE.hl*1IIaIJ*1(. 

1 Realizar la revision diana del vehiculo asignado para comprobar que se encuentre en buen estado. 

2 
Coordinar con las areas correspondientes los permisos de ley para Ia circulaciOn del vehIculo, como tamblén el mantenimiento 

preventivo y correctivo a fin de mantener Ia operatividad del vehiculo 

3 Apoyar en el envIo de docunientos del personal asignado a fin de ser soporte en las actividades del 6rea. 

— 
4 

— 

Participar en actividades relacionadas al cumplimiento de normativas, reglamentos institucionales, planes operativos y estratégicos 

de su area, segin las politicas y procedimientos dispuestos para tat fin, con el objetivo de contnibuir a la mejora continua y/o dar 

cumplimiento a la normativa legal vigente. 

5—. 

6-- 

7- 

8- 

9 -- 

. 
COORDINACIONES PRINCIPALES 

Coordinaciones internas 

Todas las unidades orgánicas de la entidad. 

Coordinaciones externas 

Nivel Educativo Secundaria Completa 

Grado/Situación académica Egresado 

Estudios/ especialidades requenidas para el puesto. No 

'I i-Se requiere colegiatura No 

' Se requiere habilitación No 

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación de sustento) 

RESOLUCION N9  N' 720i63Sir)RES del 02 de thciembre de 201B-. 



ES 

OsiiergmIn 
CRGANt9V5(JPtVl5ON LAIIC,tRSCN EN EHFft3&y?.WjEftffl 	 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 

B) Programas de especialización requeridos isustentados con documentos. 

Nota: Cada curso de especialización deben tener no menos de 12 horas de capacitación y los diplomados no menos de 90 horas. 

Indique los cursos y/o programas de especializaclãn requeridos: 

L- 

aPlica 
 

EXPERIENCIA 

Experiencia general 

Indique Ia cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado 

Lsaños. 

Experlencia especIfica 

Nivel mInimo del puesto que Se requiere como experiencia; ya sea en el sector püblico o privado. 

L Chofer 

Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector püblico o privado. 

[os. 

En base a Ia experiencia requerida para el puesto (parte B), indique si es o no necesarlo contar con Ia experiencia en el Sector Pübllco. 

No 

* En caso quest requiere experiencia en el sector páb/ico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y10 funciones equivalentes en el puesto. 

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso exist/era a/go ad/danal para el puesto. 

NACIONALIDAD 

Se requiere nacionalidad peruana? 	No 

Indique sustento 	
No, el puesto no requiere de nacionalidad peruana para Ia ejecución de sus labores. 

ABILIDADES 0 COMPETENCIAS 	 1 
Orientación al cliente 

Institucional ntacionaresuttados 

Trabajo en equipo 

t.)It.}.1l1illil1.J. 
A continuacján, detalle algunos aspectos complementarios para el desempeño en el puesto y que debe dump/jr e/ postulante. 

I— 

PgESOMLA 

b * 

C) Conocimientos de ofimática e idiomas 

	

OFIMATICA 	 Nivel de dominlo 

	

Ms Word 	 -. 

	

Ms Excel 	 -- 

Ms Power Point 	 -- 

__________________________________________________________ 	 IDIOMAS 	 Nivel de dominlo 

No 
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