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Presidencia Despacho ,
P Subsecretaria General

del Consejo de Ministros Presidencial

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

. INTRODUCCION

El presente informe contiene informacién recopilada y sistematizada por la Oficina General
de Recursos Humanos para la elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos del Despacho
Presidencial, a fin de asegurar el cumplimiento de los lineamientos definidos por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) en la Directiva N° 003-2024-SERVIR-
GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y elaboraciéon, aprobacion, administraciéon y
modificacion del Manual de Perfiles de Puestos, en adelante la Directiva, aprobada con
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE del 22 de enero 2024.

El Despacho Presidencial es un Organismo Publico Ejecutor adscrito al Sector Presidencia
del Consejo de Ministros, que cuenta con autonomia econdmica, financiera y
administrativa, y constituye un pliego presupuestal; cuya finalidad es brindar asistencia
técnica y administrativa a la Presidencia de la Republica para el cumplimiento de sus
competencias y funciones segun lo dispone Constitucion Politica del Peru y la Ley Organica
del Poder Ejecutivo.

Se han establecido tres ejes que orientan la labor del Despacho Presidencial:

1. Generar condiciones para una gestion transparente, eficiente e integra a la asistencia
técnica y administrativa al servicio del Presidente de la Republica.

2. Promover un comportamiento ético a nivel institucional y de servidores
comprometidos en aplicar los principios y deberes establecidos en el Cédigo de Etica
de la Funcion Publica.

3. Modernizar la gestién del Despacho Presidencial que contribuya a mejorar las
capacidades institucionales y los niveles de desempefio, en temas de transparencia
en la funcion publica, fortalecimiento y desarrollo del talento humano, mejoramiento
de los servicios de atencion al ciudadano, gestién por procesos y simplificacion
administrativa enfatizando el uso intensivo de las tecnologias de la informacion.

Para contribuir con dichos fines, el Despacho Presidencial cuenta entre sus principales
funciones las siguientes:

a. Brindar asistencia técnica y administrativa al Presidente de la Republica para el
cumplimiento de sus competencias y funciones;

b. Conducir la gestion de las actividades o eventos en los que participe el Presidente de
la Republica, en el ambito nacional e internacional, en el ambito de sus competencias;

c. Gestionar la seguridad del Presidente de la Republica y su familia, entre los que se
encuentran el conyuge, padres e hijos; asi como para los Vicepresidentes, dignatarios,
autoridades, ademas de otros visitantes a la Casa de Gobierno, segun corresponda;

d. Brindar asistencia técnica al Consejo de Ministros, en la coordinacién de la agenda de
las sesiones del colegiado, conducir la programacion, realizar el seguimiento de los
acuerdos adoptados y el tramite de las normas que se aprueben en el mismo;

e. Brindar asistencia técnica al Presidente de la Republica en la gestion y tramite de los
proyectos normativos del Poder Ejecutivo y aquellos provenientes del Congreso de la
Republica, que se promulguen y publiquen;

f.  Promover la difusion de las actividades del Presidente de la Republica;

g. Gestionar el apoyo administrativo a los Vicepresidentes de la Republica, conforme a
la normatividad vigente;

h. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por norma expresa.

" Plan Estratégico Institucional (PEl) del Despacho Presidencial 2025-2030 aprobado con ResolucionN°000013-
2025-DP/SG
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P Subsecretaria General

del Consejo de Ministros Presidencial

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

Es asi que, como parte de las acciones alineadas al tercer eje que orienta la labor del
Despacho Presidencial a fortalecer y desarrollar el talento humano de la entidad y lograr
asi un servicio de calidad a la ciudadania; se ha elaborado el presente Manual de Perfiles
de Puestos, el cual es un instrumento de gestion, en el que se describen de manera
estructurada los perfiles de puestos de la entidad.

Este documento ha sido elaborado en el marco de las normativas y lineamientos
establecidos por la Autoridad Nacional de Servicio Civil - SERVIR, y considerando la
estructura de recursos humanos establecida en el Cuadro de Puestos de la Entidad— CPE
del Despacho Presidencial cuya aprobacion y modificacion fueron formalizadas mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000114-2024-SERVIR-PE y Resolucion N°
000045-2025-SERVIR-PE, respectivamente.

BASE LEGAL

1. Constitucion Politica del Peru.

2. Ley N° 27573, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2002, que
crea el Pliego Presupuestal denominado Despacho Presidencial

3. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su
modificatoria.

4. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

5. Ley N° 28880, Ley que autoriza crédito suplementario en el presupuesto del sector

publico para el afio fiscal 2006 y dicta otras medidas; entre las cuales esta la

autorizacion al proceso de reestructuracion institucional del Despacho Presidencial

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el

acceso y ejercicio de la Funcion Publica de Funcionarios y Directivos de Libre

Designacién y Remocién.

9. Decreto Legislativo N° 1602 que modifica la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil,
para fortalecer la gestion publica a través del transito de las entidades publicas y
promover el acceso meritocratico de los servidores civiles al régimen del servicio civil,
y dicta otras disposiciones

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

11. Decreto Supremo N° 098-2024-PCM y Resolucion N° 000044-2024-DP/SG que
aprueba la Seccion Primera y Segunda del Reglamento de Organizacion y Funciones
del Despacho Presidencial; siendo que, mediante Resolucion N° 000046-2024-
DP/SG, se aprobé el Texto Integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones
del Despacho Presidencial.

12. Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en
el acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocion, y otras disposiciones.

13. Decreto Supremo N.° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica al 2030.

14. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0000015-2024-SERVIR-PE, que aprueba la
“Directiva N° 001-2024-SERVIR-GDSRH, Lineamientos para la implementacion del
régimen del Servicio Civil de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, en las entidades
publicas”

15. Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 0000016-2024-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 001-2024-SERVIR-GPGSC “Familias de Puestos y Roles y Manual de
Puestos Tipo (MPT) aplicables al Régimen del Servicio Civil”

16. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y elaboracion,
aprobacion administracion y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos

® N
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lll. ORGANIGRAMA DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

El Despacho Presidencial cuenta con una estructura organica establecida en el
Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado mediante Decreto Supremo N° 098-
2024-PCM del 20 de setiembre del 2024, que aprueba la Seccién Primera; y, Resolucion
N° 000044-2024-DP/SG del 26 de setiembre del 2024 y Resolucién N° 000046-2024-
DP/SG del 02 de octubre del 2024, que aprueban la Seccion Segunda y el Texto Integrado
respectivamente; segun el siguiente detalle:

ORGANIGRAMA - DESPACHO PRESIDENCIAL
DS N° 098-2024-PCM

== ==
—_— !
=] =
| === | {L==|
| ‘ — |
= =)= | =) b=
=
_{mum....,
=
—— U — |
e | | || e | =
=
| R |

Pagina | 5



\ICA DEL p,
quE! g,
&0 =

Presidencia

del Consejo de Ministros

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

Despacho
Presidencial

Subsecretaria General

IV. RESUMEN DE LOS PERFILES DE PUESTOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

El presente Manual de Perfiles de Puestos contiene veintinueve (29) perfiles de puestos,
los mismos que forman parte de la estructura de recursos humanos para el régimen del
servicio civil establecida en el Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE del Despacho
Presidencial; cuya aprobacion y modificacion fueron formalizadas mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 000114-2024-SERVIR-PE y Resolucion N° 000045-2025-
SERVIR-PE, respectivamente.

En ese sentido se completara parcialmente el cuadro de la Seccion 1, considerado los
siguientes puestos:

Seccion N° 1: Perfiles de puestos bajo el régimen de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil

Cuadro 01. Resumen de perfiles de puestos por Grupo, Familia de Puestos, Rol y Nivel /

Categoria
Grupo de - ° o
servidores LG Rol Nivel / Categoria LEE N f’e
Civiles puestos puestos | posiciones
Funcionario Publico No aplica No aplica No aplica 3 4
Direccion politico - )
Direccion estratégica No aplica 1 1
DirectivoPublico o
Institucional Direccién N i
estratégica © apiica ° 9
Modernizacion de la ) )
gestion publica CA4 Ejecutivo 2 2
CA4 Ejecutivo 2 2
Gestion - L
VR Administracion
institucional .
CA2 Analista 3 3
Comunicaciones CA4 Ejecutivo 1 1
Servidor Civil de
Carrera
Planeamiento Contrataciones CA4 Ejecutivo 1 1
y gestion del
gasto Contabilidad CA4 Ejecutivo 1 1
Prestacion y
entrega
de bienes y Gobierno CA4 Ejecutivo 2 2
servicios
CO3 Funciones de
asesoria de alta 1 1
Servidor de Asesoria Asesoria direccion ejecutiva
Actividades CO2 Funciones de
Complementarias asesoria de alta 3 11
direccion
Total 29 38
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Cuadro 01. Resumen de perfiles de puestos por Grupo, Familia de Puestos, Rol y
Nivel / Categoria
Naturaleza de < . - N° de N° de
p Organo Unidad organica . .
oérgano puestos | posiciones
No aplica No aplica No aplica 2 3
Alta Direccion Secretaria General del No aplica 6 12
Despacho Presidencial
Secretaria General del -
Apoyo Despacho Presidencial Oficina de Protocolo 1 1
. Oficina General de Monitoreo .
Asesoramiento No aplica 1 1
Intergubernamental
Alta Direccién Subsecretaria General No aplica 3 5
Asesoramiento Subsecretaria General Oficina Qe Iptegndad 1 1
Institucional
. Oficina de Gestion Documental
Apoyo Subsecretaria General y Atencion al Ciudadano 1 1
. Oficina General de Asesoria .
Asesoramiento P No aplica 1 1
Juridica
Oficina General de
Asesoramiento  |Planeamiento, Presupuesto y No aplica 1 1
Modernizacion
Oficina General de .
Apoyo Administracion No aplica 1 L
Oficina General de Oficina de Contabilidad y
Apoyo . . : 1 1
Administracion Finanzas
Apoyo Of'cma. (.Bener.all de Oficina de Abastecimiento 1 1
Administracion
Oficina General de i .
Apoyo Administracién Oficina de Operaciones 1 1
AbOVo Oficina General de Oficina de Infraestructura y 1 1
poy Administracion Patrimonio Cultural
Oficina General de Recursos .
Apoyo H No aplica 1 1
umanos
Oficina General de
Apoyo Tecnologias de la Informacion No aplica 1 1
y Comunicaciones
. Secretaria de Comunicacion .
Linea L No aplica 1 1
Estratégica y Prensa
. . _ .. |Subsecretaria de Comunicacion
. Secretaria de Comunicacion o
Linea L Estratégica e Imagen 1 1
Estratégica y Prensa .
Institucional
Linea Secretarla’dg Comunicacion Subsecretaria de Prensa 1 1
Estratégica y Prensa
Linea Secretarla'd.el Consejo de No aplica 1 1
Ministros
Linea Secretaria de Actividades No aplica 1 1
Total 29 38
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V. LISTADO DE LOS PERFILES DE PUESTOS DEL DESPACHO PRESIDENCIAL

Se presenta el listado de perfiles de puestos de la Seccion N° 1 del MPP:

Naturaleza de

a Organo Unidad organica Nombre del Puesto Posiciones
organo
. ) . Presidente(a) de la
No aplica No aplica No aplica Republica 1
. . . Vicepresidente(a) de la
No aplica No aplica No aplica Republica 2
Secretaria General .
Alta Direccion del Despacho No aplica Secretario(a) Geperal .del 1
) f Despacho Presidencial
Presidencial
Secretaria General
Alta Direccion del Despacho No aplica Analista Administrativo Il 1
Presidencial
Secretaria General .
Alta Direccion del Despacho No aplica Jefe(a) de Gabinete de 1
) : Asesores
Presidencial
Secretaria General
Alta Direccion del Despacho No aplica Asesor(a) de Gabinete 5
Presidencial
Secretaria General
Alta Direccion del Despacho No aplica Analista Administrativo | 1
Presidencial
Secretaria General Asesor(a) de Secretaria
Alta Direccion del Despacho No aplica 3
; : General
Presidencial
Secretaria General . . -
Apoyo del Despacho Oficina de Protocolo Ejecutivo(a) de la Oficina 1
) ; de Protocolo
Presidencial
Oficina General de Jefe(a) de la Oficina
Asesoramiento Monitoreo No aplica General de Monitoreo 1
Intergubernamental Intergubernamental
Alta Direccion Subsecretaria No aplica Subsecretario(a) General 1
General
Alta Direccion Subsecretaria No aplica Analista Administrativo | 1
General
. . Subsecretaria . Asesor(a) de la
Alta Direccion General No aplica Subsecretaria General 3
. Subsecretaria Of|0|ng de Ejecutivo(a) de la Oficina
Asesoramiento Integridad . - 1
General o2 de Integridad Institucional
Institucional

Apoyo

Subsecretaria

Oficina de Gestion
Documental y

Ejecutivo(a) de Oficina de
Gestion Documental y

General At_enC|on al Atencidn al Ciudadano
Ciudadano
- Jefe(a) de la Oficina
Asesoramiento Oficina Qeneltall de No aplica General de Asesoria 1
Asesoria Juridica i
Juridica
Oficina General de Jefe(a) de la Oficina
. Planeamiento, ) General de Planeamiento,
Asesoramiento No aplica 1
Presupuesto y Presupuesto y
Modernizacion Modernizacién
ADOVO Oficina General de No aplica Jefe(a) de la Oficina 1
poy Administracion P General de Administracion
ADOvo Oficina General de ch\?;g}ﬁdiz Ejecutivo(a) de la Oficina 1
poy Administracion Finanzas y de Contabilidad y Finanzas
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Abovo Oficina General de Oficina de Ejecutivo(a) de la Oficina 1
poy Administracion Abastecimiento de Abastecimiento
ADOVo Oficina General de Oficina de Ejecutivo(a) de la Oficina 1
ministracion peraciones e Operaciones
poy Administracié Operaci de Operaci
- Oficina de Ejecutivo(a) de la Oficina
Oficina General de
Apoyo Administracién Infraestructura y de Infraestructura y 1
Patrimonio Cultural Patrimonio Cultural
- Jefe(a) de la Oficina de
Apoyo Oficina General de No aplica General de Recursos 1
Recursos Humanos
Humanos
Oficina General de Jefe(a) de la Oficina de
A Tecnologias de la . General de Tecnologias de
poyo = No aplica e 1
Informacién y la Informacién y
Comunicaciones Comunicaciones
Secretaria de .
Comunicacién Secretario(a) de
Linea L No aplica Comunicacion Estratégica 1
Estratégica y
P y Prensa
rensa
Secretaria de Subsecretaria de Ejecutivo(a) de la
. Comunicacion Comunicacion Subsecretaria de
Linea L L A L 1
Estratégica y Estratégica e Comunicacion Estratégica
Prensa Imagen Institucional e Imagen Institucional
Secretaria de
Linea Comunicacion Subsecretaria de Ejecutivo(a) de la 1
Estratégica y Prensa Subsecretaria de Prensa
Prensa
Secretaria del ) )
Linea Consejo de No aplica Secretzno'f/?) .dfl Consejo 1
Ministros e Ministros
Linea Secretaria de No aolica Secretario(a) de 1
Actividades P Actividades
Total 38

VL.

PERFILES DE PUESTOS

A continuacioén, se presentan los perfiles de puestos de la Seccion N° 1. Perfiles de
puestos bajo el régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
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SECCION 1
Perfiles de puestos bajo el régimen de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil



Despacho Presidencial

e Presidente(a) de la Republica
e Vicepresidente(a) de la Republica



SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad orgdnica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto

Dependencia jerarquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

No aplica

ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

No aplica

Funcionario Publico

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Presidente(a) de la Republica

FPO0001

1

No aplica

No aplica

Las que la Constitucidn y las Leyes le otorgan
(Véase articulo 118° de la Constitucidn Politica del Peru)

FUNCIONES DEL PUESTO

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I:I

Permanente I:I

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITitqu/Licenciatura

([

D) ¢Habilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Basica . ,

(162 afios) No apllca Si No X

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitaria

Maestria |Egresado | Grado
No aplica
Doctorado |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ):
No aplica
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
No aplica
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

No aplica

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

Conforme el articulo 110° de la Constitucion Politica del Peru:

Ser peruano por nacimiento

Tener mas de treinta y cinco afos de edad al momento de la postulacion
Gozar del derecho de sufragio




SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad orgdnica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto

Dependencia jerarquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

No aplica

ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

No aplica

Funcionario Publico

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

No aplica

Vicepresidente(a) de la Republica

FP00002

2

No aplica

No aplica

Las que la Constitucidn y las Leyes le otorgan
(Véase articulos 115° y 118° de la Constitucidn Politica del Peru)

FUNCIONES DEL PUESTO

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|N0 aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I:I

Permanente I:I

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

I:IEgresado(a)

I:IBachiIIer

I:ITitqu/Licenciatura

([

D) ¢Habilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Basica . ,

(162 afios) No apllca Si No X

Técnica Superior

(3 6 4 afios)

Universitaria

Maestria |Egresado | Grado
No aplica
Doctorado |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ):
No aplica
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
No aplica
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de textos Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

No aplica

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

Conforme el articulo 111° de la Constitucion Politica del Peru:

Ser peruano por nacimiento

Tener mas de treinta y cinco afios de edad al momento de la postulacion
Gozar del derecho de sufragio




Organos de Alta Direcciéon
Secretaria General del Despacho Presidencial

Secretario(a) General del Despacho Presidencial
Analista Administrativo Il

Jefe(a) de Gabinete de Asesores

Asesor(a) de Gabinete

Analista Administrativo |

Asesor(a) de Secretaria General

Oficina de Apoyo
Oficina de Protocolo

e Ejecutivo de Protocolo
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ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Secretaria General del Despacho Presidencial
Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Funcionario Publico

Familia de puestos No aplica

Rol No aplica

Nivel / categoria No aplica

Puesto tipo No aplica

Subnivel / subcategoria No aplica

Nombre del puesto Secretario(a) General del Despacho Presidencial
Cddigo del puesto FP00003

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica No aplica

Grupo de servidores al que reporta No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir, gestionar y evaluar la asistencia técnica y administrativa al Presidente/a de la Republica y a los Vicepresidentes de la Republica para el cumplimiento de sus funciones y en su
relacidn con las entidades publicas nacionales e internacionales, organizaciones y sectores representativos de la ciudadania de acuerdo a la politicas y normas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

Gestionar la asistencia técnica y administrativa al Presidente de la Republica para el cumplimiento de sus funciones.

Dirigir y supervisar la politica del Despacho Presidencial ejerciendo las funciones como titular de pliego presupuestario; asi como la representacion de la Entidad, en todos sus
actos y delegéndola segun sus prerrogativas.

Elaborar la Agenda Presidencial, en coordinacién con el Presidente de la Republica, y gestionar su ejecucién, en el marco de sus competencias.

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las funciones y procesos de la Entidad en el marco de sus competencias, para el cumplimiento del mandato legal vigente, politicas y los
objetivos institucionales.

Supervisar el asesoramiento técnico y administrativo al Consejo de Ministros a través de los érganos competentes; asi como asistir a las sesiones del mismo, en el marco de sus
funciones.

Supervisar la organizacién de las ceremonias de otorgamiento de condecoraciones, que el Presidente de la Republica imponga a personalidades extranjeras o nacionales; asi
como las actividades y los asuntos protocolares en los que participe el Presidente de la Republica, en el pais o en el exterior, para coadyuvar en el ejercicio de la
representatividad presidencial.

Coordinar el apoyo a la seguridad del Presidente de la Republica, su familia, entre los que se encuentran el cdnyuge, padres e hijos; asi como para los Vicepresidentes de la
Republica, y las instalaciones de la entidad, a través de la Secretaria de Seguridad de la Casa de Gobierno.

Conducir la comunicacién estratégica, imagen institucional y prensa de la entidad, en el ambito nacional e internacional, para la difusion de la politica nacional, logros
institucionales u otros de relevancia.

Designar y remover a los servidores de confianza, en el marco de sus competencias, conforme a la normatividad de la materia; a fin de contar con personal idéneo en la
ejecucion de las funciones encomendadas a la entidad.

Supervisar las acciones de Defensa Nacional y del Sistema de Gestion de Riesgos de Desastres de la entidad, con la finalidad de reducir los riesgos asociados, de acuerdo a la
normatividad vigente sobre la materia.

Suscribir contratos, acuerdos y/o convenios con entidades publicas y/o privadas nacionales o internacionales de asistencia técnica, cooperacién mutua y colaboracién
interinstitucional, u otros de caracter interinstitucional que se requieran para el cumplimiento de los fines institucionales, en el marco de la normativa vigente.

Emitir resoluciones en las materias de su competencia a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

Otras funciones que le sean asignadas por Ley o por el Presidente de la Republica relacionadas a la mision del puesto.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Viajes al exterior del pais

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal

Permanente |:|

En el marco de las actividades del Despacho Presidencial.

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢iColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Incompleta

Completa

|:| Egresado(a)

Bachiller

Tl'tulo/Licenciatura

s [Jw[]

Grado de bachiller o titulo profesional otorgado por universidad; o titulo
profesional o de segunda especialidad en institutos o escuelas de educacién
superior, publicos o privados, nacionales o extranjeros, reconocidos de

D) ¢Habilitacién
profesional?

Si No [ X

(1 6 2 afios)
conformidad con la Ley 30512, Ley de institutos y escuelas de educacion
X Técnica Superior X . del iblica d d t
(364 affos) superior y de la carrera publica de sus docentes.
X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado Grado
No aplica
|Doctorado ‘Egresado Grado

No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):
No aplica
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
No aplica
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
— Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

8 afios.

Experiencia laboral especifica

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

No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

5 afios 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 8 afios de experiencia

general.

Nivel jerarquico similar:

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

b) Experiencia como miembros de drganos colegiados integrados en su totalidad por funcionarios publicos del Poder Ejecutivo.

c) 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.

d) Experiencia ejerciendo el puesto o cargo de Jefe de Gabinete de Asesores de entidades de gobierno nacional.

e) 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 ni asesores/as con funcion politica.

f) Experiencia ejerciendo labores de asesoria técnica a los miembros de érganos colegiados integrados en su totalidad por funcionarios publicos del Poder Ejecutivo, Poder Legislativo y
Poder Judicial, a razén de dos (2) afios de asesoria por un (1) afio de experiencia especifica requerida.

g) Experiencia como miembro de directorios, o el que haga sus veces, de las empresas del Estado.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

Otros requisitos dispuestos en la norma vigente.
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ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Secretaria General del Despacho Presidencial
Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracion

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto tipo CA2020402 - Analista de Administracion
Subnivel / subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista Administrativo Il

Cddigo del puesto CA20005

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Secretario(a) General del Despacho Presidencial
Grupo de servidores al que reporta Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y hacer seguimiento a las funciones de gestion administrativa y presupuestal de la Secretaria General del Despacho Presidencial, en coordinacion con las unidades de
organizacion de la entidad, de requerirse, a fin de brindar el soporte administrativo para el cumplimiento de los objetivos programados.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar los procesos de programacion y ejecucion presupuestal correspondientes a la Secretaria General del Despacho Presidencial, a fin de informar los saldos y ejecucion de
recursos asignados; para fomentar el logro de objetivos acorde al ambito de su competencia.

Elaborar y consolidar los requerimientos para la elaboracion del Plan Operativo Institucional y el Cuadro Multianual de Necesidades de la Secretaria General del Despacho
Presidencial; a fin de lograr la prevision racional y trazabilidad de los bienes y/o servicios del érgano.

Dar soporte en la elaboracidn de reportes estadisticos, informes y otros documentos referidos a la gestién administrativa de la Secretaria General del Despacho Presidencial; a
fin de brindar informacién relevante relacionadas a la mision del puesto y érgano, para la toma de decisiones oportunas.

Hacer seguimiento a la informacidn relacionada a los sistemas administrativos para atender requerimientos de la Secretaria General del Despacho Presidencial.

Registrar y hacer seguimiento de la agenda del Presidente de la Republica y Vicepresidentes, de corresponder, coordinando los aspectos logisticos y administrativos, para el
cumplimiento de las actividades programadas.

Coordinar con las unidades de organizacion de la entidad respecto a la informacién u otros aspectos que se requieran en el desarrollo de sus funciones; asi como encargos por
parte de la jefatura inmediata.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa l:lEgresado(a) Bachiller I:lTitulo/Licenciatura Si I:I No

D) ¢Habilitacion
Primaria profesional?
Secundaria
Teenica Bési Administracidn, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacion Operativa,
(f?;:ﬁoa:;ca Contabilidad, Bibliotecologia, Ciencias de la Informacidn o afines por la Si No X
formacion.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestion Publica, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Contabilidad, Contrataciones del Estado o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Gestidn Publica, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Contabilidad, Contrataciones del Estado o afines (minimo 50 horas
acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

3 afios.

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

2 afios en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

1 afio en el puesto o cargo de asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 2 afios en la funcidén o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Planificacién, Dinamismo, Creatividad/Innovacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Secretaria General del Despacho Presidencial
Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asesoria

Rol Asesoria

Nivel / categoria CO3 Funciones de asesoria de alta direccién ejecutiva
Puesto tipo C03040101 - Jefe de Gabinete de Asesores
Subnivel / subcategoria C03-1

Nombre del puesto Jefe(a) de Gabinete de Asesores

Cddigo del puesto C030006

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Secretario(a) General del Despacho Presidencial
Grupo de servidores al que reporta Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar las acciones y actividades de asesoria especializada del Gabinete de Asesores, en coordinacion con la Secretaria General del Despacho Presidencial, conforme a la
normatividad vigente; con la finalidad de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la politica gubernamental.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica especializada al Presidente de la Republica, en los temas que le sean encomendados, asi como proponer asuntos o materias que requieran de
atencion prioritaria; relacionados al cumplimiento de los objetivos pais, dentro del marco de las politicas publicas, lineamientos, acuerdos y pactos del gobierno nacional.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de asesoria especializada realizadas por los asesores del Gabinete de Asesores; para coadyuvar el cumplimiento de los encargos
que le sean encomendados.

Coordinar con las dependencias de la entidad u otras entidades u organizaciones necesarias, los aspectos que se requieran para el cumplimiento de los encargos realizados por
el Presidente de la Republica, con la finalidad de fomentar el trabajo conjunto en asuntos relacionados al dmbito de su competencia.

Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo relacionados con asuntos especializados que le sean encomendados al interior o fuera del Despacho Presidencial para
coadyuvar en la representacion de la entidad.

Desarrollar, preparar o revisar los proyectos normativos o documentos técnicos u otros similares que les sean encargados, emitiendo el informe correspondiente; a fin de
coadyuvar en la formulacién de la politica gubernamental.

Representar a la Alta Direccion ante las audiencias o ante las entidades que se le encomiende.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Incompleta Completa

l:l Egresado(a)

Bachiller

Titulo/Licenciatura

([

Titulado universitario o bachiller universitario con 03 afios de experiencia
profesional especifica adicional al minimo requerido, en las carreras de
Ciencias Sociales, Ciencias Econdmicas, Ciencias Politicas, Derecho,
Administracion, Ingenieria o afines por la formacion.

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

X Universitaria X
|Maestrl’a ‘Egresado Grado
No aplica
|Doctorado ‘Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestion Publica, Politicas Publicas, Planeamiento Estratégico o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas, Planeamiento Estratégico o afines (minimo 90 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

6 afios.

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

4 afios en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

4 afios en el sector publico.

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

2 afios de experiencia en la gestion de equipos de trabajo

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Organizacién de Informacion, Planificacion, Negociacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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&, PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerarquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Secretaria General del Despacho Presidencial

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

No aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Asesoria

Asesoria

CO2 Funciones de asesoria de alta direccion

C€02040102 - Asesor de Alta Direccidn

C02-3

Asesor(a) de Gabinete

C020007

5

Secretario(a) General del Despacho Presidencial

Funcionario Publico

Brindar asesoria especializada al Despacho Presidencial, en las materias que el Jefe de Gabinete de Asesores le encomiende, en el marco de sus funciones y conforme a la
normatividad vigente, a fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos, lineamientos, politicas, acuerdos y pactos del gobierno.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar en situaciones, temas, proyectos u otros de cardcter politico, técnico, normativo u otro similar que sean requeridos por el Jefe de Gabinete de Asesores, para la

1 " . .
consecucion de los objetivos del gobierno.

) Elaborar y/o revisar informes, proyectos de normas, resoluciones, instrumentos técnicos, estudios, analisis, ayuda memoria u otra documentacién sobre materias especificas o
especializadas de cardcter politico, técnico, normativo u otro similar.

3 Emitir opinién técnica respecto a proyectos normativos, instrumentos técnicos u otros documentos que se le consulte o en asuntos de caracter estratégicos y/o especializados

para la consecucién de los objetivos de la politica gubernamental.

4  Coordinar, analizar y presentar alternativas de solucion sobre proyectos relacionados con el ambito funcional del Despacho Presidencial, que se le encargue.

5 Participar en comisiones, conferencias, seminarios, reuniones de coordinacién, equipos de trabajo u otros eventos, en representacion del érgano al que pertenece.

6  Realizar el seguimiento a la ejecucion de los acuerdos, actividades, compromisos entre otros que se le encomienden; a fin de asegurar el cumplimiento de los mismos.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I:l

Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior

Incompleta Completa I:lEgresado(a) Bachiller I:lTitulo/Licenciatura

([

Ciencias Sociales, Ciencias Econdmicas, Ciencias Politicas, Derecho,
Administracion, Ingenieria o afines por la formacion.

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | IEgresado | IGrado
No aplica
|Doctorado | lEgresado | lGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doc ):

Gestidn Publica, Politicas Publicas, Planeamiento Estratégico o afines.

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

Programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas, Planeamiento Estratégico o afines (minimo 90 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

5 afios.

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

3 afios en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

2 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Organizacién de Informacion, Planificacion, Negociacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




.

-l PERU | Despacho Presidencial ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Secretaria General del Despacho Presidencial
Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracion

Nivel / categoria CA2 Analista

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

Nombre del puesto Analista Administrativo |

Cddigo del puesto CA20008

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Secretario(a) General del Despacho Presidencial
Grupo de servidores al que reporta Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones de gestion administrativa de la Secretaria General del Despacho Presidencial y consolidar la informacién, en coordinacion con las unidades de organizacion de la
entidad, de requerirse, a fin de brindar el soporte administrativo para el cumplimiento de los objetivos programados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Consolidar y analizar la informacion relacionada a los sistemas administrativos para atender requerimientos de la Secretaria General del Despacho Presidencial.

Realizar el seguimiento y monitoreo de la gestion presupuestal de la Secretaria General del Despacho Presidencial en concordancia con las disposiciones y normativa vigente,
para garantizar la ejecucion del presupuesto alineado al cumplimiento del Plan Operativo Institucional.

3 Gestionar los procesos logisticos de la Secretaria General del Despacho Presidencial para el cumplimiento de las actividades dentro de los plazos establecidos

Registrar y hacer seguimiento de la agenda de la Secretaria General del Despacho Presidencial, coordinando los aspectos logisticos y administrativos, para el cumplimiento de
las actividades programadas.

Dar soporte en la elaboracién y/o seguimiento de la elaboracién de reportes, informes u otros documentos referidos a la gestion administrativa de la Secretaria General del
Despacho Presidencial.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l PermanenteEl

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:l Egresado(a) Bachiller I:lTitulo/Licenciatura Si I:I No
primaria D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria
Teenica Basi Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacion Operativa,
(fzn;:ﬁoa;)ma Contabilidad, Bibliotecologia, Ciencias de la Informacidn o afines por la Si No X
formacion.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | IEgresado | IGrado
No aplica
|Doctorado | lEgresado | lGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doc ):

Gestion Publica, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Contabilidad, Contrataciones del Estado o afines.

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

Cursos en Gestidn Publica, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Contabilidad, Contrataciones del Estado o afines (minimo 50 horas

acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

3 afios.

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

1 afio en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

1 afio en el puesto o cargo de asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De 1 afio en la funcidn o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Planificacién, Dinamismo, Creatividad/Innovacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




.

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Secretaria General del Despacho Presidencial
Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias
Familia de puestos Asesoria

Rol Asesoria

Nivel / categoria CO2 Funciones de asesoria de alta direccién
Puesto tipo C€02040102 - Asesor de Alta Direccidn
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Asesor(a) de Secretaria General

Cddigo del puesto €020009

N° de posiciones del puesto 3

Dependencia jerarquica Secretario(a) General del Despacho Presidencial
Grupo de servidores al que reporta Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asesoria especializada en la Secretaria General del Despacho Presidencial, en las materias de su competencia, en el marco de las funciones y de la normativa vigente, a fin de
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales y de gobierno previstos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar en situaciones, temas, proyectos u otros de caracter técnico, normativo, gestion institucional u otro similar que sean requeridos por la Secretaria General, para la
consecucion de los objetivos institucionales.

Elaborar y/o revisar informes, resoluciones, instrumentos técnicos, estudios, andlisis, ayuda memoria u otra documentacion sobre materias especificas o especializadas de
caracter técnico, normativo, gestidn institucional u otro similar.

Emitir opinién técnica respecto a proyectos normativos, instrumentos técnicos u otros documentos que se le consulte o en asuntos de caracter estratégicos y/o especializados
para la consecucion de los objetivos institucionales.

Coordinar, analizar y presentar alternativas de solucién sobre proyectos relacionados con el ambito funcional de la Secretaria General del Despacho Presidencial, que se le
encargue.

Participar en comisiones, conferencias, seminarios, reuniones de coordinacién, equipos de trabajo u otros eventos, en representacion del érgano al que pertenece.

Realizar el seguimiento a la ejecucion de los acuerdos, actividades, compromisos entre otros que se le encomienden; a fin de asegurar el cumplimiento de los mismos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa I:lEgresado(a) Bachiller I:lTitulo/Licenciatura Si I:I No

D) ¢Habilitacion

Primaria
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Ciencias Sociales, Ciencias Econdmicas, Ciencias Politicas, Derecho, < N X
(162 afios) Administracion, Ingenieria o afines por la formacion. ! °
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestr|’a | IEgresado | IGrado
No aplica
|Doctorado | lEgresado | lGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doc ):

Gestion Publica, Politicas Publicas, Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Presupuesto, Sistema Nacional
de Tesoreria, Sistema Nacional de Endeudamiento, Sistema Nacional de Contabilidad, Sistema Nacional de Inversion Publica, Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico, Sistema
Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica o afines.

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

Programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas, Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional
de Presupuesto, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Endeudamiento, Sistema Nacional de Contabilidad, Sistema Nacional de Inversion Publica, Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico, Sistema Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica o afines. (minimo 90 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

4 afios.

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

3 afios en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

2 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Organizacion de Informacién, Planificacion, Negociacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




.

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Secretaria General del Despacho Presidencial
Unidad organica Oficina de Protocolo

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Comunicaciones

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto tipo CA4020604 - Ejecutivo de Comunicaciones
Subnivel / subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo(a) de la Oficina de Protocolo
Cddigo del puesto CA40010

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Secretario(a) General del Despacho Presidencial
Grupo de servidores al que reporta Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organizar, dirigir y/o coordinar el desarrollo de los procesos y actividades protocolares en las que participe el Presidente de la Republica, tanto a nivel nacional como internacional; a
fin de coadyuvar en el ejercicio de la representatividad presidencial.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y conducir la ejecucion de los procesos y actividades protocolares y ceremoniales, para la ejecucion de los eventos, reuniones y/o ceremonias oficiales, nacionales e
internacionales, en las que participe el Presidente de la Republica.

Hacer seguimiento a la ejecucion y cumplimiento de los lineamientos y disposiciones protocolares y ceremoniales del Estado, para coadyuvar al logro de los objetivos
vinculados a las actividades en las que participe el Presidente de la Republica.

Asesorar a la Alta Direccién y demds 6rganos de la entidad, sobre los aspectos protocolares de ceremonias y actos oficiales que se realicen en el Despacho Presidencial.

Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores y los sectores competentes; asi como con las unidades de organizacion del Despacho Presidencial; los aspectos
protocolares de la participacion del Presidente de la Republica en eventos oficiales, cumbres internacionales y visitas de estado, tanto a nivel nacional como internacional,
dentro del ambito de sus competencias; a fin de coadyuvar en el ejercicio de la representatividad presidencial.

Proponer procedimientos, lineamientos, directrices u otros relacionados al dmbito de su competencia; asi como sus actualizaciones o propuestas de mejora, para la regulacién
de los procesos a su cargo y el cumplimiento de las normas y disposiciones legales sobre la materia.

Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, para coadyuvar a la toma de decisiones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Viajes al exterior del pais

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal - Permanente El

En el marco de las actividades del Despacho Presidencial.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior

Incompleta Completa

I:lEgresado(a) I:lBachiller Titulo/Licenciatura

([

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras
de Ciencias Administrativas, Ciencias Politicas, Negocios Internacionales,
Ciencias de la Comunicacidn, Publicidad, Periodismo, Relaciones Publicas,
Marketing o afines por la formacidn, o egresado de la academia
diplomatica(*)

Equivalencias:

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

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicion de egresado.

c) Titulo profesional en institutos o escuelas de educacién superior y dos (02)

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No [ X

(36 4afios) afios adicionales en la experiencia especifica en la funcién o materia.
(*) En caso de tener el grado de bachiller, debe cumplir alguna de las
X |universitaria X equivalencias al requisito de titulo profesional otorgado por universidad,
indicadas previamente
Maestria | lEgresado | lGrado
No aplica
|Doctorado | lEgresado | lGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doc ):

Gestidn Publica, Relaciones Internacionales, Protocolo, Marketing, Comunicaciones o afines.

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

Cursos en Gestion Publica, Relaciones Internacionales, Protocolo, Marketing, Comunicaciones o afines (80 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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




EXPERIENCIA

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

7 afios.

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

5 afios en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

3 afios en puestos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia.

Equivalencias:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de Alta Direccion.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 5 afios en la funcion o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Negociacion, Control, Planificacion, Autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Organos de Asesoramiento
Oficina General de Monitoreo Intergubernamental

e Jefe(a) de la Oficina General de Monitoreo Intergubernamental



.

&, PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerarquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Oficina General de Monitoreo Intergubernamental

No aplica

Directivo Publico

Direccién Institucional

Direccidn estratégica

No aplica

DP0010214 - Jefe de Oficina General de Modernizacion de la Gestion Publica de Gobierno Nacional

No aplica

Jefe(a) de la Oficina General de Monitoreo Intergubernamental

DP00014

1

Secretario(a) General del Despacho Presidencial

Funcionario Publico

Gestionar y organizar la informacién sectorial del Poder Ejecutivo, asi como de los demas poderes del Estado, y entidades publicas; para facilitar la coordinacion y articulacion del

desarrollo de la agenda presidencial.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Gestionar la informacion requerida en el marco del desarrollo de la agenda presidencial; a fin de coadyuvar a la toma de decisiones.

Establecer mecanismos de coordinacidn con las instancias competentes, para la obtencion de informacidn sobre el estado situacional de las politicas nacionales, los planes

nacionales y los procesos de didlogo y concertacion con la sociedad, u otros vinculados con el desarrollo de la agenda presidencial.

3 Monitorear y evaluar la continuidad y disponibilidad de la informacidn relacionada con el desarrollo de la agenda presidencial; asi como informar sobre su estado situacional
para coadyuvar a la toma de decisiones.

4 Brindar asesoramiento respecto a la informacion procesada y sistematizada a las unidades de organizacidn de linea del Despacho Presidencial, en el marco de sus

competencias, para el desarrollo de la agenda presidencial.

5  Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

8  Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa l:lEgresado(a) I:lBachiller Titulo/Licenciatura Si I:I No

D) ¢Habilitacion

Primaria N
profesional?
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia, en las carreras
secundaria de Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Derecho,
Ciencias Sociales, Ciencias Politicas o afines por la formacién.
Técnica Basica . . ,
(162 afios) Equivalencias: A X N o n Si No | X
a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la Experiencia especifica
Técnica Superior en la funcién o materia.
(3 6 4 afios) b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicién de egresado.
X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestidn Publica, Modernizacion de la Gestion Publica, Sistemas de Gestion de la Calidad, Gestion de Procesos, Planeamiento Estratégico, Simplificacion Administrativa, Politicas
Publicas, Proceso de Monitoreo, Proceso de Seguimiento o afines.

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

Programa de especializacién con no menos de 90 horas en Gestion Publica, Gestion de Procesos, Gestidn de la Calidad, Politicas Publicas, Sistemas Administrativos del Estado o afines o
90 horas en docencia en los ultimos 5 afios en instituciones de educacidn superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

8 afios.

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

4 afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

2 afios en puesto de directivo o su equivalencia.

Equivalencia:

a) Experiencia en cargos de funcionarios publicos de drganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo o Sub-jefe 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 parlamentarios, asesores de consejos directivos o asesores con funcion
politica.

d) Experiencia como miembro de directorios, o el que haga sus veces, de las empresas del Estado.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptblico:

De los 4 afios en la funcidn o la materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica y Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Organos de Alta Direccion
Subsecretaria General

e Subsecretario(a) General

e Analista Administrativo |

e Asesor(a) de la Subsecretaria General

Oficina de Asesoramiento

Oficina de Integridad Institucional

e Ejecutivo(a) de la Oficina de Integridad Institucional
Oficina de Apoyo
Oficina de Gestion Documental y Atencién al Ciudadano

e Ejecutivo(a) de Oficina de Gestién Documental y Atencion al Ciudadano



ave,
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ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

PERU | Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Subsecretaria General

Unidad orgdnica No aplica

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccién Institucional

Rol Direccidn politico - estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto tipo DP0010101 - Secretario General, Gerente General o el que haga las veces de Organismos Publicos del Poder Ejecutivo
Subnivel / subcategoria No aplica

Nombre del puesto Subsecretario(a) General

Cddigo del puesto DP00019

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Secretario(a) General del Despacho Presidencial
Grupo de servidores al que reporta Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir, gestionar y evaluar la gestidn de los sistemas administrativos a cargo de los 6rganos de administracidn interna del Despacho Presidencial; asi como brindar asistencia técnica y
administrativa al Secretario General del Despacho Presidencial, a fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

Supervisar el funcionamiento y cumplimiento de los objetivos y metas de gestidn de los sistemas administrativos, en el marco de sus competencias y de conformidad con las
disposiciones emitidas por los 6rganos rectores correspondientes, a fin de contribuir con el logro de objetivos institucionales.

Brindar asistencia técnica y administrativa al Secretario General del Despacho Presidencial, en las materias de su competencia, para el cumplimiento de sus funciones.

Supervisar y sistematizar la gestion de la correspondencia oficial que dirige y recibe el Presidente de la Republica, asi como la gestion documental y del archivo institucional de
la entidad ejecutando los actos de gestion administrativa propios de su competencia.

Conducir el seguimiento de las solicitudes presentadas al Presidente de la Republica por las diversas entidades publicas, privadas, personas naturales u otros con la finalidad de
cumplir con su atencidn dentro de los plazos establecidos por norma legal.

Supervisar las acciones de Integridad Institucional en la entidad, con la finalidad de prevenir actos de corrupcidn y fortalecer la cultura de integridad en la entidad.

Supervisar la aplicacion de las normas de transparencia y acceso a la informacion publica, con la finalidad de velar por su cumplimiento .

Conducir el seguimiento y monitoreo de las medidas correctivas que adopte la entidad como resultado de las acciones y actividades de control, con la finalidad de promover el
cumplimiento de las mismas.

Expedir resoluciones y aprobar directivas u otros documentos de gestion interna sobre asuntos de su competencia, a fin de contribuir al cumplimiento de objetivos
institucionales.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.




CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I:I Permanentel:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) (Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Incompleta Completa

I:IEgresado(a) I:IBachiIIer Titulo/Licenciatura

s [Jw[]

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia, en las carreras
de Ciencias Sociales, Ciencias Politicas, Ciencias Econdmicas, Derecho,
Relaciones Industriales, Administracion, Contabilidad, Ingenieria o afines por
la formacién.

Equivalencias:

a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la Experiencia especifica
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditdndose estudios
culminados o la condicién de egresado.

D) ¢Habilitacién
profesional?

Si No [ X

X Universitaria X
|Maestrl’a | |Egresado | |Grado
No aplica
|Doctorado | |Egresado | |Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):

Sistemas Administrativos del Estado, Gestidn Publica o afines.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacién con no menos de 90 horas en Sistemas Administrativos del Estado, Gestidn Publica o afines o 90 horas en docencia en los ultimos 5 afios en instituciones
de educacidn superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

— Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

7 afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

No aplica

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

4 afios en puestos o cargos de directivo o de nivel jerdrquico similar en el sector publico o privado.

Nivel jerarquico similar:

a) Experiencia en cargos de funcionarios publicos de drganos de Alta Direccidn.

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

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccion, a excepcion de coordinadores parlamentarios o asesores con funcidn politica.

d) Experiencia ejerciendo labores de asesoria técnica a los miembros de érganos colegiados integrados en su totalidad por funcionarios publicos del Poder Ejecutivo, Poder Legislativo y
Poder Judicial.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica y Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




.

-l PERU | Despacho Presidencial ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Subsecretaria General
Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera
Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracion

Nivel / categoria CA2 Analista

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

Nombre del puesto Analista Administrativo |
Cddigo del puesto CA20022

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Subsecretario(a) General
Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las funciones de gestion administrativa de la Subsecretaria General y consolidar la informacion, en coordinacion con las unidades de organizacion de la entidad, de requerirse,
a fin de brindar el soporte administrativo para el cumplimiento de los objetivos programados.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Consolidar y analizar la informacién relacionada a los sistemas administrativos para atender requerimientos de la Subsecretaria General.

Realizar el seguimiento y monitoreo de la gestion presupuestal de la Subsecretaria General en concordancia con las disposiciones y normativa vigente, para garantizar la
ejecucion del presupuesto alineado al cumplimiento del Plan Operativo Institucional.

3 Gestionar los procesos logisticos de la Subsecretaria General para el cumplimiento de las actividades dentro de los plazos establecidos

Registrar y hacer seguimiento de la agenda de la Subsecretaria General, coordinando los aspectos logisticos y administrativos, para el cumplimiento de las actividades
programadas.

5  Dar soporte en la elaboracidn y/o seguimiento de la elaboracion de reportes, informes u otros documentos referidos a la gestién administrativa de la Subsecretaria General.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa l:lEgresado(a) Bachiller

I:lTitulo/Licenciatura

([

D) ¢Habilitacion
Primaria N
profesional?
Secundaria
Teenica Bési Administracidn, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacion Operativa,
(f?;:ﬁoa:;ca Contabilidad, Bibliotecologia, Ciencias de la Informacidn o afines por la Si No X
formacion.
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestion Publica, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Contabilidad, Contrataciones del Estado o afines.

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

Cursos en Gestidn Publica, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Contabilidad, Contrataciones del Estado o afines (minimo 50 horas

acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

3 afios.

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

1 afio en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

1 afio en el puesto o cargo de asistente.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De 1 afio en la funcidn o materia, 1 afio debe ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Planificacién, Dinamismo, Creatividad/Innovacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




.

&, PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerarquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Subsecretaria General

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

No aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Asesoria

Asesoria

CO2 Funciones de asesoria de alta direccion

C€02040102 - Asesor de Alta Direccidn

C02-2

Asesor(a) de la Subsecretaria General

C020023

3

Subsecretario(a) General

Directivo Publico

Brindar asesoria especializada en la Subsecretaria General, en las materias de su competencia, en el marco de las funciones y de la normativa vigente, a fin de coadyuvar al

cumplimiento de los objetivos institucionales y de gobierno previstos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asesorar en situaciones, temas, proyectos u otros que sean requeridos por la Subsecretaria General para la consecucidn de los objetivos institucionales.

caracter técnico, normativo, gestidn institucional u otro similar.

Elaborar y/o revisar informes, resoluciones, instrumentos técnicos, estudios, andlisis, ayuda memoria u otra documentacion sobre materias especificas o especializadas de

para la consecucion de los objetivos institucionales.

Emitir opinién técnica respecto a proyectos normativos, instrumentos técnicos u otros documentos que se le consulte o en asuntos de caracter estratégicos y/o especializados

4  Coordinar, analizar y presentar alternativas de solucién sobre proyectos relacionados con el ambito funcional de la Subsecretaria General, que se le encargue.

5 Participar en comisiones, conferencias, seminarios, reuniones de coordinacién, equipos de trabajo u otros eventos, en representacion del érgano al que pertenece.

6  Realizar el seguimiento a la ejecucion de los acuerdos, actividades, compromisos entre otros que se le encomienden; a fin de asegurar el cumplimiento de los mismos.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I:l

Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa l:lEgresado(a) Bachiller I:lTitulo/Licenciatura Si I:I No

D) ¢Habilitacion

Primaria N
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Ciencias Sociales, Ciencias Econdmicas, Ciencias Politicas, Derecho, S N X
N - . - X ) i o
(162 afios) Administracion, Ingenieria o afines por la formacién.

Técnica Superior

(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestidn Publica, Politicas Publicas, Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Presupuesto, Sistema Nacional
de Tesoreria, Sistema Nacional de Endeudamiento, Sistema Nacional de Contabilidad, Sistema Nacional de Inversién Publica, Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico, Sistema
Nacional de Modernizacion de la Gestidn Publica, o afines.

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

Programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas, Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional
de Presupuesto, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Endeudamiento, Sistema Nacional de Contabilidad, Sistema Nacional de Inversién Publica, Sistema Nacional de
Planeamiento Estratégico, Sistema Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica o afines. (minimo 90 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

4 afios.

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

3 afios en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No aplica

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

2 afios en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Organizacién de Informacion, Planificacion, Negociacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




.

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Subsecretaria General

Unidad organica Oficina de Integridad Institucional

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Modernizacién de la gestion publica

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto tipo CA4020104 - Ejecutivo de Modernizacion de la gestion publica
Subnivel / subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo(a) de la Oficina de Integridad Institucional
Cddigo del puesto CA40024

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Subsecretario(a) General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organizar, dirigir y supervisar las acciones para la implementacion de la Politica Nacional de Integridad y Lucha Contra la Corrupcidn y del Sistema de Control Interno en el Despacho
Presidencial; asi como evaluar las denuncias sobre presuntos actos de corrupcion, acorde al marco normativo vigente; a fin de fortalecer una cultura de integridad, ética y
transparencia en la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, conducir y hacer seguimiento a la ejecucion de las acciones para la implementacion de la Politica Nacional de Integridad y Lucha Contra la Corrupcion y del Sistema de
Control Interno en el Despacho Presidencial; conforme el marco normativo vigente; para asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales vinculados.

Proponer procedimientos, lineamientos, directrices u otros relacionados al ambito de su competencia; asi como sus actualizaciones o propuestas de mejora, para la regulacion
de los procesos a su cargo y el cumplimiento de las normas y disposiciones legales sobre la materia.

Proponer, implementar y monitorear los planes, estrategias, metodologias, indicadores u otros mecanismos; asi como evaluar su cumplimiento, conforme la normativa vigente;
con la finalidad de fortalecer la ética en la funcién publica, transparencia, neutralidad politica, la prevencién y lucha contra la corrupcion.

Conducir y supervisar los procedimientos de recepcion de denuncias sobre actos de corrupcién que se presenten, considerando las solicitudes de medidas de proteccion a los
denunciantes o testigos, segun corresponda; a fin de cumplir con la normativa vigente sobre la materia.

Trasladar la denuncia y los documentos que la sustentan a la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios encargada de precalificar las presuntas faltas
disciplinarias de la entidad o quien ejerza dicha funcién conforme a la normativa correspondiente y al Organo de Control Institucional, de ameritarlo; a fin de que continte el
tramite correspondiente.

Conducir la gestién de conflicto de intereses y monitorear el seguimiento de la presentacion de la Declaracién Jurada de Intereses a partir del Registro de Sujetos Obligados de
la entidad; con la finalidad de prevenir actos contrarios a la probidad.

Orientar, asesorar y supervisar la absolucién de consultas en aspectos relacionados al ambito de su competencia; a fin de dar cumplimiento de la normativa asociada a la
transparencia, gestion de intereses, conflicto de intereses y otros vinculados a dichas materias.

Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, para coadyuvar a la toma de decisiones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa l:lEgresado(a) I:lBachiller Titulo/Licenciatura Si I:I No

D) ¢Habilitacion

Primaria Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras X
profesional?

de Administracion, Derecho, Ciencias Politicas, Economia, Ingenieria
Industrial, Investigacion Operativa, Ciencias de la Comunicacion, Sociologia,

Secundaria Psicologia o afines por la formacion.
Técnica Bésica Equivalencias: S N X
(16 2afios) a) Grado de Bachiller y grado de Maestria ! °
b) Grado de Bachiller y grado de Doctorado (*)
(T:C,"L"”NS”F;Q”‘” (*) Resolucién de Secretaria de Integridad Pdblica N.° 001-2024-PCM/SIP que
0 4 anos,

aprueba la Directiva N° 001-2024-PCM/SIP “Directiva para la incorporacion y
ejercicio de la funcidn de integridad en las entidades de la administracion

X |Universitaria X publica”
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Politica Nacional de Integridad y Lucha Contra la Corrupcion, Gestién Publica, Modernizacién de la Gestién Publica, Gestidn de Riesgos, Control Interno, Etica o Integridad en la Gestién
Publica y/o Modelo de integridad, sistema administrativo de Control o sistema administrativo de Planeamiento Estratégico (*)

(*) Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N.° 001-2024-PCM/SIP que aprueba la Directiva N° 001-2024-PCM/SIP “Directiva para la incorporacion y ejercicio de la funcién de
integridad en las entidades de la administracion publica”

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

Programa de especializacién con no menos de 100 horas acumuladas en Politicas Publicas, Gestion de Riesgos, Control Gubernamental, implementacion de la funcidn integridad,
Modernizacién de la Gestion Publica, Control Interno, Etica o Integridad en la Gestién Publica o temas vinculados a las funciones (*)

(*) Resolucidn de Secretaria de Integridad Publica N.° 001-2024-PCM/SIP que aprueba la Directiva N° 001-2024-PCM/SIP “Directiva para la incorporacion y ejercicio de la funcién de
integridad en las entidades de la administracién publica”

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

7 afios, de los cuales 5 afios son contabilizados desde la obtencidn del grado de bachiller (*)
(*) Resolucidn de Secretaria de Integridad Publica N.° 001-2024-PCM/SIP que aprueba la Directiva N° 001-2024-PCM/SIP “Directiva para la incorporacion y ejercicio de la funcién de
integridad en las entidades de la administracion publica”

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

5 afios en la funcién o materia, de los cuales 2 afios deben ser necesariamente en la materia contabilizado desde la obtencidn del grado de bachiller (*)
(*) Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N.° 001-2024-PCM/SIP que aprueba la Directiva N° 001-2024-PCM/SIP “Directiva para la incorporacion y ejercicio de la funcién de
integridad en las entidades de la administracidn publica”

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

3 afios en puestos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia.

Equivalencias:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de érganos de Alta Direccion.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 5 afios en la funcion o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Negociacion, Control, Planificacion, Autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




.

&, PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerarquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Subsecretaria General

Oficina de Gestion Documental y Atencién al Ciudadano

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Modernizacién de la gestion publica

CA4 Ejecutivo

CA4020104 - Ejecutivo de Modernizacidn de la gestion publica

CA4-3

Ejecutivo(a) de Oficina de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano

CA40028

1

Subsecretario(a) General

Directivo Publico

Organizar, dirigir y supervisar el desarrollo de los procesos y actividades de la gestion documental, la atencion al ciudadano, y del Sistema Nacional de Archivo del Despacho
Presidencial, de acuerdo a la normatividad vigente para optimizar la prestacion de los servicios al usuario.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, conducir y hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos de gestion documental, atencién al ciudadano y de gestion del archivo institucional en coordinacién con
los 6rganos correspondientes; conforme el marco normativo vigente; para asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales vinculados.

Proponer, implementar y monitorear los planes, estrategias, metodologias, indicadores u otros mecanismos para los procesos a su cargo; asi como evaluar su cumplimiento,
conforme la normativa vigente; con la finalidad de contribuir en el proceso de modernizacién del Despacho Presidencial.

Gestionar y supervisar el seguimiento y atencion a los tramites de acceso a la informacion, reclamaciones y quejas presentados por los ciudadanos, con la finalidad de asegurar
la atencién de los mismos por los 6rganos correspondientes y cumplir con las solicitudes dentro de los plazos establecidos por norma legal.

Gestionar y supervisar la recepcion, emision y el despacho documentario, asi como los servicios de notificacién a través de diversos canales de mensajeria, en el ambito
nacional e internacional; a fin de cumplir con las disposiciones normativas vigentes sobre la materia.

Gestionar y supervisar la ejecucion de los procesos técnicos en el archivo de gestion y los archivos periféricos de las unidades de organizacién que conforman el Sistema de
Archivo Institucional; a fin de asegurar el cumplimiento de la normativa vigente del Archivo General de la Nacién.

Proponer procedimientos, lineamientos, directrices u otros relacionados al ambito de su competencia; asi como sus actualizaciones o propuestas de mejora, para la regulacion
de los procesos a su cargo y el cumplimiento de las normas y disposiciones legales sobre la materia.

Orientar, asesorar y supervisar la absolucién de consultas en aspectos relacionados al ambito de su competencia; a fin de dar cumplimiento de la normativa asociada a la
gestion documental, la atencidn al ciudadano y las disposiciones del Archivo General de la Nacién.

Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, para coadyuvar a la toma de decisiones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I:l

Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Incompleta Completa

l:lEgresado(a) I:lBachiller Titulo/Licenciatura

([

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras
de Administracidn, Ciencias Politicas, Economia, Contabilidad, Ingenieria
Industrial, Relaciones Industriales, Derecho, Bibliotecologia o afines por la
formacion.

Equivalencias:

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

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

c) Titulo profesional en institutos o escuelas de educacion superior y dos (02)

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

X [Universitaria X afios adicionales en la experiencia especifica en la funcién o materia.
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestidn Publica, Modernizacion de la Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Gestidn por procesos, Simplificacion Administrativa, Archivo, Gestiéon Documental, Atencién al

Ciudadano o afines.

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

Cursos en Gestién Publica, Gestion por Procesos, Gestion de la Calidad o afines (80 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

7 afios.

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

5 afios en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

3 afios en puestos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia.

Equivalencias:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de érganos de Alta Direccion.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 5 afios en la funcion o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Negociacion, Control, Planificacion, Autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Organos de Asesoramiento
Oficina General de Asesoria Juridica

e Jefe(a) de la Oficina General de Asesoria Juridica



.

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Asesoria Juridica

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccidn Institucional

Rol Direccion estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto tipo DP0010215 - Jefe de Oficina General de Asesoria Juridica de Gobierno Nacional
Subnivel / subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe(a) de la Oficina General de Asesoria Juridica
Cddigo del puesto DP00039

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Subsecretario(a) General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir, gestionar y supervisar el asesoramiento a la Alta Direccidn y liderar las acciones de asesoria a los demas drganos del Despacho Presidencial, en asuntos de caracter juridico y
legal, para cumplir con el desarrollo de la gestidn institucional de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

Asesorar y absolver consultas en asuntos de caracter juridico y legal a las unidades de organizacién del Despacho Presidencial que lo requieran, contribuyendo a la toma de
decisiones y el cumplimiento de la normatividad vigente en la gestion administrativa.

Revisar y emitir opinion juridico-legal sobre los convenios, acuerdos, contratos y gestiones de caracter interinstitucional que suscriba o efectue la entidad, a fin de que sean
emitidos conforme a la legislacion vigente.

Asesorar en la formulacidn de proyectos normativos e instrumentos legales y administrativos que competen a la entidad, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Revisar y visar los proyectos de dispositivos normativos y actos resolutivos que expida la Alta Direccién, debiendo contar previamente con el informe técnico y/o legal
elaborado por el 6rgano cuando corresponda; a fin de que sean emitidos conforme al marco juridico.

Analizar y emitir opinion juridico-legal sobre recursos impugnativos y quejas que deban ser resueltos en ultima instancia administrativa por la entidad; con la finalidad de velar
por el cumplimiento de la normativa vigente.

Brindar apoyo a la Procuraduria Publica del Sector respecto a la defensa judicial del Despacho Presidencial.

Gestionar y supervisar la sistematizacidn, actualizacion y difusion de disposiciones legales relacionadas con las actividades y funciones de la entidad con la finalidad de agilizar la
toma de decisiones.

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 que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa l:lEgresado(a) I:lBachiller Titulo/Licenciatura Si No I:l

D) ¢Habilitacion
Primaria N
profesional?
Secundaria
Técnica Basica ., . . . .
(162 affos) Titulo profesional otorgado por universidad en Derecho. Si X | No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Sistemas Administrativos del Estado, Gestion Publica o afines.

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

Programa de especializacién con no menos de 90 horas en Gestion Publica, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional o afines o 90 horas en docencia en los ultimos 5 afios en
instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

8 afios.

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

4 afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

2 afios en puesto de directivo o su equivalencia.

Equivalencia:

a) Experiencia en cargos de funcionarios publicos de drganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo o Sub-jefe 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 parlamentarios, asesores de consejos directivos o asesores con funcion
politica.

d) Experiencia en cargos o puestos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as o asesores/as de alta direccion.

e) Experiencia como miembro de directorios, o el que haga sus veces, de las empresas del Estado.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 4 afios en la funcion o la materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacidn con el entorno politico, Vision estratégica y Capacidad de Gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Organos de Asesoramiento

Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

o Jefe(a) de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién



O ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

PERU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccidn Institucional

Rol Direccion estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto tipo DP0010213 - Jefe de Oficina General de Planeamiento y Presupuesto de Gobierno Nacional
Subnivel / subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe(a) de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
Cddigo del puesto DP00043

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Subsecretario(a) General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir, gestionar y supervisar los procesos técnicos de los sistemas administrativos de Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico, Inversion Publica y Modernizacion de la Gestion
Publica de la entidad, conforme al marco del Sistema Nacional de Presupuesto Publico; para contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir los procesos técnicos de los sistemas administrativos de Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico, Inversidn Publica y Modernizacion de la Gestidn Publica, para
optimizar el uso de los recursos institucionales.

) Proponer la aprobacion de los documentos de gestion institucional e interna en el dmbito de su competencia y emitir la opinién técnica correspondiente respecto a los
documentos de gestidon propuestos por otras unidades de organizacion de la entidad, para la optimizacién de la gestidn institucional.

3 Dirigir el proceso de modernizacion de la gestion institucional de acuerdo a las normas y lineamientos técnicos sobre la materia; a fin de contribuir a la gestion institucional y la
mejora continua del Despacho Presidencial.

4 Evaluar y proponer el proyecto de Presupuesto Institucional Anual, con una perspectiva de programacion multianual; el Presupuesto Institucional de Apertura y la Programacion

de Compromisos Anualizada (PCA), a fin de gestionar su aprobacion.

5  Coordinar la absolucion de consultas y el asesoramiento técnico sobre los procesos técnicos a su cargo, para el cumplimiento de la normativa vigente en la entidad.

6 Monitorear la ejecucion presupuestal del pliego institucional elaborando proyecciones de gastos y de avance de metas financieras para contribuir a la toma de decisiones.

7  Dirigir la conciliacion semestral y anual del marco legal del presupuesto del pliego de la entidad, para transparentar la gestion de la entidad.

8  Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

11 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

l:l Egresado(a)

I:lBachiller

Titulo/Licenciatura

([

Equivalencias:
a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la Experiencia especifica
en la funcién o materia.
b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicién de egresado.

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia, en las carreras
de Economia, Administracion, Ingenieria Econémica, Ingenieria Industrial,
Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales o afines por la formacién.

Si

D) ¢Habilitacion
profesional?

|Maestrl’a ‘Egresado | Grado
No aplica

|Doctorado ‘Egresado | Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere

con

Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico, Inversion Publica, Modernizacion de la Gestidn Publica o afines.

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

Programa de especializacién con no menos de 90 horas en Gestidn Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico, Inversion Publica, Modernizacion de la Gestién Publica o
afines 0 90 horas en docencia en los Ultimos 5 afios en instituciones de educacidn superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




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

8 afios.

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

4 afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

2 afios en puesto de directivo o su equivalencia.

Equivalencia:

a) Experiencia en cargos de funcionarios publicos de drganos de Alta Direccion.

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

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccion, a excepcion de coordinadores parlamentarios, asesores de consejos directivos o asesores con funcion
politica.

d) Experiencia como miembro de directorios, o el que haga sus veces, de las empresas del Estado.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 4 afios en la funcion o la materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacidn con el entorno politico, Vision estratégica y Capacidad de Gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Organos de Apoyo
Oficina General de Administracion

o Jefe(a) de la Oficina General de Administracion
Oficina de Apoyo
Oficina de Contabilidad y Finanzas

e Ejecutivo(a) de la Oficina de Contabilidad y Finanzas
Oficina de Abastecimiento

e Ejecutivo(a) de la Oficina de Abastecimiento
Oficina de Operaciones

e Ejecutivo(a) de la Oficina de Operaciones
Oficina de Infraestructura y Patrimonio Cultural

e Ejecutivo(a) de la Oficina de Infraestructura y Patrimonio Cultural



.

&,

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Administracion

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccidn Institucional

Rol Direccion estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto tipo DP0010209 - Jefe de Oficina General de Administracion del Gobierno Nacional
Subnivel / subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe(a) de la Oficina General de Administracion
Cddigo del puesto DP00052

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Subsecretario(a) General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir, gestionar y supervisar los procesos técnicos de los sistemas administrativos de Abastecimiento, Contabilidad, Tesoreria y Endeudamiento Publico de la entidad, de acuerdo con
la normatividad vigente; para contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

Conducir los procesos técnicos de los sistemas administrativos de Abastecimiento, Contabilidad, Tesoreria, Endeudamiento Publico; asi como los bienes estatales, para
coadyuvar a la gestion administrativa y financiera de la entidad.

Proponer y aprobar, de corresponder, los documentos de gestion institucional e interna; asi como emitir actos administrativos o de administracién que correspondan en el
ambito de su competencia, para la optimizacién de la gestidn institucional.

Suscribir contratos relacionados a la adquisicion de bienes, contratacion de servicios, ejecucion de obras u otros de su competencia y supervisar el cumplimiento de los
términos contractuales, para su ejecucién y cumplimiento de sus fines.

Supervisar el control patrimonial y custodia de los bienes muebles en almacén e inmuebles del Despacho Presidencial, con la finalidad de llevar un control y la actualizacién del
margesi de los mismos.

Proponer, emitir y gestionar los actos de adquisicién, administracién, disposicion, registro y supervision de los bienes de la entidad para optimizar el uso de los recursos
institucionales.

Gestionar las actividades de control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras de la entidad, para dar cumplimiento a las normas del Sistema
Nacional de Control.

Supervisar la actualizacion del Registro de Declaraciones Juradas de la Contraloria General de la Republica, para el cumplimiento de la normativa vigente sobre la materia.

Gestionar el funcionamiento de la Residencia Presidencial de la Casa de Gobierno, a fin de atender los requerimientos que se presenten.

Conducir los procesos del suministro de alimentos, servicio de limpieza y de transporte de la entidad; a fin de garantizar su funcionamiento.

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 que le sean asignadas por su superior jerarquico.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente |:|

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢iColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior

Incompleta

Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller Tl'tulo/Licenciatura Si |:| No

D) ¢Habilitacién
profesional?

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia, en las carreras
de Administracién, Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa,
Contabilidad o afines por la formacién.

Equivalencias: Si No | X
a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la Experiencia especifica

en la funcién o materia.

(3 6 4 afios) b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condiciéon de egresado.
X Universitaria X
|Maestria | lEgresado | lGrado
No aplica
|Doctorado | lEgresado | lGrado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doc ):

Gestion Publica, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Contabilidad o afines.

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

Programa de especializacion con no menos de 90 horas en Gestion Publica, Administracién, Sistema Nacional de Abastecimiento, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de
Contabilidad o afines o 90 horas en docencia en los ultimos 5 afios en instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




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

8 afios.

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

4 afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

2 afios en puesto de directivo o su equivalencia.

Equivalencia:

a) Experiencia en cargos de funcionarios publicos de drganos de Alta Direccion.

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

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccion, a excepcion de coordinadores parlamentarios, asesores de consejos directivos o asesores con funcion
politica.

d) Experiencia como miembro de directorios, o el que haga sus veces, de las empresas del Estado.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 4 afios en la funcion o la materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacidn con el entorno politico, Vision estratégica y Capacidad de Gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Administracion

Unidad organica Oficina de Contabilidad y Finanzas

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contabilidad

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto tipo CA4010504 - Ejecutivo de Contabilidad
Subnivel / subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo(a) de la Oficina de Contabilidad y Finanzas
Cddigo del puesto CA40058

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Jefe(a) de Oficina General de Administracién
Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organizar, dirigir y supervisar el desarrollo los procesos técnicos de contabilidad y tesoreria; asi como la gestion del control previo a los gastos de la entidad; en el marco del Sistema
Nacional de Contabilidad y del Sistema Nacional de Tesoreria para coadyuvar a la gestion de los recursos del Despacho Presidencial.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Planificar, conducir y hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econémicos, financieros y patrimoniales, asi como a la gestion
del flujo financiero en la entidad; a fin de cumplir con las disposiciones normativas y asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales vinculados.

Proponer, implementar, monitorear y evaluar los planes, estrategias, metodologias, indicadores u otros mecanismos para los procesos a su cargo; asi como evaluar su
cumplimiento, conforme la normativa vigente; a fin de contribuir a la mejora continua de los mismos.

Gestionar el registro de la ejecucidn presupuestal y financiera del gasto en sus diversas fases; la ejecucion del proceso de recaudacion, depdsito y conciliacién de ingresos de la
entidad; asi como de la informacidn contable del pliego; a fin de mantener actualizado el Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAFSP) o el que lo
sustituya.

Gestionar y supervisar la generacién de los estados financieros y efectuar las conciliaciones contables con las dependencias competentes; a fin de cumplir con la normatividad
vigente

Gestionar la ejecucidn y actualizacién del registro, control y verificacion de las fianzas, garantias y pdlizas de seguro en custodia de la entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Gestionar la declaracion, presentacion y pago de tributos y otras obligaciones que correspondan a la entidad con cargo a fondos publicos; para el cumplimiento de la normativa
correspondiente.

Gestionar y supervisar el control previo de las operaciones financieras y administrativas y de la documentacién de sustento del gasto, por toda fuente de financiamiento; a fin
de sustentar la ejecucion del gasto publico.

Proponer procedimientos, lineamientos, directrices u otros relacionados al ambito de su competencia; asi como sus actualizaciones o propuestas de mejora, para la regulacion
de los procesos a su cargo y el cumplimiento de las normas y disposiciones legales sobre la materia.

Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, para coadyuvar a la toma de decisiones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa l:lEgresado(a) I:lBachiller Titulo/Licenciatura Si No I:l

D) ¢Habilitacion
Primaria N
profesional?
Secundaria
Técnica Basica " . . . - .
(162 affos) Titulo profesional otorgado por universidad en Contabilidad. Si X | No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestion Publica, Contabilidad Gubernamental, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Contabilidad, SIAF-SP, Control Gubernamental o afines.

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

Cursos en Gestién Publica, Contabilidad Gubernamental, Sistema Nacional de Tesoreria, Sistema Nacional de Contabilidad, SIAF-SP, Control Gubernamental o afines (minimo 80 horas
acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

7 afios.

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

5 afios en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

3 afios en puestos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia.

Equivalencias:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de Alta Direccion.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 5 afios en la funcion o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Negociacion, Control, Planificacion, Autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




.

&, PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerarquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracion

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Oficina de Abastecimiento

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contrataciones

CA4 Ejecutivo

CA4010404 - Ejecutivo de Contrataciones

CA4-3

Ejecutivo(a) de la Oficina de Abastecimiento

CA40066

1

Jefe(a) de Oficina General de Administracion

Directivo Publico

Organizar, dirigir y supervisar el desarrollo de la programacién, gestion y la ejecucion de las actividades del Sistema Nacional de Abastecimiento de la entidad; de acuerdo a la
normatividad vigente; a fin de atender los requerimientos de las unidades de organizacién del Despacho Presidencial.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, conducir y hacer seguimiento de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico en la entidad, en el marco de lo dispuesto en la normativa del
Sistema Nacional de Abastecimiento; a fin de coadyuvar el cumplimiento de los objetivos institucionales vinculados.

Proponer, implementar, monitorear y evaluar los planes, estrategias, metodologias, indicadores u otros mecanismos para los procesos a su cargo; asi como evaluar su
cumplimiento, conforme la normativa vigente; a fin de contribuir a la mejora continua de los mismos.

Gestionar la programacion de los bienes, servicios y obras requeridos por las unidades de organizacion, en el Cuadro Multianual de Necesidades; para la elaboracién del Plan
Anual de Contrataciones y supervisar su cumplimiento.

Gestionar los contratos, érdenes de compra y servicios, convenios u otros; asi como administrar las pdlizas de seguros patrimoniales y vehiculares de la entidad; para atender
los requerimientos de las dreas usuarias y velar por la continuidad de la prestacién de los servicios.

Planificar, coordinar y ejecutar las acciones referidas a los actos de gestidn de los bienes de propiedad de la entidad y de los que se encuentren bajo su administracion, en
cumplimiento de las normas y disposiciones legales y administrativas.

Proponer procedimientos, lineamientos, directrices u otros relacionados al ambito de su competencia; asi como sus actualizaciones o propuestas de mejora, para la regulacion
de los procesos a su cargo y el cumplimiento de las normas y disposiciones legales sobre la materia.

Orientar, asesorar y supervisar la absolucidn de consultas en aspectos relacionados al ambito de su competencia; a fin de dar cumplimiento a las normas vigentes en materia de
compras, contrataciones y gestion patrimonial.

Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, para coadyuvar a la toma de decisiones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

Temporal I:l

Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Incompleta Completa l:lEgresado(a) I:lBachiller Titulo/Licenciatura Si I:I No

D) ¢Habilitacion
profesional?

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras
de Economia, Administracion, Ingenieria Industrial, Derecho o afines por la
formacion.

Equivalencias: Si No | X
a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica

en la funcién o materia.
b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios

culminados o la condicién de egresado.

X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Sistema Nacional de Abastecimiento Publico o afines.

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

Cursos en Gestién Publica, Contrataciones del Estado, Sistema Nacional de Abastecimiento Publico o afines (minimo 80 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

7 afios.

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

5 afios en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

3 afios en puestos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia.

Equivalencias:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de Alta Direccion.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 5 afios en la funcion o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Negociacion, Control, Planificacion, Autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacion OSCE vigente requerida para la funcion.
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ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Administracion
Unidad organica Oficina de Operaciones

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracion

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto tipo CA4020404 - Ejecutivo de Administracion
Subnivel / subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo(a) de la Oficina de Operaciones
Cddigo del puesto CA40081

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Jefe(a) de Oficina General de Administracién
Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organizar, dirigir y supervisar los servicios de alimentacidn, limpieza y de transporte terrestre de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente; a fin de atender los requerimientos
de las unidades de organizacién del Despacho Presidencial.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, conducir y hacer seguimiento de los procesos de programacion, suministro y/o elaboracién de alimentos, servicio de limpieza y de transporte terrestre de la entidad;
a fin de coadyuvar a la operatividad de la entidad.

Proponer, implementar, monitorear y evaluar los planes, estrategias, metodologias, indicadores u otros mecanismos para los procesos a su cargo; asi como evaluar su
cumplimiento, conforme la normativa vigente; a fin de contribuir a la mejora continua de los mismos.

Gestionar y supervisar el servicio, asignacion y mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos terrestres de la entidad; para el cumplimiento de los objetivos operativos
vinculados.

Planificar, organizar y ejecutar el suministro y preparacion de alimentos al personal autorizado de la entidad, conforme las disposiciones administrativas en materia de
austeridad, ecoeficiencia y racionalidad.

Gestionar el acondicionamiento de espacios, en coordinacion con las unidades de organizacion de la entidad que correspondan; para el desarrollo de reuniones y eventos
institucionales o habilitacion de zonas de trabajo.

Proponer procedimientos, lineamientos, directrices u otros relacionados al ambito de su competencia; asi como sus actualizaciones o propuestas de mejora, para la regulacion
de los procesos a su cargo y el cumplimiento de las normas y disposiciones legales sobre la materia.

Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, para coadyuvar a la toma de decisiones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Incompleta Completa

l:lEgresado(a) I:lBachiller Titulo/Licenciatura

([

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras
de Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacién Operativa,
Contabilidad, Bibliotecologia, Ciencias de la Informacidn o afines por la
formacion.

Equivalencias:

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

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicion de egresado.

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):
Gestion Publica, Sistema Nacional de Abastecimiento o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Gestidn Publica, Sistema Nacional de Abastecimiento Publico o afines (minimo 80 horas acumuladas).
C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X .
Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

7 afios.

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

5 afios en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

3 afios en puestos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia.

Equivalencias:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de Alta Direccion.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 5 afios en la funcion o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Negociacion, Control, Planificacion, Autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




.

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Administracion

Unidad organica Oficina de Infraestructura y Patrimonio Cultural
Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Administracion

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto tipo CA4020404 - Ejecutivo de Administracion
Subnivel / subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo(a) de la Oficina de Infraestructura y Patrimonio Cultural
Cddigo del puesto CA40097

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Jefe(a) de Oficina General de Administracién
Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organizar, dirigir y supervisar las acciones de mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles, administrados por la entidad; asi como las acciones orientadas a
conservar el valor histdrico, cultural y simbdlico de la Casa de Gobierno.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, conducir y hacer seguimiento a las acciones de cuidado, reparacion, mantenimiento preventivo, correctivo y restauracion de bienes muebles e inmuebles de la
entidad, en coordinacion con las unidades de organizacion de la entidad y, de corresponder, con otras entidades; para coadyuvar al funcionamiento de la entidad.

Proponer, implementar, monitorear y evaluar los planes, estrategias, metodologias, indicadores u otros mecanismos para los procesos a su cargo; asi como evaluar su
cumplimiento, conforme la normativa vigente; a fin de contribuir a la mejora continua de los mismos.

Coordinar con el Ministerio de Cultura la formulacién y ejecucion del plan maestro de la Casa de Gobierno; asi como el registro de los bienes muebles e inmuebles considerados
Patrimonio Cultural que forman parte de las instalaciones de la entidad; a fin de garantizar el cumplimiento de las disposiciones sobre la materia.

Gestionar y supervisar el servicio de talleres para la atencién de los requerimientos de las unidades de organizacion conforme las disposiciones administrativas y
presupuestales.

Proponer procedimientos, lineamientos, directrices u otros relacionados al ambito de su competencia; asi como sus actualizaciones o propuestas de mejora, para la regulacion
de los procesos a su cargo y el cumplimiento de las normas y disposiciones legales sobre la materia.

Orientar, asesorar y supervisar la absolucidn de consultas en aspectos relacionados al ambito de su competencia; a fin de dar cumplimiento a las normas vigentes en materia de
gestion de patrimonio cultural e infraestructura.

Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, para coadyuvar a la toma de decisiones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Incompleta Completa

l:lEgresado(a) I:lBachiller Titulo/Licenciatura

([

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras
de Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacién Operativa,
Contabilidad, Bibliotecologia, Ciencias de la Informacién, Arquitectura,
Ingenieria Civil o afines por la formacion.

Equivalencias:

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

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicion de egresado.

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestion Publica, Contrataciones del Estado, Sistema Nacional de Abastecimiento Publico, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién o afines.

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

Cursos en Gestidn Publica, Contrataciones del Estado, Sistema Nacional de Abastecimiento Publico, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién o afines. (minimo 80 horas

acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

7 afios.

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

5 afios en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

3 afios en puestos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia.

Equivalencias:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de Alta Direccion.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

De los 5 afios en la funcion o materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Negociacion, Control, Planificacion, Autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Organos de Apoyo
Oficina General de Recursos Humanos

o Jefe(a) de la Oficina General de Recursos Humanos



.
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Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Recursos Humanos

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccidn Institucional

Rol Direccion estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto tipo DP0010210 - Jefe de Oficina General de Recursos Humanos de Gobierno Nacional
Subnivel / subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe (a) de la Oficina de General de Recursos Humanos
Cddigo del puesto DP00105

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Subsecretario(a) General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir, gestionar y supervisar los procesos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente; para contribuir al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Conducir los procesos técnicos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, a fin de contribuir con la optimizacion de la gestion interna de la entidad.

Proponer y aplicar normas, directivas, estrategias, lineamientos, instrumentos o herramientas u otros instrumentos para el funcionamiento del sistema de gestion de recursos

2 humanos en la entidad; asi como realizar su seguimiento a fin de contribuir a la mejora continua del sistema.

3 Monitorear la formulacién y actualizacion del Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), el Manual de Perfiles de Puestos (MPP) y otros documentos de gestion, a fin de velar por el
cumplimiento de la normativa vigente.

4 Gestionar el desarrollo de capacidades, a fin de garantizar los aprendizajes individuales y colectivos durante el proceso de capacitacion, a través del Plan de Desarrollo de
Personas (PDP).

5 Dirigir el proceso de evaluacién de desempefio (gestion del rendimiento) y promocién del personal, segin corresponda, en concordancia con los objetivos y las metas

institucionales, con la finalidad de velar por la transparencia de los mismos.

Gestionar las acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales individuales y colectivas, comunicacién interna, asi como en seguridad y salud en el trabajo; a fin de

6 promover un modelo de gestion acorde a los objetivos institucionales.

normativa vigente sobre la materia.

Supervisar la actualizacion del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) y los demds registros que sean de su competencia, para el cumplimiento de la

8  Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

11 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa l:lEgresado(a) I:lBachiller Titulo/Licenciatura Si I:I No

D) ¢Habilitacion

Primaria N
y . R . . profesional?
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras
de Administracion, Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa, Economia,
Secundaria Psicologia, Relaciones Industriales, Derecho, Trabajo Social o afines por la

formacion.

Técnica Basica
(16 2afios) Equivalencias:

a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la Experiencia especifica
en la funcién o materia.

Si No | X

Técnica Superior

(36 4afios) b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicion de egresado.
X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestidn Publica, Planeamiento Estratégico de Recursos Humanos, Legislacion Laboral , Gestion de Recursos Humanos o afines.

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

Programa de especializacién con no menos de 90 horas en Gestion Publica, Planeamiento Estratégico de Recursos Humanos, Legislacion Laboral, Gestion de Recursos Humanos o afines
0 90 horas en docencia en los ultimos 5 afios en instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

8 afios.

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

4 afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

2 afios en puesto de directivo o su equivalencia.

Equivalencia:

a) Experiencia en cargos de funcionarios publicos de drganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo o Sub-jefe 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 parlamentarios, asesores de consejos directivos o asesores con funcion
politica.

d) Experiencia como miembro de directorios, o el que haga sus veces, de las empresas del Estado.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptblico:

De los 4 afios en la funcidn o la materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica y Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Organos de Apoyo
Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

o Jefe(a) de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones



.
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Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccidn Institucional

Rol Direccion estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto tipo DP0010211 - Jefe de Oficina General de Tecnologias de la Informacidon y Comunicaciones de Gobierno Nacional
Subnivel / subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe (a) de la Oficina de General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Cddigo del puesto DP00125

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Subsecretario(a) General

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir, gestionar y supervisar la gestion de los sistemas de informacion, infraestructura tecnoldgica, soporte técnico y de comunicaciones de la entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente; para contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir las acciones para el funcionamiento, desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacion, bases de datos, respaldo y recuperacién de la informacion, servicios

de comunicaciones y telefonia para facilitar la gestion operativa del Despacho Presidencial.

) Proponer vy aplicar normas, directivas, estrategias, lineamientos, instrumentos, herramientas u otros en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones; asi como
sus actualizaciones y/o propuestas de mejora necesarias para la gestion de tecnologias de la informacion de la entidad.

3 Proponer y conducir la ejecucion del Plan de Gobierno Digital, conforme la normativa de la materia y en coordinacién con los érganos correspondientes de la entidad, para

contribuir en el proceso de transformacion digital.

Gestionar la instalacién, operacién, mantenimiento y actualizacion del equipamiento informéatico, de comunicaciones, software, bases de datos, infraestructura y servicios de
4 tecnologias de la informacidn y comunicaciones; a fin de atender las necesidades institucionales.

Gestionar el registro y actualizacion de la informacién del Portal Institucional y el Portal de Transparencia Estandar del Despacho Presidencial u otras; a fin de cumplir con las
normativa vigente.

Gestionar y supervisar las acciones para brindar soporte técnico y asesoramiento a los usuarios de los equipos y de los sistemas de informacidn de las unidades de organizacién
de la entidad; a fin de atender las necesidades institucionales.

7  Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

10 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Incompleta Completa l:lEgresado(a) I:lBachiller Titulo/Licenciatura

([

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras
de Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica, Ciencias de la Computacién,
Ingenieria Industrial, Investigacion Operativa, Administracion, Economia o
afines por la formacion.

Equivalencia:

a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la Experiencia especifica
en la funcién o materia.

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

c) Titulo profesional en institutos o escuelas de educacion superior y dos (02)

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

X [Universitaria X afios adicionales en la Experiencia especifica en la funcién o materia.
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestion Publica, Gestidn de Proyectos de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TICs), Gestién de Procesos, Sistemas de Informacion, Gobierno Electrénico o afines

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

Programa de especializacion con no menos de 90 horas en Gestion Publica, Gestion de Proyectos de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TICs), Gestion de Procesos,
Sistemas de Informacién, Gobierno Electrénico o afines o 90 horas en docencia en los Ultimos 5 afios en instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

8 afios.

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

4 afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

2 afios en puesto de directivo o su equivalencia.

Equivalencia:

a) Experiencia en cargos de funcionarios publicos de drganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo o Sub-jefe 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 parlamentarios, asesores de consejos directivos o asesores con funcion
politica.

d) Experiencia como miembro de directorios, o el que haga sus veces, de las empresas del Estado.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptblico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica y Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Organos de Linea
Secretaria de Comunicacion Estratégica y Prensa

e Secretario(a) de Comunicacion Estratégica y Prensa
Subsecretaria de Comunicacién Estratégica e Imagen Institucional

e Ejecutivo(a) de la Subsecretaria de Comunicacién Estratégica e Imagen
Institucional

Subsecretaria de Prensa

e Ejecutivo(a) de la Subsecretaria de Prensa



o
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ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Secretaria de Comunicacién Estratégica y Prensa
Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccidn Institucional

Rol Direccion estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto tipo DP0010204 - Director General de Organismo Publico Ejecutor
Subnivel / subcategoria No aplica

Nombre del puesto Secretario(a) de Comunicacion Estratégica y Prensa
Cddigo del puesto DP00146

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Secretario(a) General del Despacho Presidencial
Grupo de servidores al que reporta Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir, gestionar y supervisar las acciones de comunicacion estratégica, imagen institucional y prensa de las actividades en las que participa el Presidente de la Republica para
coadyuvar a los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

Proponer, implementar y evaluar estrategias, planes y mecanismos de comunicacion estratégica, imagen institucional y prensa de la entidad, asi como, monitorear y evaluar su
cumplimiento.

Dirigir, gestionar y supervisar la estrategia de comunicacion, la informacién publica y la elaboracién de material informativo a difundir a través de los medios de comunicacion
nacionales e internacionales u otros canales; a fin de informar sobre la labor del Presidente de la Republica.

Brindar informacion al sector privado y a la sociedad civil sobre las actividades en las que participa el Presidente de la Republica, a fin de coadyuvar con la transparencia de la
gestion.

Informar a la Alta Direccidn del Despacho Presidencial sobre las principales noticias y eventos nacionales e internacionales relacionados con las actividades presidenciales; para
contribuir a la toma de decisiones.

Gestionar la cobertura periodistica de las actividades en las que participa el Presidente de la RepUblica en el ambito nacional e internacional; a fin de coadyuvar a los objetivos
institucionales.

Monitorear de manera continua la informacién difundida por los medios de comunicacidn y las redes sociales relacionadas con el Despacho Presidencial; a fin de advertir
situaciones de atencion de la Entidad.

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 que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Viajes al exterior del pais

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal - Permanente El

En el marco de las actividades del Despacho Presidencial.




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa l:lEgresado(a) I:lBachiller Titulo/Licenciatura

([

Primaria Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia, en carreras de
Ciencias de la Comunicacion, Publicidad, Periodismo, Relaciones Publicas,
} Marketing o afines por la formacion.
Secundaria

Equivalencia:

Técnica Basica a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la Experiencia especifica

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

(162 afios) -, K
en la funcién o materia.
Técnica Superior b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
(3 6 4 afios) culminados o la condicion de egresado.
c) Titulo profesional en institutos o escuelas de educacién superior y dos (02)
X |universitaria X afios adicionales en la Experiencia especifica en la funciéon o materia.
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Comunicacion Estratégica, Comunicacion Organizacional, Marketing o afines.

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

Programa de especializacién con no menos de 90 horas en Comunicacidn Estratégica, Comunicacién Organizacional, Marketing o afines o 90 horas en docencia en los Ultimos 5 afios en

instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

8 afios.

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

4 afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

2 afios en puesto de directivo o su equivalencia.

Equivalencia:

a) Experiencia en cargos de funcionarios publicos de drganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo o Sub-jefe 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 parlamentarios, asesores de consejos directivos o asesores con funcion
politica.

d) Experiencia como miembro de directorios, o el que haga sus veces, de las empresas del Estado.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptblico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica y Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Secretaria de Comunicacién Estratégica y Prensa

Unidad organica Subsecretaria de Comunicacién Estratégica e Imagen Institucional
Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios

Rol Gobierno

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto tipo CA4050404 - Ejecutivo de Gobierno - Prestacion

Subnivel / subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo(a) de la Subsecretaria de Comunicacion Estratégica e Imagen Institucional
Cddigo del puesto CA40149

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Secretario(a) de Comunicacién Estratégica y Prensa

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de la estrategia y proyectos de comunicacion e imagen institucional del Despacho Presidencial; a fin de coadyuvar en el ejercicio de
la representatividad presidencial.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, conducir, coordinar y hacer seguimiento a la difusién de la informacion del Presidente de la Republica y del Despacho Presidencial, con la finalidad de proyectar una
imagen institucional coherente con los objetivos de la politica institucional y sectorial.

Proponer, implementar, monitorear y evaluar los planes, estrategias, metodologias, indicadores u otros mecanismos para los procesos a su cargo; asi como evaluar su
cumplimiento, conforme la normativa vigente; a fin de contribuir a la mejora continua de los mismos.

Coordinar y supervisar el apoyo estratégico a las actividades de comunicacién, elaboracién de contenidos, material audiovisual u otros, con las diversas unidades de
organizacion de la entidad, con la finalidad de visibilizar los objetivos de difusidn institucionales.

Gestionar y desarrollar las estrategias de comunicacion interna en coordinacidn con la Oficina General de Recursos Humanos, a fin de fortalecer la politica de comunicacion
estratégica de la entidad.

Proponer procedimientos, lineamientos, directrices u otros relacionados al ambito de su competencia; asi como sus actualizaciones o propuestas de mejora, para la regulacion
de los procesos a su cargo y el cumplimiento de las normas y disposiciones legales sobre la materia.

Orientar, asesorar y supervisar la absolucidn de consultas en aspectos relacionados al ambito de su competencia; a fin de dar cumplimiento a las normas vigentes en la materia.

Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, para coadyuvar a la toma de decisiones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Incompleta Completa

l:lEgresado(a) I:lBachiller Titulo/Licenciatura

([

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras
de Ciencias de la Comunicacién, Publicidad, Periodismo, Relaciones Publicas,
Marketing o afines por la formacion.

Equivalencias:

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

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicion de egresado.

c) Titulo profesional en institutos o escuelas de educacién superior y dos (02)
afios adicionales en la experiencia especifica en la funcién o materia.

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestion Publica, Politicas Publicas, Comunicacion Estratégica, Comunicacion Corporativa o afines

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

Cursos en Gestidn Publica, Politicas Publicas, Comunicacion Estratégica, Comunicacion Corporativa o afines. (minimo 80 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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




EXPERIENCIA

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

7 afios.

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

5 afios en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

3 afios en puestos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia.

Equivalencias:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de Alta Direccion.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Negociacion, Control, Planificacion, Autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




.

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Secretaria de Comunicacién Estratégica y Prensa
Unidad organica Subsecretaria de Prensa

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios

Rol Gobierno

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto tipo CA4050404 - Ejecutivo de Gobierno - Prestacion
Subnivel / subcategoria CA4-3

Nombre del puesto Ejecutivo(a) de la Subsecretaria de Prensa
Cddigo del puesto CA40153

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Secretario(a) de Comunicacién Estratégica y Prensa
Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organizar, dirigir, supervisar y evaluar la cobertura periodistica de las actividades en las que participa el Presidente de la Republica en el ambito nacional e internacional; a fin de
coadyuvar en el ejercicio de la representatividad presidencial.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, conducir, coordinar y hacer seguimiento a la difusidn de las actividades del Presidente de la Republica, a través de los medios de comunicacién nacional e
internacional, para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos asociados.

Proponer, implementar, monitorear y evaluar los planes, estrategias, metodologias, indicadores u otros mecanismos para los procesos a su cargo; asi como evaluar su
cumplimiento, conforme la normativa vigente; a fin de contribuir a la mejora continua de los mismos.

Organizar y coordinar la participacion de los medios de comunicacidn en las actividades del Presidente de la Republica, a nivel nacional e internacional; a fin de coadyuvar en el
ejercicio de la representatividad presidencial.

Planificar y difundir contenidos comunicacionales de la entidad a través de redes sociales institucionales y otros medios de comunicacion a fin de que sean accesibles para la
ciudadania, en el marco de lograr una mayor inclusion.

Realizar el seguimiento y analizar la informacion emitida por las agencias de noticias y los diferentes medios de comunicacion, en el pais y en el extranjero; a fin de advertir
situaciones de atencion de la entidad.

Coordinar con la Oficina General de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones la actualizacién del portal institucional, para el cumplimiento de las disposiciones vigentes
sobre la materia.

Orientar, asesorar y supervisar la absolucidn de consultas en aspectos relacionados al ambito de su competencia; a fin de dar cumplimiento a las normas vigentes en la materia.

Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia, para coadyuvar a la toma de decisiones.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal I:l Permanente El

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Incompleta Completa

l:lEgresado(a) I:lBachiller Titulo/Licenciatura

([

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras
de Ciencias de la Comunicacién, Publicidad, Periodismo, Relaciones Publicas,
o afines por la formacion.

Equivalencias:

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

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicion de egresado.

c) Titulo profesional en institutos o escuelas de educacién superior y dos (02)
afios adicionales en la experiencia especifica en la funcién o materia.

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestion Publica, Politicas Publicas, Comunicacion Estratégica, Comunicacion Corporativa o afines

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

Cursos en Gestidn Publica, Politicas Publicas, Comunicacion Estratégica, Comunicacion Corporativa o afines. (minimo 80 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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




EXPERIENCIA

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

7 afios.

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

5 afios en la funcién o materia.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

3 afios en puestos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia.

Equivalencias:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de 6rganos de Alta Direccion.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

No aplica

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Negociacion, Control, Planificacion, Autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Organos de Linea
Secretaria del Consejo de Ministros

e Secretario(a) del Consejo de Ministros



.

&, PE RU Despacho Presidencial

SECCION: IDENTIFICACION
Organo

Unidad organica

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto tipo

Subnivel / subcategoria
Nombre del puesto

Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Dependencia jerarquica

Grupo de servidores al que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Secretaria del Consejo de Ministros

No aplica

Directivo Publico

Direccién Institucional

Direccidn estratégica

No aplica

DP0010204 - Director General de Organismo Publico Ejecutor

No aplica

Secretario(a) del Consejo de Ministros

DP00157

1

Secretario(a) General del Despacho Presidencial

Funcionario Publico

Dirigir y gestionar la asistencia técnica al Presidente de la Republica vinculada a la gestion y tramite de las normas legales a ser promulgadas, asi como para el desarrollo de las
sesiones del Consejo de Ministros; a fin de coadyuvar a los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

vigente.

Asesorar al Presidente de la Republica respecto a la promulgacion de las normas legales en el marco de sus competencias; a fin de que sean emitidas conforme a la legislacion

Gestionar la asistencia técnica al Consejo de Ministros vinculada a la agenda y a los acuerdos de las sesiones, asi como tramitar las normas legales y proyectos normativos que

aprueban; a fin de coadyuvar a los objetivos institucionales.

Gestionar la publicacién en el Diario Oficial El Peruano, de las normas legales refrendadas por el Presidente de la Republica; la devolucién de los expedientes de proyectos
3 normativos a los ministerios proponentes posterior a su publicacién, asi como las leyes promulgadas por el Congreso de la Republica; a fin de optimizar la gestion documental

de las mismas.

Gestionar la opinion, promulgacion u observacion de los ministerios competentes respecto de las leyes aprobadas por el Congreso de la Republica; a fin de optimizar el proceso

de revisién y promulgacion normativa.

5 Remitir las normas legales emitidas por el Poder Ejecutivo, en el marco de sus competencias, al Congreso de la Republica; a fin de cumplir con la legislacién vigente.

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 que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar)

No aplica

ANEXO N° 1
Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

Temporal I:l PermanenteEl



SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Incompleta Completa l:lEgresado(a) I:lBachiller Titulo/Licenciatura Si I:I No

Equivalencias:

en la funcién o materia.

culminados o la condicién de egresado.

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia, en carreras de
Ciencias Politicas, Derecho, Administracion o afines por la formacién.

a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la Experiencia especifica

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios

D) ¢Habilitacion
profesional?

Si No | X

X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestion Publica, Politicas Publicas, Derecho Constitucional, Derecho Administrativo, Derecho Internacional Publico, Derecho Internacional Privado o afines.

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

Programa de especializacién con no menos de 90 horas en Gestion Publica, Politicas Publicas, Derecho Constitucional, Derecho Administrativo, Derecho Internacional Publico, Derecho

Internacional Privado o afines 0 90 horas en docencia en los Ultimos 5 afios en instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

8 afios.

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

4 afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

2 afios en puesto de directivo o su equivalencia.

Equivalencia:

a) Experiencia en cargos de funcionarios publicos de drganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo o Sub-jefe 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 excepcion de coordinadores parlamentarios, asesores de consejos directivos o asesores con funcion
politica.

d) Experiencia como miembro de directorios, o el que haga sus veces, de las empresas del Estado.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptblico:

De los 4 afios en la funcidn o la materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica y Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




Organos de Linea
Secretaria de Actividades

e Secretario(a) de Actividades



.

-l PERU | Despacho Presidencial ANEXO N° 1

Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Secretaria de Actividades

Unidad organica No aplica

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccidn Institucional

Rol Direccion estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto tipo DP0010204 - Director General de Organismo Publico Ejecutor
Subnivel / subcategoria No aplica

Nombre del puesto Secretario(a) de Actividades

Cddigo del puesto DP00161

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Secretario(a) General del Despacho Presidencial
Grupo de servidores al que reporta Funcionario Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir, gestionar y supervisar las actividades, actos publicos y/o ceremonias oficiales en las que participe el/la Presidente/a de la Republica, en coordinacion con las entidades publicas,
privadas, nacionales e internacionales, segin corresponda para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Planificar y coordinar con la Alta Direccién y las unidades de organizacion las actividades institucionales, ceremonias y actos oficiales; a fin de optimizar los recursos para su
ejecucion.
) Gestionar las actividades, actos publicos y/o ceremonias oficiales en los que participe el conyuge del Presidente de la Republica; con la finalidad de contribuir al ejercicio de su

representatividad.

3 Organizar, conducir y supervisar las visitas turisticas a las instalaciones de la Casa de Gobierno para la atencidn de los visitantes nacionales u extranjeros.

4  Canalizar y coordinar las solicitudes de ayuda social presentadas al Despacho Presidencial para su atencién.

5  Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

8  Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|Viajes al exterior del pais

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanente El

En el marco de las actividades del Despacho Presidencial.




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Incompleta Completa l:lEgresado(a) I:lBachiller Titulo/Licenciatura Si I:I No

D) ¢Habilitacion
profesional?

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.

Equivalencias:
a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la Experiencia especifica Si No | X
en la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios
culminados o la condicion de egresado.

X Universitaria X
|Maestrl’a | ‘Egresado | Grado
No aplica
|Doctorado | ‘Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere con d ):

Gestion Publica, Politicas Publicas, Relaciones Internacionales, Protocolo, Comunicaciones o afines.

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

Programa de especializacién con no menos de 90 horas en Gestion Publica, Politicas Publicas, Relaciones Internacionales, Protocolo, Comunicaciones o afines o 90 horas en docencia
en los ultimos 5 afios en instituciones de educacidn superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) X .

Observaciones: No aplica
Otros (Especificar) X




EXPERIENCIA

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

8 afios.

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

4 afios.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

2 afios en puesto de directivo o su equivalencia.

Equivalencia:

a) Experiencia en cargos de funcionarios publicos de drganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo o Sub-jefe 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 excepcion de coordinadores parlamentarios, asesores de consejos directivos o asesores con funcion
politica.

d) Experiencia como miembro de directorios, o el que haga sus veces, de las empresas del Estado.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptblico:

De los 4 afios en la funcidn o la materia, 2 afios deben ser en el sector publico.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica y Capacidad de Gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




