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DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES
ANO DE LA ESPERANZA Y FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA

Lima, 16 de Febrero del 2026
RESOLUCION DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS N° D000008-2026-

WIHWIOS/FNAVUF/VURNN

VISTOS:

El Informe N° D000055-2026-MIDIS/PNADP/URH-CGP del 16 de febrero de 2026 de la
Coordinacion de Gestion de Personas de la Unidad de Recursos Humanos y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto Supremo N°
062-2005-PCM, el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS y el Decreto Supremo N° 002-2021-
MIDIS, se crea el Programa Nacional de Apoyo Directo a los mas Pobres “JUNTOS” el cual tiene
por finalidad ejecutar transferencias directas en beneficio de los hogares en condicion de pobreza
o pobreza extrema de acuerdo con el Sistema de Focalizacién de Hogares (SISFOH) priorizando
progresivamente su intervencion a nivel nacional;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° D000342-2025-MIDIS de fecha 15 de diciembre
de 2025, se aprobo el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los mas
Pobres “JUNTOS”, que constituye el documento técnico normativo de gestion institucional que
determina la estructura organica y describe sus funciones generales, las funciones especificas de
las unidades que la integran, asi como la descripcion de los procesos estratégicos, misionales y
de apoyo del Programa;

Que, el articulo 20 del Manual de Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a
los mas Pobres “JUNTOS”, establece que la Unidad de Recursos Humanos es responsable de
conducir los procesos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, teniendo
entre sus funciones la aplicacion de las metodologias para la elaboracién de los perfiles de puestos;

Que, mediante Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 077-2021-MIDIS/PNADP-DE, se
aprob6 el Manual de Perfiles de Puestos del Programa Nacional de Apoyo Directo a los mas Pobres
JUNTOS, asimismo mediante Resolucion de la Unidad de Recursos Humanos N° 003-2024-URH,
N° 006-2024-URH y N° 044-2024-URH, se aprueban actualizaciones del Manual de Perfiles de los
Puestos del Programa Nacional de Apoyo Directo a los mas Pobres “JUNTOS”;

Con Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 0016-2024-SERVIR-PE se 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’, la cual tiene como finalidad establecer criterios y
lineamientos para la estandarizacion y organizacion de los puestos en el Estado, considerando las
funciones, responsabilidades y requisitos minimos en cada Puesto tipo, los cuales son de
aplicacién obligatoria al régimen del servicio civil, regulado en la Ley N° 30057, y de aplicacién
referencial para el resto de los regimenes laborales;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 00018-2024-SERVIR-PE, se
aprueba la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, sobre disefio de perfiles de puestos y
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elaboracion, aprobacion, administracion y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos; el cual
tiene como finalidad que las entidades publicas cuenten con reglas que les permitan elaborar
perfiles de puestos y/o cargos de los distintos regimenes laborales para gestionar los procesos de
seleccidn, vinculacion, induccion, periodo de prueba, desplazamiento, evaluacién del desempefio,
capacitacién y, en los casos que corresponda, progresion en la carrera, en el marco del Sistema
Administrativo de Gestién de Recursos Humanos (SAGRH).

Que, el articulo 32 de la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, establece sobre el
Procedimiento para la actualizacion del Manual de Perfiles de Puestos, que “32.1. Las
actualizaciones que se realicen en el marco de la administracién del MPP se aprueban mediante
resolucién de la ORH, pudiendo SERVIR realizar controles posteriores a fin de verificar que en
ningun caso se haya desconocido o inaplicado los criterios establecidos en la presente directiva

(..)"

Que, mediante Informe N° D000055-2026-MIDIS/PNADP/URH-CGP de fecha 16 de febrero
de 2026, la Coordinacion de Gestion de Personas de la Unidad de Recursos Humanos, presenta
la propuesta de actualizacion del Manual de Perfil de Puestos, en concordancia con la estructura
aprobada en el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los mas Pobres
“*JUNTOS”;

De conformidad con la Directiva N° 001-2024-SERVIR-GPGSC “Familias de Puestos y
Roles y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al Régimen del Servicio Civil” aprobado con
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0016-2024-SERVIR-PE, la Directiva N° 003-2024-SERVIR
“Disefio de perfiles de puestos y elaboracion, aprobacién, administracién y modificacion del Manual
de Perfiles de Puestos” aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00018-2024-
SERVIR-PE, el Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 062-
2005-PCM, el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS y el Decreto Supremo N° 002-2021-MIDIS y
estando a lo dispuesto por el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a
los mas Pobres “JUNTOS”, aprobado por Resolucion Ministerial N° 342-2025-MIDIS;

SE RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar la actualizacion del Manual Perfiles de Puestos del Programa Nacional de
Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS”, conforme al anexo que forma parte integrante de la

presente Resolucion.

Articulo 2.- Remitir copia de la presente resolucion a la Coordinacién de Gestién de Personas,
para conocimiento y fines pertinentes.

Articulo 3.- Publicar la presente Resolucion y sus Anexos en el Portal de Transparencia Estandar
Programa Nacional de Apoyo Directo a los mas Pobres “JUNTOS” — (www.gob.pe/juntos)

Registrese, comuniquese y publiquese.

Documento firmado digitalmente
RAMON OMAR OSTERLOH CUETO
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.  INTRODUCCION

El Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres — PNADP Juntos, fue creado
mediante el Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 062-
2005-PCM, Decreto Supremo N° 12-2012-MIDIS y Decreto Supremo N° 12-2012-MIDIS.

El Programa Juntos promueve el acceso a servicios de salud y educacion de gestantes,
ninas/os y adolescentes, contribuyendo a resultados en Desarrollo Infantil Temprano y en la
reduccion del abandono escolar, a través del acompafiamiento al hogar con gestién territorial y
la entrega de incentivos monetarios condicionados y diferenciados, buscando contribuir a la
reduccion de la pobreza intergeneracional a través del desarrollo del capital humano dentro de
los hogares en situacién de pobreza.

La poblacion objetivo del Programa, son los hogares integrados por gestantes, nifas, nifios y/o
adolescentes en condicion de pobreza, hasta que culminen la educacion secundaria o cumplan
diecinueve anos, lo que ocurra primero. Los hogares se comprometen a cumplir los
compromisos establecidos por el programa.

El Programa Juntos comprende 04 servicios, segun la Politica Nacional de Desarrollo e
Inclusion Social al 2030:

o Entrega oportuna de incentivos monetarios condicionados segun esquema de
transferencia base a hogares en situaciéon de pobreza que promueven el acceso a servicios
de salud y educacion de gestantes, nifias/os y adolescentes.

o Entrega oportuna de incentivos monetarios condicionados oportunos segin esquema de
transferencias primera infancia a hogares en situacién de pobreza con gestantes, nifios y
nifias, que contribuya al desarrollo infantil temprano.

o Entrega oportuna de incentivos monetarios condicionados segun esquema de
transferencia secundaria a hogares en situacion de pobreza con estudiantes en educacién
secundaria.

o Acompanamiento oportuno con gestion territorial a hogares con gestantes, nifias, nifos y
adolescentes en situaciéon de pobreza.

La vision del Programa es:

“En el ambito de accién del Programa, se han restituido los derechos basicos de los hogares,
cuyos miembros acceden con pleno ejercicio de su ciudadania de manera regular a servicios
bésicos de calidad en salud-nutricion y educacién, y se ha mejorado la calidad de vida y el
desarrollo de capital humano reduciendo con ello la transferencia intergeneracional de la
pobreza.”

Asimismo, su misién es:

“Contribuir al desarrollo humano y al desarrollo de capacidades, especialmente de las
generaciones futuras, orientando su accionar a romper la transferencia intergeneracional de la
pobreza, mediante incentivos econdmicos que promuevan y apoyen el acceso a servicios de
calidad en salud-nutricion y educacion, bajo un enfoque de restitucién de esos derechos basicos
con la participacién organizada y la vigilancia de los actores sociales de la comunidad.”

Bajo esa linea, el presente informe tiene por objetivo mostrar los resultados de la elaboracion del
MPP del PNADP Juntos.

o Cadigo del sector y pliego del MIDIS: 040
o Cddigo de la Unidad Ejecutora Programa “JUNTOS”: 005
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BASE LEGAL
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Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, que establece un régimen unico y exclusivo
para las personas que prestan servicios en el Estado con la finalidad de que las
entidades publicas alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia, y presten
efectivamente servicios de calidad a la ciudadania a través de un mejor servicio civil.
Ley N° 31396, Ley que reconoce las Practicas Preprofesionales y Practicas
Profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.
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; su reglamento y modificatorias.
Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
del Servicio Civil, disponiendo en el articulo 128 que el Cuadro de Puestos de la
Entidad — CPE es el instrumento de gestidon en donde las entidades establecen los
puestos, la valorizacion de los mismos y el presupuesto asignado a cada uno de
ellos, incluidos los puestos vacantes presupuestados, entre otra informacion.
Decreto Supremo N° 138-2014-EF, que aprueba el Reglamento de Compensaciones
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 408-2015-EF, que modifica el Reglamento de Compensaciones
de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N°
138-2014-EF.

Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial
que regula las modalidades formativas de servicios en el Sector Publico.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 081-2021-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva N° 004-2021-SERVIR/GDSRH, Normas para la gestion
de los procesos de seleccién en el régimen de la Ley N° 30057 — Ley del Servicio
Civil.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 109-2021-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva N° 005-2021-SERVIR/GDSRH, Contratacién Directa de
Puestos bajo el Régimen del Servicio Civil.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000015-2024-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacion de 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.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000016-2024-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva N° 001-2024-SERVIR-GPGSC, Familias de puestos y
roles y Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al régimen del servicio civil.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacion de la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de
puestos, elaboracion, aprobacién, administracion y modificacion del Manual de
Perfiles de Puesto.

Resoluciéon de Secretaria General N°010-2015-MIDIS/SG, que define al Programa
Nacional de Apoyo a los mas Pobres — Juntos, como entidad TIPO B del Ministerio
de Desarrollo e Inclusion Social.
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o Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 123-2021-SERVIR-PE, mediante el cual se
aprobé el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) del Programa Nacional de Apoyo
Directo a los mas Pobres — JUNTOS.

lll. ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD
En el siguiente gréfico presentamos la estructura organizacional contenida en el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo a los mas Pobres — Juntos, aprobada con

Resoluciéon Ministerial N°342-2025-MIDIS.

Grafico 1: Estructura Organizacional del Programa Nacional de Apoyo Directo a los
Mas Pobres — PNADP “JUNTOS”

Organo de Control
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Fuente: Extraido del Manual de Operaciones aprobado con Resolucion Directoral N° 342-2025-
MIDIS/PNADP-DE

IV. RESUMEN DE LOS PERFILES DE PUESTOS DE LA ENTIDAD

4.1. Cuadros de Resumen de Puestos por Grupo, Familia de Puesto, Rol y Nivel —
Categoria

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

Grupo de Servidores Civiles Cantidad

Funcionarios Publicos 0
Directivos Publicos 2
Servidores Civiles de Carrera 0
Servidores Civiles de Actividades Complementarias 135
Total 137

Fuente: Matriz de Perfil de Puestos del Programa “JUNTOS”
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Cuadro N° 02 — Perfiles de Puestos seguin Familia y Rol del Puesto

Familia y Rol del Puesto Cantidad
Direccién Institucional 2
Direccion estratégica 1
Direccion operativo - estratégica 1
Direccion politico - estratégica 0
Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores
de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y soporte; y 14
choferes
Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios 6
Operadores de servicios para la gestion institucional 6
Operadores de mantenimiento y soporte 2
Asistencia y apoyo 16
Asistencia administrativa y secretarial 16
Conserjeria, mensajeria y notificacion 0
Administracién interna e Implementacién de Proyectos 104
Administracién interna de programas y proyectos especiales 76
Implementacién de programas y proyectos especiales 28
Asesoria 1
Asesoria 1
Total general 137

Fuente: Matriz de Perfil de Puestos del Programa “JUNTOS”

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

Nivel/Categoria

Grupo de Servidores Civiles y Nivel/Categoria Cantidad
Directivos Publicos 2
No aplica 2
Servidores Civiles de Actividades Complementarias 135
CO1 Operador de prestacion y entrega de bienes y servicios 5
CO1 Operador de gestion institucional 6
CO1 Operador de mantenimiento y soporte 2
CO1 Funciones de apoyo administrativo 3
CO1 Asistente de programas y proyectos 8
CO2 Funciones secretariales 8
CO2 Funciones de asesoria de alta direccion 1
CO2 Supervisor de operadores de prestacion y entrega de bienes y y
servicios

CO2 Analista de programas y proyectos 58
CO3 Coordinador / Especialista de programas y proyectos 30
CO3 Funciones secretariales de alta direccion 1
CO4 Ejecutivo 8
Total general 137

Fuente: Matriz de Perfil de Puestos del Programa “JUNTOS”
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V. LISTADO DE PERFILES DE PUESTOS DE LA ENTIDAD

MODULO I: ORGANOS DE ALTA DIRECCION
1.1 Direccién Ejecutiva

= Director(a) Ejecutivo(a)

= Coordinador(a) Técnica(o)

= Analista de la Coordinacion Técnica

= Secretario(a) de la Direccion Ejecutiva

=  Apoyo Administrativo de la Direccion Ejecutiva
= Asesor(a) de la Direccion Ejecutiva

(1) Director(a) Ejecutiva(o)
(DP)

(1) Secretaria(o) )
l (co3-1)
_J
[ (1) Apoyo
Administrativo
(co1-2) y

\
(2) Asesor (a) de (1) Coordinador(a)
Direccion Ejecutiva Técnico (a)
(coz-2) (co3-3)
7
‘
(2) Analistade b
Coordinacién Técnica
(co2-3)
o

Puestos

Posiciones
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MODULO II: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

2.1. Organo de control Institucional
= Jefe(a) del Organo de Control Institucional
= Secretario(a) del Organo de Control Institucional
= Especialista en Control Institucional
= Analista en Control Institucional
= Asistente en Control Institucional
= Analista de Control Gubernamental Il
= Analista de Control Gubernamental |

(1) Jefe(a) del Organo de Control Institucional

(oP)
(1) Secretaria(o)
(co2-1)
——
N | ~
— Cgtfzpfna::ggoe:al (1)Analista de Control
co33 Gubemamental 1l
(co3-3) y (co2-2)
S
~
(1) Analistaen Control \
] Ins:;:ftgzclgnal (2) )Analistade Control
(co23) y Gubemamental |
(co2-1)
N A
(1) Asistente de Control
— Institucional
(co1-3)
J

Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Més Pobres
JUNTOS

Puestos

Posiciones
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MODULO lil: ORGANOS DE ASESORAMIENTO

3.1. Unidad de Asesoria Juridica
= Ejecutivo(a) de Asesoria Juridica
» Secretario(a) de Unidad de Asesoria Juridica
= Especialista de Asesoria Juridica
= Analista de Asesoria Juridica
= Analista de Asuntos Procesales

Puestos
(1) Ejecutivo(a) de Asesoria Juridica
(C04-3) Posiciones

(1) Secretaria(o)
(CO2-1)

(2) Especialista de
— Asesoria Juridica
(C03-3)

J

(2) Analista de Asesoria
— Juridica

C02-3
(COZ-3) y

(1) Analista de Asuntos
— Procesales
(C02-3)

J
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3.2. Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

» Ejecutivo(a) de Planeamiento y Presupuesto

= Secretario(a) de Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

= Especialista de Modernizacion de la Gestién Publica
» Analista de Modernizacion de la Gestion Publica

= Analista en Gestion de la Calidad

= Especialista en Planeamiento

= Analista de Planeamiento

= Especialista en Presupuesto

= Analista Presupuesto

= Especialista en Inversion Publica

Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres
de Prestaciones Sociales |1L0\feks

(1) Ejecutivo(a) de Planeamiento, Presupuestoy Modemizacion
(CO4-3)

Puestos

10

Posiciones

13

4(

(1)Secretario(a) ]
(C02-1)

I
¢/~ (1) Especidlistade )

o (1]Especta|lstade 1) Especialista de (1) Especialistade
H Modemsm_:hla Planeamiento ( )Prg_ﬂ;ugto Inversién Pablica
Geston Piblica (co33) C03:3 (c033)
\ (CO33 (CO3-3)
( MogelmA" ;,d;.h h (2) Analistade (3) Anaistade
| Gestion Piblica Planeamiento Presupuesto
(CO2-3) (C02-3)
\ (coz3
O )
(1) Analista de Gestion de
L la Calidad
(C02:2)

10
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MODULO IV: ORGANOS DE APOYO

4.1

Unidad de Administracion

Ejecutivo(a) de Administracion

Secretario(a) de la Unidad de Administracion

Apoyo Administrativo de la Unidad de Administracién
Analista Legal

Coordinador(a) de Abastecimiento y Servicios Generales
Apoyo Administrativo de Abastecimiento y Servicios Generales
Especialista de Ejecucién Contractual

Especialista de Contrataciones

Analista de Ejecucion Contractual

Analista de Contrataciones

Analista de Programacion de Adquisiciones

Asistente de Contrataciones

Analista de Control Patrimonial

Asistente de Control Patrimonial

Especialista de AlImacén

Especialista en Servicios Generales

Operador(a) de Almacén

Chofer de la Unidad de Administracion

Especialista en Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano
Apoyo Administrativo de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano
Analista de Gestion Documental

Operador(a) de Atencion al Ciudadano

Operador(a) de Tramite Documentario

Coordinador(a) de Contabilidad

Apoyo Administrativo de Contabilidad

Analista de Contabilidad

Analista de Control de Previo

Analista de Integracion Contable

Analista de Transferencias Financieras

Asistente de Contabilidad

Coordinador(a) de Tesoreria

Apoyo Administrativo de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Asistente de Tesoreria

Operador(a) en Archivo

11
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(1) Ejecutivo(a) de Administracién PueStOS 35
(E) " .
Posiciones | 46
(cor2) (coz1)
(1) Analista Legal
(coz2-3)
(1) Especialista de Gestion Documentariay (1) Coordinador{a) de (1) Coordinador{a) de
(¢ d [co33) Atencion al Gudadano Contabilidad Tesorerl
(co3-3) (cos3) (cos-3)
@) 47ere ][mw-edm 3 59 ]
ity e eian
i ot corn
p [ N [ I I
. n iali (1) Anali N (1) Analista de Gestion Sade
Bl Ll | o Contra | | (IEREEEC pacumerta Cantabidad rerera (cor2)
(co33) Contractual Patimanial (co3-3) (co2-3) (C02-3)
N J (cos2) (co2-3)
( ) 1. - ] (2) Operadori{a) de
(2) Analista de it 1| @ “g:,:;:“‘*] {2 Operadorfa) de ecnal Guodno
Cont i (coz-3) e imoni Almacén
\. J (co22) (co1-3) (ot 1) Operndoriar
Tramite il
(2} Analista de (co1-4)
Programacion de
1 Adquisiciones
(co23)
(1) Asistente de
Contrataciones
(co13)

12
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4.2 Unidad de Recursos Humanos
= Ejecutivo(a) de Recursos Humanos
» Secretario(a) de la Unidad de Recursos Humanos
= Especialista de Gestion de Recursos Humanos
= Analista de Gestion de la Incorporacién
= Analista de Administraciéon de Personas
= Analista de Gestion de la Compensacion
= Analista de Gestidon de Capacitacién y Rendimiento
= Asistente de Administracion de Personas
= Operador de Legajos
= Analista de Integridad Publica
= Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo
= Analista de Bienestar Social
= Especialista de la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario
= Analista de Procedimientos Administrativos Disciplinarios
= Analista de Relaciones Humanas y Sociales
= Analista de Administracion de la Unidad de Recursos Humanos

Puestos 16

(CO43)

( (1) Ejecutivo(a) de Recursos Humancs ) Posiciones | 18

) Secretarialo) ( (1) Analista de Admistracion
(co2-1) ) k (€02:2)

| pm—
(1) Especialista de Gestion de (1) Analista de irtegi ] (1) Especialistade la
gridad (1) Analista de Seguridad pecialsta
Recurscs Humanos (CO3-3) pubiica 1y Saludenel Trabsio Secretara :ref;mﬂ &
(2) Analista de Gestion de b —— ﬁ“‘.""‘.’“‘."’"
|nmmci5.-| {002.3) ﬁ sclpllrnnos
(1) Analista de Bienestar |  \ (€o33) )
1) Analista de Administracién d§ - Social ——————
Personas (CO2-2) (C02-2) (1) Analista de
{2) Analista de Gestion de la Procedimientos
4' alstade Lsestion g . ) Administrativos
Compensacidn (C02-2) ) (1) Analista de Heelgclcnes Disciplirarios
1 Humanas y Socides (023
(1) Analista de Gestion de \ (C022) )
Capacitacion y Rendmiento
(c022)
(1) Asistente de Administracion
de Persomas (CO1-3)

=
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PERU | Ministerio de Desarrollo
e Inclusién Social

Viceministerio
de Prestaciones Sociales | LI [ek

Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Més Pobres

Unidad de Tecnologias de Informacion
= Ejecutivo (a) de Tecnologias de la Informacién
= Secretario(a) de la Unidad de Tecnologias de la Informacion
» Coordinador(a) de Sistemas de la informacion
= Analista Programador
»= Analista de Aseguramiento y Control de Calidad
= Analista de Administracion de Bases de Datos
= Analista Oficial de Seguridad de la Informacion
= Operador(a) de Soporte Técnico
= Especialista de Administracion de Data Center
= Analista de Datos
Puestos 10
(1) Ejecutivo(a) de Tecnologfas de la Informacién —
(c04-3) Posiciones | 17
(1) Secretario (a)
(c02-1)
4 3
(1) Coordinador(a) de (2) Analista de (1) Analista Oficial de (1) Especialista de
Sistemas de la Administracién de Base Seguridad de la Administracidn de Data (1) Analista de Datos
Informacién de Datos Informacién Center (co23)
(co3-2) (co2-3) (co2-3) (c03-1)
\ J
SR
(4) Analista li?;mﬁ:t:e
Programad or
(€02-2) (co1-4)
{ (2)Analistade
Aseguramiento y
Control de Calidad
%

14
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Unidad de Comunicacion e Imagen
Ejecutivo(a) de Comunicacion e Imagen

Secretario(a) de la Unidad de Comunicacién e Imagen
Especialista de Estrategias y Contenidos

Analista de Comunicacion
Analista de Edicion y Realizacion Audiovisual
Analista de Disefio Grafico
Especialista de Prensa e Imagen
Analista en Relaciones Publicas

Viceministerio .
de Prestaciones Sociales

(1) Ejecutivo(a) de Comunicacione Imagen
(C04-3)

)

(1) Secretario(a)
(CO24)

)

[

(" (1) Especialista de )
Estrategias y
Contenidos
. (c033)

7

Prensa e Imagen
(C03-1)

)
(1) Especialista de

\

(1) Analista de

Comunicacion
(C02-3)

’
(1) Analista de
Relaciones Piblicas
(C02-2)

( (1) Analista de Edicion
y Realizacion
Audiovisual

\ (c021) )

(1) Analista de Disefio
Grafico
(CO21)

Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mds Pobres
JUNTOS

Puestos

Posiciones

15
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MODULO V: ORGANOS DE LINEA

5.1

Unidad de Operaciones

= Ejecutivo(a) de Operaciones

= Asistente (a) Administrativo

=  Operador de atencion al Usuario de la Unidad de Operaciones

= Analista de Procesos Operativos

= Asistente de Operaciones

= Coordinador(a) de Afiliacion y Gestion de Informacion Operativa

= Especialista en el Proceso de Afiliacion

* Analista en el Proceso de Afiliaciones

= Analista en Asistencia Técnica Operativa

= Coordinador(a) de Actualizacion y Pagaduria

= Especialista de Mantenimiento del Padron

= Analista de Mantenimiento de Padrén

= Analista de Asistencia Técnica Operativa de Mantenimiento de Padrén
= Especialista de Liquidacion y Transferencia de Incentivos

» Especialista de Liquidacién y Transferencias

» Analista de Liquidacion y Transferencia

=  Analista de Inclusién Financiera

= Analista en Entrega de Incentivo Monetario

= Analista de Asistencia Técnica en Liquidacién, Transferencia e Incentivos
= Coordinador(a) de Verificacion del Cumplimiento de Corresponsabilidades
= Analista de Corresponsabilidades

= Analista de Procesamiento

= Analista de Interoperabilidad

Puestos 23

Posiciones | 33

16
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{1) Ejecutivo(a) de
Operaciones (CO4-3)

. 1) Operador(a) en
{.1 ]lAtms;.ent%ac;-I Atencion al Usuario
Qmmls ra nms gi) (CO1-4)
{1} Analista de Procesos (2) Asistente de
Operativos (CO2-2) Operaciones (CO1-3)

| Coordinmador{a) de Afiliacion (1) Coordinador(a) de ) Coordinadoria) de Verificacion
Gestion de Informacion Actualizacion y Pagaduria del Cumplimiento de
Operativa (C0O3-3) {CO3-3) Corresponsabilidades (C03-3)

1) Especialista en e
Proceso de Afiliacion
{CD3-3)

(2) Especialista en {3) Analista de
Mantenimiente de Padron Corresponsabilidades
(CD3-3) (C02-2)
{3) Analista de .
Mantenimiento de Padrén 1 An_ahsta de
(CO2-2} Procesamiento (CO2-2)

{2) Analista en el
Proceso de Afiliacidn
(CD2-2)

T

(1} Analista en ) Analista de Asistencia
Asistencia Técnica Técnica Operativa de {2) Analista de
Operativa [CO2-2) Mantenimiento de Padron Interoperabilidad{C02-2)
(CD2-2)

(1) Especialista de
Liquidacion y Transferencia
de Incentivos (CO3-3)

~

specialista de
Liquidacion y Transferencias

{C0O3-3)
) Analista de Liquidacion y
Transferencia (C0O2-2)
(1) Analista en Inclusicn
Financiera {CO2-2)

{2} Analista en Entrega de
Incentivo Monetario (C0O2-2)

i

T

A

IS

(1) Amalista de Asistencia
Técnica en Liquidacidn,
Transferencia e Incentivos
(CO2-2)

I

17
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Unidad de Acompaiamiento y Servicios Complementarios

Ejecutivo(a) de Acompafiamiento y Servicios Complementarios

Secretario(a) de la Unidad de Acompafiamiento y Servicios Complementarios
Analista de Seguimiento Operativo

Operador de atencidn al Usuario de la Unidad de Acompafiamiento y Servicios
Complementarios

Especialista de Acompafamiento Familiar

Analista de Visitas Domiciliarias

Analista en Acciones Colectivas

Puestos

Posiciones | 8

(1) Ejecutivo(a) de Acompanamiento y
Servicios Complementarios (C04-3)

(1) Analista de Seguimiento Operativo
(C0O2-3)

{1} Secretaria(a) (CO2-1)

(1) Operador(a) en Atencicn al
Usuario (CO1-4)

{1) Especialista de Acompanamiento
Farmiliar (CO3-3)

(2) Analista de Visitas
Domiciliarias (CO2-2)

{1y Analista de Acciones
Colectivas (CO2-2)

18
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Programa Nacional de Apoyo

Directo a los Mas Pobres

MODULO VI: ORGANOS DESCONCENTRADOS

6.1 Unidad Territorial
Coordinador(a) de Unidad Territorial

Analista Técnico Territorial

Apoyo Administrativo de las Unidades Territoriales
Chofer de las Unidades Territoriales

Analista de Comunicaciones y Relaciones Sociales
Analista de Administracion de las Unidades Territoriales

Operador(a) de Orienta

cion y Atencion al Usuario

Operador de gestion de la informacion

Supervisor Zonal

Operador(a) de Gestion Local

(21) Coordinador(a) de Unidad Termitorial
(CO3-1)

(21) Analista Técnico Territorial
(CO2-2)

Conmunicaciones y Relacion

(21) Analista de
es
Sociales (CO2-1)

(21) Analista de Administracion
(CO2-1)

(21) Apoyo Administrativo
(CO1-2)
4( (21) Chofer (CO1-2) )

21) Operador(a) de Or ientacién)

y Atencion al Usuario
(CO1-3)

|

(

(127) Supervisor Zonal
(Co2-1)

([21) Qperador de Gestionde la
Informacion
k (CO1-3)

(1356) Operador(a) de
Gestién Local (CO1-3)

Puestos

10

Posiciones

1651

19
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VL.

PERFILES DE PUESTOS DE LA
ENTIDAD

20
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DIRECCION EJECUTIVA
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s Z’Iinisterio ’ M ANEXO N° 1
5 e?n‘ifjﬁgﬁs?m ‘ Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién Ejecutiva

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion institucional

Rol Direcci6n estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto tipo DP0010206 - Titular de Programa / Proyecto Especial del Gobierno Nacional
Subnivel / subcategoria No aplica

Nombre del puesto Director(a) Ejecutivo(a)

Cddigo del puesto DP00001

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Viceministro(a) de Prestaciones Sociales
Grupo de servidores al que reporta Funcionario Pdblico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir, conducir, liderar y supervisar la gestion estratégica y las prestaciones sociales administradas por el Programa, de acuerdo a las politicas, normativa y otros instrumentos técnicos
legales a fin de lograr los objetivos del Programa y del sector.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

Dirigir, organizar, supervisar y evaluar la gestién del Programa, asi como evaluar el cumplimiento de sus objetivos y planes, con la finalidad de contribuir al desarrollo humano y al
desarrollo de capacidades, a través de incentivos econémicos.

Planificar, dirigir y coordinar la ejecucién de los componentes del Programa y el seguimiento de las iniciativas de mejoras de la intervencién a fin de cumplir con los objetivos del
Programa.

Proponer al Despacho Viceministerial de Prestaciones Sociales del MIDIS: Politicas de Gestion, Lineas de intervencion, Planes de Accidn, Plan Operativo Institucional, Presupuesto
Institucional, Manual de Operaciones entre otros instrumentos técnicos normativos y de gestion que se requieran, para aprobacion y cumplimiento de los objetivos institucionales,
asi como también proponer el personal que represente al programa en eventos internacionales, para su correspondiente autorizacién y tramite, informando sobre las acciones y

Aprobar, modificar o dejar sin efecto, las normas técnico-operativas o administrativas internas que requiera el Programa para su funcionamiento, y cumplimiento de objetivos y
planes del Programa y del Sector, de acuerdo con las politicas sectoriales y lineamientos del MIDIS.

Promover la articulacién interinstitucional e intergubernamental conforme a sus lineas de intervencién y en el marco de sus competencias, a fin de celebrar y/o resolver contratos,
y suscribir convenios con organismos o entidades publicas o privadas nacionales o internacionales, con la finalidad de brindar herramientas para el funcionamiento u operacién del
Programa.

Representar al Programa, realizar acciones de articulacion y coordinar con los Programas e intervenciones del MIDIS, u otras entidades nacionales y extranjeras los asuntos de su
competencia, con el fin de ejercer las competencias y facultades, atribuidas a la maxima autoridad del Programa.

Supervisar y promover las acciones de mantenimiento y mejora del Sistema de Control Interno y Sistema Integrado de Gestidn del Programa, asi como facilitar las acciones para el
cumplimiento de la misién y los objetivos del Programa, en beneficio de los usuarios y ciudadania.

Promover un sistema de gestion del conocimiento integrado al sistema de seguimiento, monitoreo y evaluacidn de la gestién publica, a fin de alinear a la institucion en el marco de
la modernizacién del Estado.

Autorizar las contrataciones de personal, de acuerdo a lo establecido en los procedimientos internos, a fin de proveer a las unidades de los recursos humanos necesarios para la
operatividad del Programa.

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.

22



CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller Tftulo/Licenciatura Si I:l No

D) éHabilitacion

Primaria .
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras de profesional?
Ciencias de la Administracion o Ciencias Econdmicas o Ingenierias o Ciencias de

Secundaria la Salud o Ciencias Sociales o Derecho o Ciencias Politicas o afines por la
formacion.

Técnica Bésica

(16 2 afios) Equivalencias: Si No| X

a) Grado de Bachiller y tres (03) afios adicionales en la experiencia especifica
Técnica Superior
(3 64 afios)

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

culminados o la condicién de egresado.
X Universitaria X

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn Publica, Gestion Social, Gestion de Proyectos o afines.

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

Programa de especializacién con no menos de 90 horas en Gestidn Publica, Gestidn de Programas, Proyectos Sociales, Direccidn Estrategica, Planeamiento Estratégico, Gestion de la
Calidad o afines 0 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 Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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 puestos o cargos de directivo/a o su equivalencia.

Equivalencias:

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

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

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos de Alta Direccidn, a excepcién de coordinadores/as parlamentarios/as, asesores/as de consejos directivos o asesores/as con
funcidn politica.

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

1afo

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacién con el entorno politico, Visién estratégica y Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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% i ST,,‘EFJSI{;"},‘;M 3] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién Ejecutiva

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO3 Coordinador

Puesto tipo 03030140 - Coordinador/Especialista de Administracion de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-3

Nombre del puesto Coordinador(a) Técnica(o)

Cddigo del puesto C030002

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Director(a) Ejecutivo(a)

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades y procesos operativos y de gestion, en las unidades técnicas y unidades territoriales del Programa, de acuerdo al marco normativo
vigente, politicas del sector y lineamiento del programa a fin de brindar a la Direccién Ejecutiva en las funciones y procesos respecto a la gestién del Programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir y coordinar la ejecucién de los componentes del programa y el seguimiento de las iniciativas de mejoras de la intervencion, para el cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales de mejora continua.

Evaluar, asesorar y proponer acciones para la ejecucién y seguimiento de politicas, lineamientos y planes aprobados por el MIDIS asi como componentes del Programa e iniciativas
para las mejoras de la intervencién y cumplimiento de objetivos.

Emitir propuestas a la Direccién Ejecutiva, sobre acciones, actividades, ejecucion de politicas, lineamiento y planes conducentes a mejorar los aspectos técnicos y normativos, o
3 queincidan en la gestion institucional del programa y cumplimiento de metas; asi como actividades en el marco del Sistema de Control Interno y del Sistema Integrado de Gestidn
para la supervisién y promocién a nivel institucional.

Dar opinién técnica y/o proyectar propuestas a la Direccion Ejecutiva, sobre las propuestas de Politicas de Gestion, Lineas de intervencion, Planes de Accion, Plan Operativo
Institucional, instrumentos técnicos-normativos y de gestion, orientado al cumplimiento de los objetivos y metas.

Dar opinién técnica sobre la creacion, desactivacion o reestructuracion de las unidades territoriales del Programa, para que se eleve la propuesta al Despacho Viceministerial de
Prestaciones Sociales

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

D Egresado(a)

|:|Bachiller

Tftulo/Licenciatura

O[]

Ciencias Administrativas, Ingenierias, Investigacion Operativa, bibliotecologia,
Ciencias de la Informacion, Ciencias de la Salud, Ciencias Sociales, Ciencias
Humanas, Ciencias de la Educacidn, Ciencias Naturales, Ciencias Agropecuarias,
Derecho o afines por la formacion.

‘Maestn’a |Egresado |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

ar con doci

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

Gestion Publica, Gestion Social o afines.

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

Curso en Gestion de Programas Sociales, Gestion Publica, Gestidn de Proyectos, Gestion de Calidad, Planeamiento estratégico o afines (minimo 40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

4 afos en puestos o cargos de coordinador o especialista

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

De los 4 afios en la funcién o materia, 3 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

Analisis, Innovacién, Planificacion, Organizacion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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\O. , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Direccion Ejecutiva

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Administracion interna de programas y proyectos especiales

CO2 Analista

C02030139 - Analista de Administracion de programas y proyectos especiales

C0O2-3

Analista de la Coordinacién Técnica

C020003

2

Director(a) Ejecutivo(a)

Directivo Publico

Supervisar y coordinar con las Unidades Territoriales y Unidades Técnicas las acciones y actividades, en el marco de la normativa vigente del Programa, a fin de informar respecto a la

operatividad de los procesos de prestaciones sociales y mejorar la gestion territorial.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar visitas inopinadas, viajes de supervision y de interaccién directa con los equipos técnicos de las unidades territoriales, para identificar aquellos procedimientos y/o tareas

que requieren ser fortalecidas, sea mediante capacitacion o procedimientos propios de las areas operativas.

) Proponer y desarrollar en coordinacion con las unidades de linea, instrumentos y herramientas de seguimiento de los procesos operativos, asi como herramientas de gestién y/o
evaluacion de desempefio de las unidades territoriales a fin de mejorar la gestion de las mismas.

3 Realizar el seguimiento de las actividades de las unidades territoriales para identificar aquellos procedimientos y/o tareas que requieren ser fortalecidas; asi como sus
requerimientos a las unidades administrativas, presupuestales y de apoyo del programa, para que puedan ser atendidos para el desarrollo de sus actividades.

4 Apoyar en la elaboracion de las propuestas de planes de accién, lineas de intervencién, planes de accién, estrategias o instrumentos técnicos-normativos que coadyuven al
cumplimiento de los objetivos del Programa, para la presentacion a la Direccién Ejecutiva

5 Emitir periédicamente reportes e informes sobre las actividades de las unidades territoriales del Programa, relacionadas al desempefio y seguimiento, para la presentacion a la

Direccion Ejecutiva,

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
o Administracion, economia, ingenieria Industrial, investigacion operativa,
(szn;c:ﬁts)lca Contabilidad, bibliotecologia, ciencias de la informacién o afines por la Si No X
formacion.
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Control Interno, Normativa de calidad ISO o Sistemas Administrativos del estado.

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

Curso en Gestion Publica, Gerencia de Proyectos, Gestidn Social o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 2 afios 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

Planificacién, Andlisis, Organizacién de la informacidn, Creatividad

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

30



> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién Ejecutiva

Unidad organica No Aplica

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

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO3 Funciones secretariales de alta direccién
Puesto tipo 03020101 - Secretaria(o) de alta direccion
Subnivel / subcategoria CO3-1

Nombre del puesto Secretario(a) de la Direccién Ejecutiva
Cddigo del puesto C0O30004

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Director(a) Ejecutivo(a)

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte secretarial a la Direccion Ejecutiva, de acuerdo con los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las funciones del
drea.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en la Direccidn Ejecutiva, llevando un registro ordenado en medio fisico o informético para su derivacién

1 correspondiente, preservando su integridad y confidencialidad, asi como para su respectivo resguardo y archivo

) Tomar dictado y elaborar proyectos de cartas, oficios, memorando y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por el(la) Director(a) Ejecutivo(a),
a fin de que sean emitidos segun corresponda

3 Realizar la distribucién de la documentacion emitida dentro de las unidades del Programa, asi como coordinar para la distribucion de documentacién dirigida a otras entidades, a
fin de que los documentos puedan llegar a su destino.

4 Administrar la agenda de las actividades, reuniones y entrevistas de el(la) Director(a) Ejecutivo(a), asi como coordinar la logistica para las mismas, en caso se requiera, a fin de que

se realicen de acuerdo a lo solicitado.

5 Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, distribuir y llevar el control respectivo para el desarrollo de las actividades del personal

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

X [secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a)

|:|Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

Formacion técnica en las carreras de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién o
secundaria completa con certificado de formacién en las especialidades de
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de
Oficina o afines por la formacion.

‘Maestn’a |Egresado |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

ar con doci

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

Asistencia administrativa o secretariado

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

acumuladas)

En el caso de formacion secundaria, cursos en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina, Redaccién, Archivo o afines. (minimo 20 horas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

Adaptabilidad, creatividad, organizacién, cooperacién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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ey Z’Iinisterio ’ ANEXO N° 1
- et S J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién Ejecutiva

Unidad organica No Aplica

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

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

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de la Direccién Ejecutiva
Cddigo del puesto C01005

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Director(a) Ejecutivo(a)

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar

en el orden de la documentacidon que se le encargue asi también como de los instrumentos de gestion del programa, en el marco de normativa interna vigente, a fin de asistir

administrativamente en la ejecucion de las funciones de la unidad.

FUNCI

1

ONES DEL PUESTO

Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, a fin de absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del drea asi como fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién para el desarrollo de las funciones de la
unidad.

Apoyar en la recepcion, registro, archivamiento y derivacion de documentacion que ingrese a la Direccion Ejecutiva, llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico,
para preservar su integridad y confidencialidad de los archivos.

Tramitar la documentacidn referida a viaticos por autorizaciones de viajes asi como la rendicién respectiva a fin de evitar retrasos en la entrega de comprobantes.

Realizar un reporte periédico de las solicitudes pendientes para garantizar el cumplimento de los plazos establecidos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

X [secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

(3 64 afios)

Universitaria

Técnica Superior

Incompleta Completa

Egresado(a)

|:|Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

Formacion técnica en las carreras de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién o
secundaria completa con certificado de formacién en las especialidades de
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de
Oficina o afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Asistencia administrativa o secretariado
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso de Archivo o afines (minimo 8 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

1afo

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

1afo

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

Atencidn, cooperacién, empatia, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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@

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Direccién Ejecutiva

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 direccion
Puesto tipo C02040102 - Asesor de Alta Direccién
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Asesor(a) de la Direcci6n Ejecutiva
Cddigo del puesto C02006

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Director(a) Ejecutivo(a)

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Asesorar a la Direccion Ejecutiva en temas que se le encomienden, considerando el marco legal vigente y lineamiento del sector, para coadyuvar al cumplimiento efectivo de sus
funciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar las propuestas de contratos o convenios con organismos o entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, a fin de que se celebre, resuelvan o suscriban por

parte de la Direccién Ejecutiva, para mejorar la operacion del Programa.

) Analizar, evaluar e informar a la Direccidn Ejecutiva sobre las propuestas de Politicas de Gestion, Lineas de intervencidn, Planes de Accidn, Plan Operativo Institucional,
Presupuesto Institucional, Manual de Operaciones asi como otros instrumentos técnicos normativos y de gestion que se requieran para su aprobacion

3 Evaluar y proponer recomendaciones, estrategias y acciones sobre diferentes asuntos que se le encomienden, a fin de ser adoptados por la Direccién Ejecutiva en caso lo considere
pertinente

4 Apoyar a la Direccion Ejecutiva en la planificacion, programacion, evaluacion y seguimiento de las operaciones técnicas y actividades operativas para el cumplimiento de los
objetivos del Programa.

5 Participar en las acciones de seguimiento del sistema de control interno y Sistema Integrado de Gestidn del Programa, a fin de informar a la Direccidn Ejecutiva sobre los avances

de las acciones realizadas, y proponer mejoras en caso sea necesario.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) |:|Bachiller Tftulo/Licenciatura

O[]

Administracion, Economia, Ingenierias, Contabilidad, Derecho, Ciencias
Sociales, Ciencias Humanas, Ciencias de la Salud o afines por la formacion.

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

ar con doci

Gestion Publica, Gestion Social o afines.

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

Curso en Gestion de Programas Sociales, Gestion Publica, Gestidn de Proyectos, Gestion de Calidad, Sistemas Administrativos o afines (minimo 20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

2 afios en puestos o cargos de coordinador o especialista

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

De los 3 afios en la funcién 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

Comunicacidn oral, andlisis, iniciativa, negociacién y organizacién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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PERU [ Ministerio de Desarrollo | Viceministerio Directo a los Mdas Pobres
e Inclusién Social de Prestaciones Sociales |1LU1\gek;

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL
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T l(;’llrgsteno ’ ANEXO N° 1
e inclusién Socia NITEEE Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Organo de Control Institucional
Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Directivo Publico

Familia de puestos Direccion institucional

Rol Direccién operativo - estratégica
Nivel / categoria No aplica

Puesto tipo -

Subnivel / subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe(a) del Organo de Control Institucional
Cddigo del puesto DP0007

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica No aplica

Grupo de servidores al que reporta No aplica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

D Egresado(a)

|:|Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica .

(162 afios) No aplica Si No

Técnica Superior

(3 64 afios)

Universitaria

‘Maestn’a |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
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 Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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. 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):

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

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Organo de Control Institucional

Unidad organica No Aplica

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

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto tipo 02020102 - Secretaria(o)

Subnivel / subcategoria C02-1

Nombre del puesto Secretario(a) del Organo de Control Institucional
Cddigo del puesto C02008

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Jefe(a) del Organo de Control Institucional
Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte secretarial a la unidad, de acuerdo con los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las funciones del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

1 preservando su integridad y confidencialidad, asi como para su respectivo resguardo.

) Tomar dictado y elaborar proyectos de cartas, oficios, memorando y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por el Jefe/a, a fin de que sean
emitidos segln corresponda.

3 Realizar la distribucién de la documentacion emitida dentro de las unidades del Programa, asi como coordinar para la distribucion de documentacién dirigida a otras entidades, a
fin de que los documentos puedan llegar a su destino.

4 Organizar la agenda de las actividades, reuniones y entrevistas de el/la Jefe/a, asi como coordinar la logistica para las mismas, en caso se requiera, a fin de que se realicen de

acuerdo a lo solicitado.

5 Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo para el desarrollo de las actividades del personal.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.

44



CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) l:' Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X Secundaria X
Formacion técnica en las carreras de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
eenica Bisi Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién o
X (fzn;c:ﬁ::)'ca X secundaria completa con certificado de formacién en las especialidades de Si No X
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de
Técnica Superior Oficina o afines por la formacion.
(3 64 afios)
Universitaria
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Asistencia administrativa o secretariado

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

En el caso de formacion secundaria, cursos en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines. (minimo 12 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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.

2 afios

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

2 afios

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:

De los 2 afios 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

Redaccidn, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Organo de Control Institucional

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO3 Especialista

Puesto tipo C03030144 - Coordinador/Especialista de Control institucional de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-3

Nombre del puesto Especialista en Control Institucional

Cddigo del puesto C03009

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Jefe(a) del Organo de Control Institucional

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar supervisiones de control posterior, simultaneo o relacionados, sobre la base de la normativa de la Contraloria General de la Republica a fin de verificar el adecuado uso de los
recursos del programa

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asesoramiento y asistencia técnica a las comisiones de servicios de control en forma oportuna durante la planificacidn, ejecucién y elaboracion de los informes, para
cumplir con los estandares de calidad de los informes

2 Supervisar la elaboracion de los informes de control, de acuerdo a los lineamientos de la Contraloria General, para cumplir con los objetivos y plazos previstos en el PAC

3 Validar los objetivos y procedimientos de auditoria contenidos en el plan de auditoria para su aprobacién

4  Revisar y validar la matriz de desviaciones de cumplimiento a fin de cumplir con los objetivos del servicio de control posterior

5 Supervisar la ejecucion de los procedimientos de servicio de control posterior y simultaneo a fin de cumplir con las actividades desarrolladas durante los servicios de control.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) l:' Bachiller Tftulo/Licenciatura Si No I:l
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
(szn;c:ﬁ‘?:)ica Contabilidad, Economia, Administracién, Derecho o afines por la formacién. Si X No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn publica, Sistema nacional de control o Contrataciones del Estado.

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

Curso en Auditoria de Cumplimiento, Servicios de Control Simultaneo, Evaluacién del Sistema de Control Interno o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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:

4 afios

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

1 afio en puestos o cargos de analista

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

Orden, iniciativa, comunicacién y control

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Organo de Control Institucional

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030143 - Analista de Control Institucional de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista en Control Institucional

Cddigo del puesto C02010

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Jefe(a) del Organo de Control Institucional

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Efectuar las supervisiones o jefaturar a los servicios de control posterior y simultaneo sobre la base de la normativa de la Contraloria General de la Republica a fin de verificar el uso
adecuado de los recursos del programa

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Elaborar el plan y programa de control posterior y simultaneo a fin de cumplir con el Plan Anual de Control

2 Elaborar informes de control posterior y simultdneo, con los elementos respectivos, conclusiones y recomendaciones para mejorar la gestion de la entidad.

3 Elaborary validar la matriz de desviaciones de cumplimiento, a fin de contar con mayor evidencia suficiente y apropiada que las sustenten

Elaborar las desviaciones de cumplimiento para su comunicacidn, asi como la evaluacién de comentarios de las personas comprendidas en los hechos observados a fin de cautelar
el debido proceso de la auditoria

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) l:' Bachiller Tftulo/Licenciatura Si No I:l
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
(szn;c:ﬁ‘?:)ica Contabilidad, Economia, Administracién, Derecho o afines por la formacién. Si X No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn publica, sistema nacional de control o Contrataciones del Estado

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

Curso en Auditoria de Cumplimiento, Servicios de Control Simultaneo, Evaluacién del Sistema de Control Interno o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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:

2 afios

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

1 afio en puestos o cargos de analista

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

Orden, iniciativa, comunicacién y control

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

52



¥

T Z’Iirgsterio ’ ANEXO N° 1
& Indusién Social J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Organo de Control Institucional

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO1 Asistente

Puesto tipo C01030142 - Asistente de Control Institucional de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO1-3

Nombre del puesto Asistente en Control Institucional

Cddigo del puesto C0o1011

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Jefe(a) del Organo de Control Institucional

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion de los servicios de control postrior, simultdneo, atencién de denuncias y otros encargos de la jefatura, en base a la normativa del Sistema Nacional de Control y de
la Contraloria General de la Republica a fin de verificar el uso adecuado de los recursos del programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Emitir opiniones legales sobre temas especificos de gestion publica y control gubernamental a fin de proponer recomendaciones en mejora de la gestion de la Entidad

Revisar y validar la matriz de desviaciones de cumplimiento de acuerdo con la normativa del Sistema Nacional de Control a fin de contar con mayor evidencia suficiente y
apropiada que las sustenten.

Revisar y validar la evaluacion de los comentarios recibidos con el fin de cautelar el debido proceso de la auditoria

Realizar el sefialamiento del tipo de presunta responsabilidad derivada de la evaluacidn de los comentarios y evidencias obtenidas a fin de identificar el deber incumplido, la
presuncion de licitud y relacidn causal

Coordinar con la Procuraduria Publica o quien haga sus veces en la entidad, la fundamentacidn juridica del sefialamiento de la presunta responsabilidad penal a fin de iniciar las
acciones legales correspondientes

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No .
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
(szn;c:ﬁ‘?:)ica Contabilidad, economia, administracion, derecho o afines por la formacién. Si No X
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Contrataciones del Estado

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

Curso en Procedimiento administrativo sancionador, Régimen del Servicio Civil o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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.

2 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):

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

Comunicacién, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Organo de Control Institucional

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030143 - Analista de Control Institucional de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista de Control Gubernamental Il

Cddigo del puesto C02012

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Jefe(a) del Organo de Control Institucional

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar jefaturas de servicios de control posterior, simultdneo o relacionados, de acuerdo a los lineamientos del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica, a
fin de cumplir con el Plan Anual de Control

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Elaborar el plan y programa de control posterior y simultaneo para cumplir con el Plan Anual de Conrol

2 Elaborar informes y ejecutar los procedimientos descritos en el programa del servicio posterior y simultdneo a fin de obtener evidencias apropiadas y suficientes

Elaborar y validar la matriz de desviaciones de cumplimiento, a fin de verificar si estas corresponden a presuntas deficiencias de control interno o desviaciones de cumplimiento y
contar con mayor evidencia suficiente y apropiada que las sustenten

4  Elaborar las comunicaciones de desviaciones de cumplimiento a fin de cautelar con mayores evidencias, suficientes y apropiadas que las sustenten

5 Elaborar o revisar la evaluaciéon de comentarios de las personas comprendidas en los hechos observados con la finalidad de cumplir con el debido proceso de la auditoria.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) l:' Bachiller Tftulo/Licenciatura Si No I:l
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
(szn;c:ﬁ‘?:)ica Contabilidad, Economia, Administracién, Derecho o afines por la formacién. Si X No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Sistema Nacional de Control, sistemas administrativos del estado o Contrataciones del Estado.

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

Curso en Auditoria de Cumplimiento, Servicios de Control Simultaneo, Evaluacién del Sistema de Control Interno o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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:

2 afios

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Andlisis, organizacién de informacién, cooperacién y dinamismo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Organo de Control Institucional

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030143 - Analista de Control Institucional de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-1

Nombre del puesto Analista de Control Gubernamental |

Cddigo del puesto C02013

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Jefe(a) del Organo de Control Institucional

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desarrollar servicios de control simultdneo y relacionados de acuerdo a los lineamientos del Sistena Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica, con la finalidad de
cumplir con el Plan Anual de Control

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Registrar y foliar la documentacién de auditoria en forma cronoldgica y oportuna a fin de cautelar las evidencias de los servicios de control

2 Ejecutar los procedimientos descritos en el programa del serivicio posterior y simultaneo a fin de obtener evidencias apropiadas y suficientes

3 Elaborar la matriz de desviaciones de cumplimiento, a fin de verificar si estas corresponden a presuntas deficiencias de control interno o desviaciones de cumplimiento

4  Elaborar las comunicaciones de desviaciones de cumplimiento cautelando las evidencias, suficientes y apropiadas que permitan sustentar el hecho observado

5  Evaluar los comentarios de las personas comprendidas en los hechos observados con la finalidad de cautelar el debido proceso de la auditoria

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) l:' Bachiller Tftulo/Licenciatura Si No I:l
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
(szn;c:ﬁ‘?:)ica Contabilidad, Economia, Administracién, Derecho o afines por la formacién. Si X No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Sistema Nacional de Control y Contrataciones del Estado

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

Curso en Auditoria de Cumplimiento, evaluacién del Sistema de Control Interno o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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.

2 afios

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

2 afios

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Andlisis, organizacién de informacién, cooperacién y dinamismo

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Asesoria Juridica

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO4 Ejecutivo

Puesto tipo C04030160 - Ejecutivo de Asesoria Juridica de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C04-3

Nombre del puesto Ejecutivo(a) de Asesoria Juridica

Cddigo del puesto C04014

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Director(a) Ejecutivo(a)

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Liderar las acciones de asesoria legal de las unidades del programa, emitiendo opinién sobre aspectos legales del programa asi como proponer las normas legales pertinentes, acordes al
ordenamiento juridico vigente, a fin de contribuir con los objetivos estratégicos de la entidad, en el marco de las politicas nacionales y sectoriales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir las acciones de asesoria legal de la Direccion Ejecutiva del Programa en materia juridica asi como absolver las consultas de caracter juridico legal que se le encomiende,

1 con el fin de evitar posibles contingencias de indole legal o administrativas.

) Absolver las consultas, emitiendo opinién sobre asuntos legales y administrativos requeridos por la Direccién Ejecutiva y por las unidades del programa para la toma de decisiones
institucionales y dilucidacion de asuntos de caracter juridico.

3 Proponer, revisar y emitir opinion sobre proyectos de dispositivos legales, convenios interinstitucionales, contratos y otros que disponga la Direccién Ejecutiva, a fin que permita

tomar decisiones de acuerdo a los objetivos institucionales.

4 Emitir opinion legal y supervisar informes respecto a los temas que son objeto de consulta de asuntos juridicos, con la finalidad de contribuir a la toma de decisiones.

5  Gestionar, sistematizar y compilar la legislacion de interés institucional para la consultas institucionales y solucién de recursos legales.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) l:' Bachiller Tftulo/Licenciatura Si No I:l
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
(szn;c:ﬁ‘?:)ica Titulo profesional otorgado por universidad en la carrera de Derecho. Si X No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Derecho Administrativo, Derecho laboral, Derecho constitucional, Sistemas Administrativos del Estado o Gestion publica.

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

Curso en Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Constitucional, Gestion Publica o afines (minimo 60 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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:

6 afios

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

Equivalencia:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios publicos de érganos de Alta Direccion.

2 afios en puestos o cargo de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn, o su equivalencia.

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

De los 6 afios en la funcién o materia, 4 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, planificacion, sintesis

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Asesoria Juridica

Unidad organica No Aplica

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

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto tipo 02020102 - Secretaria(o)

Subnivel / subcategoria C02-1

Nombre del puesto Secretario(a) de Unidad de Asesoria Juridica
Cddigo del puesto C02015

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Asesoria Juridica

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte secretarial a la unidad, de acuerdo con los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las funciones del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

1 preservando su integridad y confidencialidad, asi como para su respectivo resguardo

) Tomar dictado y elaborar proyectos de cartas, oficios, memorando y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por el Jefe/a, a fin de que sean
emitidos segln corresponda.

3 Realizar la distribucién de la documentacion emitida dentro de las unidades del Programa, asi como coordinar para la distribucion de documentacién dirigida a otras entidades, a
fin de que los documentos puedan llegar a su destino.

4 Organizar la agenda de las actividades, reuniones y entrevistas de el/la Jefe/a, asi como coordinar la logistica para las mismas, en caso se requiera, a fin de que se realicen de

acuerdo a lo solicitado.

5 Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo para el desarrollo de las actividades del personal.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) l:' Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X Secundaria X
Formacion técnica en las carreras de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
eenica Bisi Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién o
X (fzn;c:ﬁ::)'ca X secundaria completa con certificado de formacién en las especialidades de Si No X
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de
Técnica Superior Oficina o afines por la formacion.
(3 64 afios)
Universitaria
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Asistencia administrativa o secretariado

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

En el caso de formacion secundaria, cursos en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines. (minimo 12 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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.

2 afios

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

2 afios

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:

De los 2 afios 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

Redaccidn, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Asesoria Juridica

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO3 Especialista

Puesto tipo C03030159 - Coordinador/Especialista de Asesoria juridica de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-3

Nombre del puesto Especialista de Asesoria Juridica

Cddigo del puesto C03016

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Asesoria Juridica

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar asistencia y asesoria legal en las actividades de asesoria juridica a las unidades del programa, a fin de emitir opinién en materia juridica de acuerdo a la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Orientar y opinar en materia juridica respecto a las actividades del programa para asegurar el cumplimiento legal de los actos administrativos.

2 Estructurar proyectos de resolucion en materia normativa vinculada a las funciones centrales del programa, para atender los requerimientos de las unidades del programa.

3 Elaborar informes legales en coordinacion con el responsable de su area, a fin de que sean emitidos conforme a la legislacién vigente.

Participar en el proceso de pronunciamiento legal respecto a las discrepancias de caracter juridico producidas dentro de las unidades del programa, en coordinacién con la jefatura
de la Unidad, a fin de determinar el criterio a adoptar acorde al marco normativo aplicable y fines publicos respectivos.

5 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en el ambito de su competencia.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a) |:|Bachiller

Tftulo/Licenciatura

e[

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Basica ,

(162 afos) Derecho Si X No

Técnica Superior

(3 64 afios)

X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Derecho Administrativo, Derecho laboral, Derecho constitucional, Sistemas Administrativos del Estado o Gestion publica.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Derecho Constitucional, Gestion Publica o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

1 afio en puestos o cargos de analista

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

De los 4 afios en la funcién 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

Planificacién, Control y Sintesis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Asesoria Juridica

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030158 - Analista de Asesoria juridica de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista de Asesoria Juridica

Cddigo del puesto C02017

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Asesoria Juridica

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Procesar y analizar la informacién para la ejecucion de las actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la normativa vigente, con la finalidad de asistir legalmente y emitir opinién en
materia juridica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y procesar la informacidn relativa a la asesoria juridica, expedientes administrativos, proyectos de resolucion, convenios, contratos y otros del dmbito de su competencia

para la elaboracién de informes asignados, conforme a la legislacién vigente.

) Formular, evaluar y proponer disposiciones legales o reglamentarias sobre materias vinculadas al programa o las que le encomiende la Alta Direccidn para el desarrollo de las
actividades del Sector.

3 Recoger y procesar informacion técnica normativa sobre propuestas de las unidades del programa y/o cuando sea priorizada por la Direccidn Ejecutiva, para el desarrollo de la

funciones del programa.

4 Brindar asesoria juridica participando de reuniones ante comisiones o a solicitud de las unidades del programa, a fin de agilizar la toma de decisiones.

5  Compendiar, concordar y sistematizar la legislacion del Sector a fin de mantener actualizada la base legal correspondiente para el desarrollo de las funciones del area.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) |:|Bachiller Tftulo/Licenciatura Si I:l No .

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Basica ,
(162 afios) Derecho Si No X
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Derecho Administrativo; Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia o Gestion publica.

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

Curso en Derecho Administrativo, Gestion Publica o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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

73



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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 2 afios 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

Organizacion de la Informacién, Analisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Asesoria Juridica

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030158 - Analista de Asesoria juridica de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista de Asuntos Procesales

Cddigo del puesto C02018

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Asesoria Juridica

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender las actividades de procesos y/o procedimientos en los que es parte el Programa, en el marco legal vigente a fin de mantener actualizado el seguimiento de los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Analizar, evaluar y emitir informes legales para sustentar el inicio de acciones legales por parte de la Procuraduria Publica.

Solicitar y recopilar documentacion y/o informacién de las Unidades del Programa para atender requerimientos del Poder Judicial, Ministerio Publico, Procuraduria Publica y otras
autoridades competentes.

Requerir informacion y coordinar con la Procuraduria Publica y Unidades del Programa para elaborar informes y otros documentos sobre el estado de implementacion de
recomendaciones del érgano de control vinculadas a acciones legales

Realizar coordinaciones y apoyar en las actividades requeridas por Procuraduria Publica del Sector, en coordinacién con la Unidad de Asesoria Juridica del Programa para dar
atencion a los requerimientos realizados.

Realizar asistencia en materia juridica a las Unidades Territoriales a fin de informar al Ejecutivo de la Unidad sobre el estado de los procesos

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) |:|Bachiller Tftulo/Licenciatura Si I:l No .

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Basica ,
(162 afios) Derecho Si No X
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Derecho Administrativo; Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia o Gestion publica.

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

Curso en Derecho Administrativo, Gestion Publica o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 2 afios 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

Organizacion de la Informacién, Analisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Comunicacién e Imagen

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO4 Ejecutivo

Puesto tipo C04030148 - Ejecutivo de Comunicaciones de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C04-3

Nombre del puesto Ejecutivo(a) de Comunicacién e Imagen

Cddigo del puesto C04019

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Director(a) Ejecutivo(a)

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Posicionar el liderazgo de los servicios brindados por el Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres - Juntos, a través de estrategias de comunicacion eficientes, efectivas y
pertinentes de acuerdo a la politica sectorial de comunicacién, contribuyendo a la implementacién de las mismas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir, gestionar y supervisar las acciones y canales de comunicacién publica y comunicacidn social de la entidad, asi como asesorar a las unidades del programa en dichas materias

para el cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo a la politica sectorial de comunicacion.

) Dirigir la elaboracién y proponer a la Direccidn Ejecutiva para su aprobacion, el Plan Comunicacional y los procedimientos y protocolos de comunicaciones, gestion de crisis, entre
otros que se requiera, en concordancia con los lineamientos del MIDIS y la normatividad vigente y supervisar su correcta aplicacion.

3 Planificar y dirigir la difusién, a través de los medios de comunicacidn, de los objetivos, planes, actividades y avances del Programa de acuerdo con el Plan de Estrategia de
comunicaciones y las directivas aprobadas por el MIDIS, a fin de lograr el posicionamiento de la imagen del Programa.

4 Evaluar situaciones de potenciales conflictos para el Programa y el MIDIS para reportarlo a la Direccidn Ejecutiva, asi como desarrollar acciones comunicacionales de seguimiento,

soporte y prevencion de conflictos, en el marco de los instrumentos de gestion establecidos por el Programa para el manejo de crisis.

5 Supervisary coordinar la cobertura periodistica de las actividades de la Alta Direccidn y unidades del programa para la difusion de las acciones de la institucion.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) |:|Bachiller Tftulo/Licenciatura

O[]

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.

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

ar con doci

Comunicaciones, Protocolo, manejo de redes sociales, relaciones publicas y comunicacién organizacional.

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

Curso en comunicaciones, responsabilidad social, conflictos sociales o afines (minimo 60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

6 afios

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

Equivalencia:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios publicos de érganos de Alta Direccion.

1 afio en puestos o cargo de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn, o su equivalencia.

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

De los 6 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser 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

Orden y organizacién, Comunicacion, liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Comunicacién e Imagen
Unidad organica No Aplica

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

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto tipo 02020102 - Secretaria(o)

Subnivel / subcategoria C02-1

Nombre del puesto Secretario(a) de la Unidad de Comunicacién e Imagen
Cddigo del puesto C€02020

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Comunicacion e Imagen
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte secretarial a la unidad, de acuerdo con los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las funciones del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

1 preservando su integridad y confidencialidad, asi como para su respectivo resguardo.

) Tomar dictado y elaborar proyectos de cartas, oficios, memorando y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por el Jefe/a, a fin de que sean
emitidos segln corresponda.

3 Realizar la distribucién de la documentacion emitida dentro de las unidades del Programa, asi como coordinar para la distribucion de documentacién dirigida a otras entidades, a
fin de que los documentos puedan llegar a su destino.

4 Organizar la agenda de las actividades, reuniones y entrevistas de el/la Jefe/a, asi como coordinar la logistica para las mismas, en caso se requiera, a fin de que se realicen de

acuerdo a lo solicitado.

5 Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo para el desarrollo de las actividades del personal.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) l:' Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X Secundaria X
Formacion técnica en las carreras de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
eenica Bisi Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién o
X (fzn;c:ﬁ::)'ca X secundaria completa con certificado de formacién en las especialidades de Si No X
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de
Técnica Superior Oficina o afines por la formacion.
(3 64 afios)
Universitaria
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Asistencia administrativa o secretariado

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

En el caso de formacion secundaria, cursos en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines. (minimo 12 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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.

2 afios

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

2 afios

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:

De los 2 afios 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

Redaccidn, Iniciativa, Orden y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Comunicacién e Imagen

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO3 Especialista

Puesto tipo C03030147 - Coordinador/Especialista de Comunicaciones de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-3

Nombre del puesto Especialista de Estrategias y Contenidos

Cddigo del puesto C03021

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Comunicacion e Imagen

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar el monitoreo de las noticias en medios de comunicacidn para identificar y comunicar los impactos mediaticos de acuerdo a la politica sectorial de comunicaciones con el fin de
articular las estrategias de comunicacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de comunicacion relativas a los procesos del Programa, de acuerdo a la normativa vigente, tomando en cuenta las caracteristicas culturales de la poblacion,

con el fin de mantener informadas a las familias usuarias sobre las acciones que se viene implementado en el marco de cada uno de los procesos.

) Utilizar estrategias, métodos y recursos de comunicacién para fortalecer la capacidad para abordar los problemas comunicacionales, sin dejar de lado los enfoques de
interculturalidad, género y discapacidad.

3 Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de las actividades comunicacionales programadas en los diversos documentos comunicacionales para logro de los objetivos
planteados.

4 Realizar el analisis de las distintas situaciones comunicacionales , las acciones y medidas tomadas por el programa en marco a la normativa vigente, a fin de elaborar planes para

campafias comunicacionales en el marco a los procesos operativos, dirigidos a las familias usuarias y poblacién en general

5  Proponer, planificar y generar planes de comunicacion, guias y productos comunicacionales con el fin de llegar al publico objetivo.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura Si I:l No

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Ciencias de la comunicacién, publicidad, periodismo, relaciones publicas o S N X
- ) .z | o}
(16 2 afios) afines por la formacién

‘Maestn’a ‘ |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Comunicacion, comunicacion para el desarrollo, marketing o comunicacién interinstitucional.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en comunicaciones, imagen institucional, marketing, comunicacién para el desarrollo o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

1 afio en puestos o cargos de analista

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

De los 4 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser 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

Planificacién, Control, Organizacién de Informacién y Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Comunicacién e Imagen

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030146 - Analista de Comunicaciones de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista de Comunicacién

Cddigo del puesto C02022

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Comunicacion e Imagen

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desarrollar actividades de comunicacion en el marco de la normatividad vigente para reforzar las estrategias del programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el monitoreo de las declaraciones brindadas por los diferentes lideres de opinidn, opositores y principales medios de comunicacién con relacién al programa para tomar

acciones inmediatas y evitar alguna crisis comunicacional.

) Proponer y generar indicadores digitales que muestren el comportamiento e impacto de las redes sociales de la institucion con el fin de mejorar las estrategias de comunicacion
del programa

3 Monitorear y analizar en las plataformas digitales de comunicacion sobre las noticias que causen algin impacto medidtico que acontecen al sector, con la finalidad de desarrollar
las estrategia de comunicacién pertinentes

4 Actualizar contenidos de la pagina web y redes sociales del Programa con la finalidad de de dar a conocer los objetivos, planes, actividades y avances del Programa a la opinion
publica.

5 Disefiar e implementar la estrategia de redes sociales basado en la informacién recopilada de los distintos medios de comunicacién asi como las noticias de interés que deben ser

difundidas por el programa para las plataformas digitales adecuadas a las politicas del programa.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura Si I:l No

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Ciencias de la comunicacién, publicidad, periodismo, relaciones publicas o S N X
- ) .z | o}
(16 2 afios) afines por la formacién

‘Maestn’a ‘ |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Comunicaciones, Manejo de redes sociales, relaciones publicas y comunicacién organizacional.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en imagen institucional, relaciones institucionales, marketing digital, social media o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 2 afios 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

Creatividad/Innovacién, Andlisis, Dinamismo y Comunicacién oral

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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2 , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Comunicacién e Imagen

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Administracion interna de programas y proyectos especiales

CO2 Analista

C02030146 - Analista de Comunicaciones de programas y proyectos especiales

C0O2-1

Analista de Edicion y Realizacién Audiovisual

C02023

1

Ejecutivo(a) de Comunicacion e Imagen

Servidor de Actividades Complementarias

Realizar el registro audiovisual, fotografico y edicidn digital para la difusion en las actividades del programa Juntos

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar la produccidn y post produccién de videos relacionados a los procesos de la institucion a fin de dar a conocer los objetivos, planes, actividades y avances del Programa a

1

través de las diversas plataformas de comunicacién del Programa.

2 Registrar materiales graficos de las actividades internas o externas que se requiera, a fin de proveer de los mismos a todas las unidades de la entidad

Realizar el monitoreo a las Unidades Territoriales respecto a la produccién de material gréfico y audiovisual para contar con un amplio banco de imagenes y producir material
conunicacional con un enfoque mas intercultural

Absolver adecuadamente consultas de comunicadores de las Unidades Territoriales del Programa respecto a temas fotograficos y de video para contar con productos

audiovisuales de calidad.

5 Actualizar y custodiar el archivo fotografico y audiovisual de la institucion para su adecuada preservacion

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(162 aos) afines por la formacién

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

Ciencias de la comunicacién, publicidad, periodismo, relaciones publicas o

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Comunicaciones, publicidad interactiva y fotografia.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en imagen institucional, relaciones institucionales, marketing o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

2 afios

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

1afo

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Creatividad/Innovacién, Andlisis, Dinamismo y Comunicacién oral

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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2 T Z’Iirgsterio ’ ANEXO N° 1
% & Indusién Social J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Comunicacién e Imagen

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030146 - Analista de Comunicaciones de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-1

Nombre del puesto Analista de Disefio Grafico

Cddigo del puesto C02024

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Comunicacion e Imagen

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Elaborar, disefiar los materiales graficos de la organizacion, asi como archivar el registro grafico, de acuerdo a la politica sectorial de comunicaciones, a fin de dar a conocer los objetivos,
planes, actividades y avances del Programa

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y crear las piezas graficas para la unidad de comunicaciones del programa, a fin de contar con material adecuado para las distintas plataformas de comunicacién que viene
utilizando el Programa.

Disefiar y diagramar materiales promocionales e informativos institucionales del Programa Juntos para mantener una la linea gréfica uniforme de acuerdo a los lineamientos del
MIDIS.

3 Coordinar con las unidades del Programa, las gréficas a ser utilizadas en las comunicaciones.

4  Elaborar publicaciones, disefios, informes técnicos para la difusion de contenidos del Programa Juntos

5  Proponer diferentes piezas graficas para la elaboracién de productos de merchandasing.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Ciencias de la comunicacién, publicidad, periodismo, relaciones publicas o
afines por la formacién

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Comunicaciones, publicidad interactiva y fotografia.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en disefio publicitario, marketing o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

2 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):

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Creatividad/Innovacién, Andlisis, Dinamismo y Comunicacién oral

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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T Z’Iirgsterio ’ ANEXO N° 1
& icliaionSacnl 3] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

@

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Comunicacién e Imagen

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO3 Especialista

Puesto tipo C03030147 - Coordinador/Especialista de Comunicaciones de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-1

Nombre del puesto Especialista de Prensa e Imagen

Cddigo del puesto C03025

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Comunicacion e Imagen

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar las coberturas periodistica de las actividades de la Alta Direccion y las unidades del Programa, asi como supervisar la informacidn periodistica en diversos formatos que
contengan mensajes del sector y los programas sociales, conforme la politica sectorial de comunicaciones para promover el posicionamiento de la imagen del Programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Entablar relaciones permanentes con las unidades territoriales del programa los medios de comunicacidn y periodistas a nivel nacional y regional para atender sus requerimientos
de informacion.

2 Fortalecer las relaciones publicas con la prensa y directivos de los medios de comunicacién para lograr mayor posicionamiento del Programa.

Elaborar reportes diarios que contengan el seguimiento y andlisis de la informacion de interés del Programa a fin de identificar alertas comunicacionales y evitar posibles crisis.
Comunicacionales.

4 Validar y supervisar la publicacién de informacién periodistica del programa Juntos en los medios de comunicacion para promover el posicionamiento de la imagen del Programa.

Proponer y coordinar con los voceros de la institucién, una agenda de intervencion en medios de comunicacion y brindar asesoria previa a las entrevistas para generar habilidades
de comunicacién que permitan ofrecer un discurso efectivo ante la prensa.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.




CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura Si I:l No

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Ciencias de la comunicacién, publicidad, periodismo, relaciones publicas o S N X
- ) .z | o}
(16 2 afios) afines por la formacién

‘Maestn’a ‘ |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Comunicaciones, redaccidn periodistica y Prensa.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en comunicaciones, imagen institucional, relaciones institucionales, prensa y difusién o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

2 afios

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

1 afio en puestos o cargos de analista

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

De los 2 afios 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

Planificacién, Control, Organizacién de Informacién y Adaptabilidad.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Comunicacién e Imagen

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030146 - Analista de Comunicaciones de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista en Relaciones Publicas

Cddigo del puesto C02026

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Comunicacion e Imagen

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Organizar los eventos protocolares del Programa manteniendo la comunicacion con los diversos medios y actores politicos , con el objetivo de que los eventos se realicen conforme a los
lineamientos de la entidad y conforme a la politica sectorial de comunicacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar y supervisar el uso correcto de la imagen institucional en los diferentes eventos externos en los que participe el Programa para cumplir con el protocolo de Estado, que
nos a todas las instituciones publicas.

Organizar y coordinar los eventos, actividades, reuniones, talleres, ceremonias oficiales, con las unidades del programa, a fin de mostrar una imagen positiva ante la opinién
publica.

3 Mantener actualizada la base de datos de autoridades y personalidades afines al sector, con el objetivo de intercambiar experiencias e iniciativas en materia de inclusién social.

4  Ejecutar las estrategias de comunicacion, relaciones publicas y protocolo de la entidad, para el desarrollo de actividades y eventos de la institucién.

5  Elaborary ejecutar el plan de actividades internas y externas de los diferentes eventos que tiene el programa a fin de promover el posicionamiento de la imagen del Programa.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura Si I:l No

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Ciencias de la comunicacién, publicidad, periodismo, relaciones publicas o S N X
- ) .z | o}
(16 2 afios) afines por la formacién

‘Maestn’a ‘ |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Comunicaciones, Planeamiento Estratégico en Comunicaciones, Prensa y Relaciones publicas.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en organizacion de eventos, relaciones Publicas, protocolo, imagen corporativa o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos 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 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

Creatividad/Innovacién, Andlisis, Dinamismo y Comunicacién oral |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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UNIDAD DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION
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\O. , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Administracion interna de programas y proyectos especiales

CO4 Ejecutivo

C04030128 - Ejecutivo de Modernizacion de la gestion publica de programas y proyectos especiales

C04-3

Ejecutivo(a) de Plar iento, Pr 0 y Modernizaciéon

C04027

1

Director(a) Ejecutivo(a)

Directivo Publico

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de los sistemas administrativos de planeamiento, presupuesto publico, modernizacion de la gestion e inversiones, y el proceso de seguimiento y

evaluacion de acuerdo a la normatividad vigente, a fin de cumplir con los objetivos estratégicos del programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar los procesos y procedimientos en materia de planeamiento estratégico e institucional, presupuesto institucional, inversiones, modernizacién de la gestion, seguimiento y
1  evaluacidn, cooperacidn internacional y gestidn del conocimiento, en coordinacion con las demds unidades del programa para la ejecucion del plan estratégico y presupuesto

institucional, en el marco de la normativa vigente.

2 Conducir las acciones para el mantenimiento y ampliacién del Sistema Integrado de gestion, para la mejora continua del programa.

Proponer directivas y normas, emitir opinion técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia, incluyendo la memoria anual, a fin de facilitar los

3
procesos del programa.

4 Brindar asistencia técnica a las unidades del programa en materia de planeamiento, presupuesto, programaciéon multianual e inversiones y modernizacidn de la gestion,
cooperacion internacional, a fin de cumplir con el proceso de planeamiento y inversiones, seguimiento y evaluaciéon y modernizacion de la gestion.

5 Proponer, desarrollar y evaluar estudios para definir escenarios futuros sobre la temdtica a cargo del programa, en coordinacién con las unidades y sistematizando la informacién

relevante para el proceso de gestion de presupuesto por resultados.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) |:|Bachiller Tftulo/Licenciatura Si I:l No

D) éHabilitacion
Primaria .
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras de profesional?
Administracion, Derecho, Ciencia politica, Economia, Ingenieria industrial,
Secundaria Investigacion operativa, Contabilidad, Bibliotecologia, Ciencias de la

informacion o afines por la formacion.

Técnica Bésica
(16 2 afios) 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.

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestion publica, Modernizacién de la gestion publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Planeamiento estratégico, Gestién por procesos o Simplificaciéon
administrativa.

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

Curso en Gestion Publica, Gestidn por Procesos, Inversion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico, Gestion de la Calidad o afines (minimo 60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

6 afios

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

1 afio en puestos o cargo de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn, o su equivalencia.

Equivalencia:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios publicos de érganos de Alta Direccion.

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

De los 6 afios en la funcién o materia, 4 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

Analisis, Innovacion, Negociacion, Cooperacion |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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2 , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 Funciones secretariales

€02020102 - Secretaria(o)

C0O2-1

Secretario(a) de Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

C02028

1

Ejecutivo(a) de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

Servidor de Actividades Complementarias

Brindar soporte secretarial a la unidad, de acuerdo con los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las funciones del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

1 preservando su integridad y confidencialidad, asi como para su respectivo resguardo.

) Tomar dictado y elaborar proyectos de cartas, oficios, memorando y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por el Jefe/a, a fin de que sean
emitidos segln corresponda.

3 Realizar la distribucién de la documentacion emitida dentro de las unidades del Programa, asi como coordinar para la distribucion de documentacién dirigida a otras entidades, a
fin de que los documentos puedan llegar a su destino.

4 Organizar la agenda de las actividades, reuniones y entrevistas de el/la Jefe/a, asi como coordinar la logistica para las mismas, en caso se requiera, a fin de que se realicen de

acuerdo a lo solicitado.

5 Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo para el desarrollo de las actividades del personal.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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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) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) l:' Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X Secundaria X
Formacion técnica en las carreras de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
eenica Bisi Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién o
X (fzn;c:ﬁ::)'ca X secundaria completa con certificado de formacién en las especialidades de Si No X
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de
Técnica Superior Oficina o afines por la formacion.
(3 64 afios)
Universitaria
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Asistencia administrativa o secretariado
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
En el caso de formacion secundaria, cursos en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines. (minimo 12 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

2 afios

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

2 afios

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:

De los 2 afios 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

Redaccidn, Iniciativa, Orden y Dinamismo. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO3 Especialista

Puesto tipo 03030127 - Coordinador/Especialista de Modernizacidn de la gestion publica de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-3

Nombre del puesto Especialista de Modernizacion de la Gestién Publica
Cddigo del puesto C03029

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y coordinar el desarrollo de documentos normativos, procesos y los sistemas de gestion en el marco de la modernizacidn de la gestidn publica, a fin de contribuir con la
optimizacién de procesos y servicios brindados por el programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestidn a fin de garantizar el cumplimiento de los estandares del Programa.

2 Implementar y mantener la gestién por procesos y la simplificacién administrativa en el marco de la modernizacién publica para la mejora de la gestion institucional.

Revisar las propuestas de formulacién y modificacion de estructura orgénica, de los procedimientos administrativos y servicios prestados por las unidades, para determinar su
inclusién y modificacion en los documentos de gestion del programa.

Atender los requerimientos de informacion relacionados a organizacion, modernizacidn, y simplificacién administrativa, solicitados por las unidades del programa, para la
generacion de documentos normativos e instrumentos de gestion.

5  Ejecutar las actividades necesarias para la elaboracién y/o actualizacién de los documentos e instrumentos de gestién, para el funcionamiento normativo del programa.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
eenica Bisi Administracion, Derecho, Ciencia Politica, Economia, Ingenieria Industrial,
(fzn;c:ﬁ::)'ca Investigacion Operativa, Contabilidad, Bibliotecologia, Ciencias de la Si No X
Informacion o afines por la formacion.
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn publica, Modernizacion de la gestion publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia o Gestion por procesos
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion Publica, Gestion por procesos, modernizacion del estado, Gestion de la calidad o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

1 afio en puestos o cargos de analista

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

De los 4 afios en la funcién 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

Analisis, Innovacidn, Organizacién de Informacion, Planificacién |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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2 , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Administracion interna de programas y proyectos especiales

CO2 Analista

C02030126 - Analista de Modernizacion de la gestion publica de programas y proyectos especiales

C0O2-3

Analista de Modernizacién de la Gestién Publica

C02030

1

Ejecutivo(a) de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

Servidor de Actividades Complementarias

Realizar las funciones inherentes al proceso de formulacién y gestion de documentos normativos, gestién por procesos y sistemas de gestion; en el marco de la modernizacién de la

gestion publica; a fin de brindar soporte para el cumplimiento de las metas del programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y/o actualizar los documentos de gestién y elaborar informes técnicos de propuestas normativas formuladas por las unidades para el desarrollo de los procesos, a fin de

mejorar la calidad de los servicios brindados por el Programa.

Coordinar y brindar la asistencia técnica en la Unidades para la implementacion de la Gestién por Procesos en el Programa a fin de contribuir con la mejora continua de los

mismos.

3 Coordinary brindar asistencia técnica en el anlisis de la eficacia de los procesos a fin de aplicar la simplificacion administrativa.

4 Realizar el seguimiento y monitoreo sobre el cumplimiento de la implementacién de las mejoras identificadas para el logro de la modernizacién de la gestion publica

Atender los requerimientos solicitados por las unidades del programa relacionados al sistema administrativo de modernizacion a fin de brindar las respuestas respectivas o brindar

asistencia técnica .

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No

Primaria

Secundaria

Administracion, Derecho, Ciencia Politica, Economia, Ingenieria Industrial,
Técnica Bésica

D) éHabilitacion
profesional?

(162 afios) Investigacion Operativa, Contabilidad, Bibliotecologia, Ciencias de la Si No X
Informacion o afines por la formacion.
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn publica, Modernizacion de la gestion publica, Planeamiento estratégico, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia o Gestién por procesos
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion Publica, Gestidn por procesos, Modernizacidn del Estado, Gestién de la Calidad o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 2 afios 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, Innovacién, Organizacién de Informacién, Cooperacion |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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ey Z’Iinisterio ’ ANEXO N° 1
- et S J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030139 - Analista de Administracién de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista en Gesti6n de la Calidad

Cddigo del puesto C02031

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Facilitar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestidn, en el marco técnico y legal vigente, a fin de garantizar el cumplimiento de los estandares del
Programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Realizar el seguimiento al Plan de desarrollo y a la implementacidn de las acciones de mejora para garantizar el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion.

Analizar los cambios, resultados obtenidos y proponer mejoras a los procesos y actividades, asi como gestionar los riesgos en el marco del Sistema Integrado de Gestidn, a fin de
contribuir con la mejora continua.

Formular mecanismos y/o metodologias para la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion del Programa

Evaluar y elaborar informes de opinidn técnica en lo referente a Sistema Integrado de Gestion, u otro relacionado a éstos, a fin de que se logren los objetivos institucionales

Brindar asistencia técnica a las Unidades del Programa para la ejecucion de las actividades en el marco del fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion y otros de su
competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

Ingenieria Estadistica o afines por la formacion.

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacion Operativa,
Contabilidad, Bibliotecologia, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica,

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

ar con doci

Gestion Publica o Sistemas de Gestion de Calidad.

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

Curso en control de Calidad, Sistema de Gestion de Calidad (Norma 1SO), Sistema de Control Interno o afines (minimo 20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos 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 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, Innovacién, Organizacién de Informacién, Cooperacion |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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\O. , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Administracion interna de programas y proyectos especiales

CO3 Especialista

C03030103 - Coordinador/Especialista de Planeamiento estratégico de programas y proyectos especiales

C03-3

a en Plar iento

C03032

1

Ejecutivo(a) de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

Servidor de Actividades Complementarias

Proponer estrategias de intervencion y acciones de seguimiento y evaluacion sobre la intervencion del Programa, en el marco de la normativa vigente, con el fin de cumplir con los
objetivos estratégicos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Gestionar la actualizacion del modelo de intervencidn, seguimiento y evaluacion del programa presupuestal, a fin mejorar los resultados del Programa

) Conducir la generacién de informacién estadistica y seguimiento del avance de indicadores de la gestion institucional y sistematizar la informacidn interna y externa respecto
indicadores socioecondmicos, tablero de control y otros, para el seguimiento, evaluacion y gestion del conocimiento del Programa.

3 Proponer, sistematizar y gestionar estudios sobre la intervencién del Programa, que generen evidencias sobre oportunidades de mejoras en el Programa, a fin de contribuir a los
logros de objetivos y finalidad del Programa

4 Proponer estrategias de intervencion del Programa con base a evidencias de mejora de gestion y servicios a los usuarios en el marco de las politicas del Ministerio de Desarrollo e

Inclusion Social a fin de contribuir a los resultados de desempefio del Programa Presupuestal.

5 Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia a fin de mejorar la gestion del programa.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
eenica Bisi Economia, administracion, Ingenieria econdémica, Ingenieria Industrial,
(fzn;c:ﬁ::)'ca Investigacion Operativa, Contabilidad, Derecho, Ciencias sociales o afines por la Si No X
formacion.
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn Publica, Disefio y procesamiento de base de datos, Disefio e implementacion de evaluacion de impacto, Programas Presupuestales o Sistema de Informacion Geografica-ArcGIS

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

Curso en Gestion Publica, Sotfware Estadisticos, Disefio y contruccion de indicadores o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

1 afio en puestos o cargos de analista

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

De los 4 afios en la funcién 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

Analisis, Planificacion, Cooperacion, Orden |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030102 - Analista de Planeamiento estratégico de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista de Planeamiento

Cddigo del puesto C02033

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las acciones de seguimiento y evaluacion e informacion sobre la intervencién del Programa, en el marco de la normativa vigente, con el fin de cumplir con los objetivos
estratégicos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar analisis cuantitativo de datos, indicadores de desempefio y productos del programa presupuestal y desarrollo de instrumentos de recoleccion de datos del Programa,
presentando los reportes y alertas correspondientes para la toma de decisiones de la Alta Direccion

2 Procesary sistematizar informacion estadistica para generar reportes, actualizar el InfoJuntos y elaborar boletines para la transparencia de la gestion.

Brindar asistencia técnica en la formulacién de indicadores, elaborar fichas técnicas de indicadores y realizar el seguimiento correspondiente para el cumplimiento de los objetivos
institucionales .

4  Apoyar en el seguimiento de la implementacion de estudios del Plan de evaluaciones del Programa para la mejora de la gestidn y servicios al usuario.

5 Proponery elaborar instrumentos como encuestas o focus group para la implementacion de la gestion del conocimiento.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

afines por la formacién

Economia, administracion, Ingenieria econdémica, Ingenieria Industrial,
Investigacion Operativa, Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales, Estadistica o Si No X

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Planeamiento estratégico o Metodologia de la investigacion
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion Publica, Planeamiento Estratégico o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 2 afios 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, Planificacion, Cooperacion, Orden |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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2 , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Administracion interna de programas y proyectos especiales

CO3 Especialista

C03030107 - Coordinador/Especialista de Presupuesto publico de programas y proyectos especiales

C03-3

Especialista en Presupuesto

C0O3034

1

Ejecutivo(a) de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

Servidor de Actividades Complementarias

Dirigir, evaluar y controlar el presupuesto institucional del programa y modificaciones presupuestales, respetando los lineamientos establecidos por el ente rector, a fin de cumplir con los

objetivos estratégicos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Ejecutar y validar las fases del proceso de Planeamiento institucional y presupuestario, de acuerdo a la normativa vigente para el logro de los objetivos institucionales

2 Coordinar, revisar y supervisar la propuesta de Plan Operativo Institucional en todas sus fases, a fin de dar cumplimiento oportuno de la normativa vigente.

3 Coordinar, revisar y supervisar la propuesta consolidada de nota de modificacion presupuestaria para gestionar su aprobacién por parte del Pliego MIDIS.

4 Emitir la aprobacién de la nota de certificacion presupuestaria para contribuir con el proceso de atencidn de las necesidades de las unidades del Programa.

5 Revisar y validar la propuesta de opinion a los planes, inversiones y cooperacidn técnica para contribuir con el proceso de aprobacion de los mismos.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura Si I:l No

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Economia, Contabilidad, administracién, ingenieria Industrial, ingenieria S N X
- P . .z | o}
(16 2 afios) econdmica o afines por la formacion.

‘Maestn’a |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn publica, Planeamiento estratégico o Presupuesto publico
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion Publica, Presupuesto Publico o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

1 afio en puestos o cargos de analista

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

De los 4 afios en la funcién 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

Planificacién, Organizacion de informacidn, Control, Sintesis |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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2 , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Administracion interna de programas y proyectos especiales

CO2 Analista

C02030106 - Analista de Presupuesto publico de programas y proyectos especiales

C0O2-3

Analista Presupuesto

C02035

3

Ejecutivo(a) de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

Servidor de Actividades Complementarias

Ejecutar la gestion del presupuesto institucional del programa respetando los lineamientos establecidos por el ente rector, a fin de cumplir con los objetivos estratégicos del programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar las actividades de las etapas de programacion, formulacion, ejecucion y evaluacidn presupuestaria, brindando la asistencia técnica correspondiente, a fin de dar

cumplimiento a los objetivos del programa

Efectuar la formulacién, modificacién, seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Institucional a fin de cumplir con el Planeamiento Institucional del programa y elaborar la
propuesta de la memoria anual institucional

3 Consolidar y analizar las propuestas de modificacidn presupuestaria de las unidades del Programa para dar cumplimiento a sus objetivos.

4 Analizar y aprobar las certificaciones de los créditos presupuestarios de acuerdo a la normativa vigente para la ejecucion de gastos.

5  Elaborar opiniones técnicas para la aprobacidn de planes en el marco de la normativa vigente que permitan orientar el accionar del Programa.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.

128



CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura Si I:l No

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Economia, Contabilidad, administracién, ingenieria Industrial, ingenieria S N X
- P . .z | o}
(16 2 afios) econdmica o afines por la formacion.

‘Maestn’a |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado

No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Presupuesto publico o Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion Publica, Presupuesto Publico o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 2 afios 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, Planificacion, Cooperacion, Orden |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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\O. , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Administracion interna de programas y proyectos especiales

CO3 Especialista

C03030111 - Coordinador/Especialista de Inversion publica de programas y proyectos especiales

C03-3

Especialista en Inversion Publica

C0O3036

1

Ejecutivo(a) de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

Servidor de Actividades Complementarias

Elaborar la Programacion Multianual de inversiones, asi como hacer el seguimiento a todas las actividades, de acuerdo al Sistema Nacional de Programacién Multianual a fin de cumplir

con los objetivos del Programa

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar y elaborar propuestas sobre informacién de inversiones y cooperacion técnica para que se incluyan en el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Institucional Anual del

Programa

) Evaluar y elaborar los lineamientos para el proceso de formulacion, ejecucién y seguimiento de proyectos o iniciativas para la ejecucién de acciones en el marco de la cooperacién
técnica, nacional e internacional.

3 Identificar y emitir opinién técnica sobre politicas, inversiones y cooperacion técnica de la gestion del programa, asi como la viabilidad técnico-econdmica de los proyectos de

cooperacion técnica, nacional e internacional para el cumplimiento de los objetivos del Programa.

4 Evaluar y realizar el seguimiento de los proyectos o actividades, en el marco de los compromisos o convenios de cooperacion técnica, para determinar su cumplimiento.

5  Realizar la Programacion Multianual de inversiones, a fin de cumplir con las normas y procedimientos del Sistema Nacional de Programaciéon Multianual

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura Si I:l No

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Economia, Contabilidad, administracién, ingenieria Industrial, ingenieria S N X
- P . .z | o}
(16 2 afios) econdmica o afines por la formacion.

‘Maestn’a |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado

No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn Publica, Inversidn Publica, gestion de proyectos o cooperacion internacional.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Inversion Publica o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

132



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:

4 afios

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

1 afio en puestos o cargos de analista

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

De los 4 afios en la funcién 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

Organizacién de informacion, Planificacion, Sintesis |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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\O. , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Recursos Humanos

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Administracion interna de programas y proyectos especiales

CO4 Ejecutivo

C04030132 - Ejecutivo de Gestion de Recursos Humanos de programas y proyectos especiales

C04-3

Ejecutivo(a) de Recursos Humanos

C04037

1

Director(a) Ejecutivo(a)

Directivo Publico

Dirigir y gestionar las politicas, estrategias y planes de recursos humanos de la entidad en el marco del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y la normativa aplicable

vigente a fin de contar con integrantes competentes, productivos y motivados que contribuyan a la consecucién de los objetivos del Programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir, evaluar y proyectar la politica institucional relacionada al sistema administrativo de gestion de recursos humanos del Programa bajo el marco de las disposiciones emitidas

por el ente rector y las normas vigentes a fin de proponer su aprobacién a la Direccién Ejecutiva y contribuir con los objetivos del programa.

) Expedir resoluciones y directivas, asi como celebrar contratos y convenios en las materias de su competencia y efectuar el seguimiento de los mismos para el desarrollo de las
actividades y metas del programa.

3 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad en el marco de los subsistemas de gestion de recursos humanos a fin de cumplir con los objetivos y metas programadas

por el Programa

4  Emitir y presentar opinion técnica y/o informacién en asuntos materia de su competencia con el fin de administrar a los servidores civiles del programa.

Formular y proponer los lineamientos, directivas, normativa e instrumentos para el funcionamiento de los procesos de recursos humanos en el Programa a fin de cumplir con la
normatividad del sistema administrativo de gestion de recursos humanos.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) |:|Bachiller Tftulo/Licenciatura

O[]

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras de
Administracion, Ingenieria Industrial, Psicologia, Relaciones Industriales,
Economia, Contabilidad, Derecho, Asistencia Social 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, acreditandose estudios
culminados o la condicién de egresado.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn publica, Planeamiento estratégico de recursos humanos, Legislacion laboral y Gestidn de recursos humanos
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion de Recursos Humanos o afines (minimo 60 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

6 afios

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

1 afio en puestos o cargo de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn, o su equivalencia.

Equivalencia:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios publicos de érganos de Alta Direccion.

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

De los 6 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser 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

Planificacién, Control, Organizacién de Informacién y Adaptabilidad. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Recursos Humanos

Unidad organica No Aplica

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

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto tipo 02020102 - Secretaria(o)

Subnivel / subcategoria C02-1

Nombre del puesto Secretario(a) de la Unidad de Recursos Humanos
Cddigo del puesto C02038

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Recursos Humanos
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte secretarial a la unidad, de acuerdo con los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las funciones del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

1 preservando su integridad y confidencialidad, asi como para su respectivo resguardo

) Tomar dictado y elaborar proyectos de cartas, oficios, memorando y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por el Jefe/a, a fin de que sean
emitidos segun corresponda

3 Realizar la distribucién de la documentacion emitida dentro de las unidades del Programa, asi como coordinar para la distribucion de documentacién dirigida a otras entidades, a
fin de que los documentos puedan llegar a su destino

4 Organizar la agenda de las actividades, reuniones y entrevistas de el/la Jefe/a, asi como coordinar la logistica para las mismas, en caso se requiera, a fin de que se realicen de

acuerdo a lo solicitado.

5  Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo para el desarrollo de las actividades del personal

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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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) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) l:' Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X Secundaria X
Formacion técnica en las carreras de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
eenica Bisi Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién o
X (fzn;c:ﬁ::)'ca X secundaria completa con certificado de formacién en las especialidades de Si No X
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de
Técnica Superior Oficina o afines por la formacion.
(3 64 afios)
Universitaria
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Asistencia administrativa o secretariado
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
En el caso de formacion secundaria, cursos en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines. (minimo 12 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

2 afios

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

2 afios

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:

De los 2 afios 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

Redaccidn, Iniciativa, Orden y Dinamismo. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Recursos Humanos

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO3 Especialista

Puesto tipo C03030131 - Coordinador/Especialista de Gestion de recursos humanos de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-3

Nombre del puesto Especialista de Gestion de Recursos Humanos

Cddigo del puesto C03039

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Recursos Humanos

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, supervisar y ejecutar las actividades de gestion de recursos humanos, en base a la normativa vigente a fin de cumplir con los objetivos de la Unidad de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Elaborar los informes técnicos y reportes que sean requeridos para dar cuenta de los avances correspondientes a la gestiéon y cumplimiento de metas.

Absolver las consultas y brindar asistencia en materia de gestion de recursos humanos para desarrollar procesos en las unidades del programa .

Coordinar y supervisar la actualizacidon del Manual de Perfiles de Puesto y Cuadro de Puestos de la entidad para los reportes correspondientes.

Realizar el seguimiento a las acciones administrativas que permitan garantizar los recursos presupuestales para el cumplimiento de metas establecidas para la Unidad de Recursos
Humanos, de acuerdo al Plan Operativo Institucional.

Proponer e implementar normas, lineamientos e instrumentos en materia de gestion de recursos humanos para la mejora de los procesos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura Si I:l No

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracion, ingenieria Industrial, psicologia, relaciones Industriales, S N X
- . . N N " .. | o}
(16 2 afios) economia, derecho, asistencia social o afines por la formacién

‘Maestn’a |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado

No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn publica, Gestién de Recursos Humanos y Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion de Recursos Humanos o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

1 afio en puestos o cargos de analista

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

De los 4 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser 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

Organizacion de la Informacién, Analisis, Sintesis. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Recursos Humanos

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030130 - Analista de Gestién de recursos humanos de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista de Gesti6n de la Incorporacién

Cddigo del puesto C02040

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Recursos Humanos

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Programar y ejecutar procesos de seleccidn de servidores e induccidn, en el marco de la normativa vigente, para la incorporacion de servidores idéneos a la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Elaborar las bases, resultados de cada etapa del proceso y demds documentos formales que son parte del proceso de seleccién de personal.

Organizar y ejecutar las etapas de los procesos de seleccién de personal, de acuerdo a las normas vigentes y lineamientos establecidos por el Programa para la contratacién del
personal

Planificar y ejecutar el proceso de induccion dirigido al servidor que se incorpora a la entidad a fin de brindar al trabajador una efectiva orientacién general sobre el Programa

Revisar, Analizar y consolidar la informacidn respecto a los requerimientos y necesidades de contratacion de personal de las unidades del programa a fin de que sean atendidos en
el menor plazo.

Mantener actualizada y organizada la documentacién que sustenta el desarrollo de las etapas del proceso de seleccion a fin de dar cuentas de su cumplimiento.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Administracion, ingenieria Industrial, psicologia, relaciones Industriales,
economia, derecho, asistencia social o afines por la formacién

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

ar con doci

Gestidn de Recursos Humanos y normativa aplicable a los procesos de seleccién de personal.

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

Curso en Gestion de Recursos Humanos, Metodologia para la Elaboracion de Perfiles de Puestos, Técnicas de Entrevista o afines (minimo 20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 2 afios 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, Iniciativa, Orden, Cooperacién |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Recursos Humanos

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030130 - Analista de Gestién de recursos humanos de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista de Administracién de Personas

Cddigo del puesto C02041

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Recursos Humanos

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades operativas para el control de asistencia y desplazamiento de los servidores en el marco de la normativa aplicable vigente al Sistema de Recursos Humanos, a fin de
controlar la jornada laboral y movimiento de los servidores civiles.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Ejecutar las actividades del proceso técnico de control de asistencia del personal del programa, para sostener una intervencion sobre el cumplimiento de los horarios en el trabajo.

Procesar y analizar la informacién requerida para la elaboracién de informes técnicos relativos a acciones de control y supervision de las asistencias del personal del Programa.

Mantener actualizado la base de datos de los servidores del Programa, respecto a las altas y bajas a fin de contar con la informacién cuando sea requerido

Elaborar informes relacionados a gestion de personas para atender las consultas del personal, érgano o unidad organica, cuando corresponda.

Elaborar informes, memorandos y demas documentos que correspondan relacionados a acciones de personal o gestién de personas para atender las consultas y/o requerimientos
del 6rgano de control, del personal, érgano o unidad organica u otras instituciones cuando corresponda.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura Si I:l No

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracion, ingenieria Industrial, psicologia, relaciones Industriales, S N X
- . . N N " .. | o}
(16 2 afios) economia, derecho, asistencia social o afines por la formacién

‘Maestn’a |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn de recursos humanos y Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en gestion de Recursos Humanos o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos 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 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, Iniciativa, Orden, Cooperacién |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Recursos Humanos

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030130 - Analista de Gestién de recursos humanos de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista de Gestion de la Compensacién

Cddigo del puesto C02042

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Recursos Humanos

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades referidas a la administraciéon de compensaciones y pensiones, segun el marco de la normativa vigente, para hacer efectiva la retribucion a los servidores en los
plazos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar las planillas de pago de remuneraciones, boletas de pago y liquidaciones de los servidores del programa a fin de cumplir con el pago de retribuciones en los plazos
establecidos.

2  Elaborary presentar el PDT - PLAME a la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria - SUNAT para la declaracién de impuestos del Programa.

3 Elaborar reportes, estadisticas e informes técnicos respecto a las planillas de remuneraciones y liquidaciones a fin de informar a la jefatura de recursos humanos.

Realizar la carga de informacién de las planillas de pago a las plataformas AIRHSP, SIAF,MCPP, AFP NET y de los bancos para consecuente autorizacion y se efecttien los pagos
mensuales de los servidores.

Brindar asistencia técnica a los servidores respecto a la declaraciéon de impuestos, exoneracidn de retenciones y otras consultas relacionadas al pago de remuneraciones a fin de
cumplir con lo establecido por normatividad laboral vigente.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Administracion, ingenieria Industrial, psicologia, relaciones Industriales, S N X

(16 2 afios) economia, derecho, asistencia social o afines por la formacién ! °

Técnica Superior

(3 64 afios)

X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn publica, Legislacion laboral, Gestion de Recursos Humanos, normativa sobre compensaciones y beneficios sociales.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion de Recursos Humanos, Legislacién Laboral, Planilla Electrénica, compensaciones, aplicativo SIAF o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos 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 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, Iniciativa, Orden, Cooperacién |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Recursos Humanos

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030130 - Analista de Gestién de recursos humanos de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista de Gestién de Capacitacién y Rendimiento
Cddigo del puesto C02043

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Recursos Humanos

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades orientadas a la capacitacion, desarrollo y gestién del rendimiento de los servidores del programa, de acuerdo a la normativa vigente de gestion para la mejora de
desempefio de los servidores civiles.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Ejecutar las acciones de capacitacion contenidas en el Plan de Desarrollo de Personas en los plazos establecidos a fin de cerrar la brecha de conocimiento de los servidores civiles.

Desarrollar y gestionar el Ciclo de Gestion del Rendimiento del programa a fin de cumplir con las metas de la unidad y del programa

Sensibilizar, capacitar y brindar asistencia técnica a los directivos y servidores de la entidad respecto a la gestion del rendimiento y capacitacion de los servidores para el desarrollo
de los subsistemas de gestién de recursos humanos.

Realizar el diagndstico de necesidades de capacitacion para la elaboracién del Plan de Desarrollo de Personas - PDP del programa.

Ejecucion del Procedimiento de evaluacién de desempefio de los/las servidores/as del Programa Juntos.

Elaborar y proyectar el informe de evolucion del plan de desarrollo de personas de instruccion para presentacion al ente rector.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Administracion, ingenieria Industrial, psicologia, relaciones Industriales, S N X

(16 2 afios) economia, derecho, asistencia social o afines por la formacion. ! °

Técnica Superior

(3 64 afios)

X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn publica, Gestidn de Recursos Humanos, Disefio Instruccional de Contenidos y normativa aplicable a la Gestidn de la Capacitacion y Rendimiento.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion de Recursos Humanos, Gestion de la Capacitacion, Gestidn del Rendimiento, Desarrollo de Personas o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos 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 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, Iniciativa, Orden, Cooperacién |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Recursos Humanos

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO1 Asistente

Puesto tipo C€01030129 - Asistente de Gestion de recursos humanos de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO1-3

Nombre del puesto Asistente de Administracion de Personas

Cddigo del puesto C01044

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Recursos Humanos

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades operativas para el registro y control de contratos y adendas, asistencia y vacaciones en el marco de la normativa aplicable vigente al Sistema de Recursos
Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Registrar los contratos y adendas en el sistema, asi como distribuirlos a los servidores para la suscripcion de los mismos

Apoyar en la actualizacién de informacion de los servidores en el sistema de Recursos Humanos, sobre vacaciones, rotaciones, designaciones, entre otros para el control
correspondiente.

Elevar el reporte periddico sobre los vencimientos de las adendas, a fin de que sean revisados y reportados.

Apoyar en el seguimiento y control de la presentacion de Declaracién Jurada de Intereses a los servidores que le corresponden, a fin de cumplir con lo establecido en la norma.

Coordinar con las unidades territoriales para la remision de los registro de asistencias y vacaciones para el control de los mismos

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.

156



CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a)

|:|Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

o afines por la formacién.

Formacidn universitaria en las carreras de Administracion, ingenieria Industrial,
psicologia, relaciones Industriales, economia, derecho, asistencia social o afines
por la formacién o formacion técnica superior en la carrera de Administracion

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestion de recursos humanos
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 Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

2 afios

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

1afo

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

Comunicacién, empatia, dinamismo y cooperacion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

158



> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Recursos Humanos
Unidad organica No Aplica
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestidn institucional; mantenimiento y soporte;
Familia de puestos P P v 8 Y P p 8 y sop y

choferes
Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional
Puesto tipo 01010203 - Operador de archivo
Subnivel / subcategoria CO1-4
Nombre del puesto Operador de Legajos
Cddigo del puesto C01045
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Recursos Humanos
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar la administracion y custodia de los documentos que conforman el legajo personal de los/las servidores/as civiles contratados, de acuerdo a la normativa vigente para el resguardo
de los mismos

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir y coordinar la realizacion del Proceso de Fiscalizacidn Posterior de los documentos que se conservan en los legajos de personal, para cumplir con lo estipulado en la
norma.

Elaborar constancias y certificados de trabajo, asi coordinar la emisién de los fotochecks institucional para atender las solicitudes de los servidores durante su permanencia o cese
de la institucion.

3 Aperturar, administrar, actualizar y custodiar los legajos de los servidores para mantener la confidencialidad de la informacién.

4 Llevar a cabo los procesos archivisticos vinculados a la administracion de legajos de personal para garantizar la conservacion y seguridad de la informacion.

5 Ingresar los documentos que se soliciten y correspondan en el legajo del personal, a fin de mantenerlo actualizado

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a)

|:|Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X Secundaria X

Técnica Bésica .

(162 afios) No aplica Si No

Técnica Superior

(3 64 afios)

Universitaria

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestion documental o Archivo.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en archivo o afines (minimo 8 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

2 afios

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

1afo

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

Comunicacidn, atencion, dinamismo y cooperacion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Recursos Humanos

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030130 - Analista de Gestién de recursos humanos de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista de Integridad Publica

Cddigo del puesto C02046

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Recursos Humanos

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, supervisar y ejecutar los procesos, proyectos y actividades relacionadas al Sistema de Gestion Antisoborno ISO 37001, con el fin dar cumplimiento de los estandares y normas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Brindar asistencia y orientar a las unidades del programa respecto a los métodos, normas y otros dispositivos para cumplir con el Sistema de Gestion ISO 37001.

Ejecutar y proponer activa participacion del personal en el disefio y mejora de los procedimientos e instrumentos de trabajo de la entidad para cumplir con los objetivos de la
entidad respecto a la integridad.

Ejecutar y desarrollar técnicas y herramientas de gestion para la mejora del proceso de integridad en la entidad.

Supervisar y coordinar la ejecucién de las actividades de gestion de los procesos en el @mbito de su competencia, en el marco de la normativa vigente para el cumplimiento de los
objetivos

Dirigir, monitorear y evaluar la mejora en los procesos de servicios de los érganos y unidades orgénicas de la entidad, para la marco de la mejora continua

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Administracion, ingenieria Industrial, psicologia, relaciones Industriales, S X

(16 2 afios) economia, derecho, asistencia social o afines por la formacién ! No

Técnica Superior

(3 64 afios)

X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn publica, Modernizacion de la gestion publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia o modelo de integridad.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion Publica, Gestion por procesos, Gestion de Recursos Humanos, Gestion de la calidad o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Analisis, Iniciativa, Orden, Cooperacién |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Recursos Humanos

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030130 - Analista de Gestién de recursos humanos de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista de Seguridad y Salud en el Trabajo

Cddigo del puesto C02047

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Recursos Humanos

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Contribuir en el seguimiento e implementacién del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, en el marco de los lineamientos, disposiciones y normativas vigentes, a fin de prevenir los
riesgos laborales y preservar el estado de salud y seguridad de los/las servidores/as del Programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener actualizada, organizada y mapeada la informacion relativa a los documentos técnicos normativos de seguridad y salud en el trabajo del programa, a fin de coadyuvar al

1 cumplimiento de la normativa vigente e identificar oportunidades de mejora.

) Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a la seguridad y salud en el trabajo del programa, a fin dar a conocer a los servidores la plenitud sus obligaciones,
derechos y prohibiciones.

3 Elaborar informes y generar estadistica riesgos ocupacionales de los servidores civiles, a fin de contribuir con la implementacion de procesos seguridad y salud en el trabajo en el

programa.

4 Realizar el seguimiento del cumplimiento presupuestal de los planes de seguridad y salud en el trabajo para que el servidor civil interiorice la cultura de seguridad ocupacional.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Administracion, Ingenieria Industrial, Medicina, Psicologia, Relaciones
Industriales, Economia, Derecho, Asistencia Social o afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn Publica, Seguridad y Salud en el Trabajo y su normativa vigente o Legislacién Laboral.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion de Recursos Humanos o afines, Seguridad y Salud en el Trabajo o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 2 afios en la funcidn 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

Analisis, Iniciativa, Orden, Cooperacién |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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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

Unidad de Recursos Humanos

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Administracion interna de programas y proyectos especiales

CO2 Analista

C02030130 - Analista de Gestidn de recursos humanos de programas y proyectos especiales

C02-2

Analista de Bienestar Social

C02048

1

Ejecutivo(a) de Recursos Humanos

Servidor de Actividades Complementarias

Planificar, programar y ejecutar las actividades del plan de bienestar, en el marco de la normativa de gestion de servidores a fin de promover la calidad de vida de los servidores en el

ambito laboral, familiar y personal.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizary ejecutar, talleres y eventos con la finalidad de propiciar el bienestar laboral de los servidores.

Elaborar los expedientes para el tramite de prestaciones de los servidores en EsSalud con el fin de dar cumplimiento al seguimiento de los reembolsos y subsidios

correspondientes.

3 Elaborar el Plan de Bienestar de la entidad y otros proyectos de bienestar social a fin de atender a los servidores del programa.

Realizar el seguimiento y reporte del cumplimiento de la ejecucién de las actividades del Plan de Bienestar en las Unidades Territorial del programa Juntos y otros proyectos de
4  bienestar social en base a las necesidades de los/las servidores/as para contribuir en el bienestar de los servidores a través de actividades de fortalecimiento de las relaciones

familiares, de salud preventiva, integracion y asistencia personalizada

Gestionar, administrar y controlar los seguros de riesgos humanos (EPS, Vida Ley, otros) para los/las servidores/as del Programa a fin de cumplir con la normaitva de beneficios

sociales para los servidores

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracion, ingenieria Industrial, psicologia, relaciones Industriales, S N X
- . . N N " .. | o}
(16 2 afios) economia, derecho, asistencia social o afines por la formacion.

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn de Recursos Humanos, T-Registro, normativa aplicable a la gestidn del bienestar de servidores o Seguridad Social y Seguridad y Salud en el Trabajo.

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

Curso en Gestion de Recursos Humanos, Prestaciones econémicas, Gestién en programas de salud, normativa aplicable a la gestidn del bienestar de servidores, Seguridad Social o afines
(minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO

No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos 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 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, Iniciativa, Orden, Cooperacién |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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2 T Z’Iirgsterio ’ ANEXO N° 1
% & Indusién Social J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Recursos Humanos

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales

Nivel / categoria CO3 Especialista

Puesto tipo C03030131 - Coordinador/Especialista de Gestion de recursos humanos de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-3

Nombre del puesto Especialista de la Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario
Cddigo del puesto C03049

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Recursos Humanos

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, supervisar y ejecutar las actividades de la Secretaria Técnica del programa de acuerdo a la normativa vigente de procedimientos administrativos disciplinarios, con la finalidad
de se aplique las sanciones que correspondan y disuadir la comisién de infracciones futuras en la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica a las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario durante todo el procedimiento a fin de cumplir con procedimientos y tiempos del
proceso.

Realizar el seguimiento a los procesos administrativos disciplinarios que tiene a cargo de la Secretaria Técnica a fin de cautelar el cumplimiento de las normas y plazos establecidos
en la normatividad vigente.

3 Iniciar de oficio las investigaciones correspondientes a fin de esclarecer los hechos de las presuntas faltas disciplinarias.

4  Revisar, validar y elaborar los informes, acto de inicio y/o proyectos de resolucion a las autoridades del PAD para cada etapa del procedimiento.

Efectuar la precalificacion de los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas para la presentacion de informes de procedimientos administrativos
disciplinarios.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

D Egresado(a)

|:|Bachiller

Tftulo/Licenciatura

e[

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Basica ,
(162 afios) Derecho Si X No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn de Recursos Humanos, Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil y su Reglamento y Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Curso en gestion de Recursos Humanos, derecho laboral, derecho administrativo o afines (minimo 40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

172



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:

4 afios

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

1 afio en puestos o cargos de analista

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

De los 4 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser 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

Organizacion de la Informacién, Analisis, Comunicacion. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |

173



¥

ey Z’Iinisterio ’ ANEXO N° 1
- et S J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Recursos Humanos

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030130 - Analista de Gestién de recursos humanos de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista de Procedimientos Administrativos Disciplinarios
Cddigo del puesto C02050

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Recursos Humanos

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Elabora
legales

r proyectos de informe respecto a las denuncias, reclamos o conflictos en materia disciplinaria en el marco de la normativa aplicable vigente, a fin de recomendar las acciones
correspondientes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Proyectar informes de precalificacion y de archivo que le sean asignados, para que sean revisados y suscritos por el Secretario Técnico.

Elaborar los proyectos de cartas de instauracion de procedimientos administrativos disciplinarios e informes a fin de que las autoridades instructoras atiendan los procedimientos a
su cargo

Elaborar los proyectos de resoluciones que ponen fin al procedimiento administrativo disciplinario, a fin de que las autoridades sancionadoras atiendan los procedimientos a su
cargo.

Proyectar y hacer seguimiento a los requerimientos de informacidn dirigidos a servidores civiles, ex servidores civiles, entidades publicas, empresas privadas y cualquier persona
vinculada a hechos denunciados y/o reportados en materia disciplinaria, para asegurar el desarrollo de los procedimientos administrativos disciplinarios y al esclarecimiento de los
hechos denunciados.

Representar al Secretario Técnico de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios en las reuniones y/o diligencias que le sean designadas, a fin de coadyuvar el desarrollo de
las competencias en materia disciplinaria.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) l:' Bachiller Tftulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Administracion, ingenieria Industrial, psicologia, relaciones Industriales, S X

(16 2 afios) economia, derecho, asistencia social o afines por la formacion. ! No

Técnica Superior

(3 64 afios)

X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Normativa legal correspondiente al Sistema Administrativo de Recursos Humanos, Legislacion Laboral o Ley N° 27444.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en gestion de Recursos Humanos, derecho laboral, derecho administrativo o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 2 afios 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, Iniciativa, Orden, Cooperacién |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Recursos Humanos

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030130 - Analista de Gestién de recursos humanos de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista de Relaciones Humanas y Sociales

Cddigo del puesto C02051

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Recursos Humanos

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades del plan de Comunicacion Interna, clima y cultura institucional, seguimiento del cumplimiento de las actividades del plan de Bienestar Social de las Unidades
Territoriales en el marco de la normativa de gestién de servidores a fin de promover la calidad de vida de los servidores en el ambito laboral, familiar y personal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, proponer y ejecutar el plan de comunicacion interna de la entidad, en el marco de su competencias a fin de fortalecer la comunicacién interna en el marco de la cultura y

1 clima laboral.

) Elaborar, reportar y dar seguimiento a los Planes especiales relacionados al fortalecimiento de la familia, igualdad de género, ética anticorrupcién, discapacidad y demas temas
vinculados, que coadyuven a garantizar el respeto por los derechos e integridad de las personas.

3 Realizar el diagndstico de clima y cultura del Programa, de forma periddica, de acuerdo a las politicas establecidas en la entidad con la finalidad de establecer acciones que
conlleven al fortalecimiento de la cultura y clima organizacional

4 Elaborar el proyecto del plan de clima y cultura de la entidad, en base a los resultados del diagnéstico realizado con el objetivo de de consolidar los pilares de la cultura interna 'y

mantener un clima laboral saludable.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.

177



CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Administracion, ingenieria Industrial, psicologia, relaciones Industriales, S X

(16 2 afios) derecho, economia, asistencia social o afines por la formacién ! No

Técnica Superior

(3 64 afios)

X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn de recursos humanos, Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion Publica, Recursos Humanos o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Analisis, Iniciativa, Orden, Cooperacién |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Recursos Humanos

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030130 - Analista de Gestién de recursos humanos de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista de Administracion de la Unidad de Recursos Humanos
Cddigo del puesto C02052

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Recursos Humanos

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar el seguimiento a la ejecucion de los planes estratégicos de la Unidad de Recursos Humanos y los instrumentos de gestidn de la institucidn, en el marco de los lineamientos
establecidos, a fin de verificar que se cumplan con todas las disposiciones y normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Supervisar y establecer las acciones para el cumplimiento de las acciones de Control Interno y el Sistema Integrado de Gestion.

2 Realizar el seguimiento del avance presupuestal de los planes que gestione la Unidad de Recursos Humanos a fin de verificar el cumplimiento de metas

3 Elaborar informes y generar indicadores de los procesos y subsistemas de recursos humanos para contribuir con las metas de la unidad.

4 Analizar la informacidn relativa a los documentos y directivas de recursos humanos del programa, a fin de coadyuvar al cumplimiento de la normativa en recursos humanos.

5  Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a informacion del personal en recursos humanos, a fin mantenerlos informados.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

Administracion, economia, ingenieria Industrial, investigacion operativa,
Contabilidad, Psicologia, derecho, trabajo social o afines por la formacién.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn publica, Sistemas Administrativos del Estado o Gestion de Recursos Humanos.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion Publica, Recursos Humanos o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos 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 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, Iniciativa, Orden, Cooperacién |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Tecnologias de la Informacién

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO4 Ejecutivo

Puesto tipo C04030136 - Ejecutivo de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones) de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C04-3

Nombre del puesto Ejecutivo (a) de Tecnologias de la Informacién

Cddigo del puesto C04053

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Director(a) Ejecutivo(a)

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Gestionar los sistemas y servicios informéticos, base de datos, redes y telecomunicaciones orientados a satisfacer las necesidades de las unidades del programa en el marco de las politicas
de gobierno electrdnico para el cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir la implementacidn de los sistemas de informacion que brindan soporte a los procesos de las unidades y la infraestructura tecnoldgica asociada para cumplir con las
funciones del programa.

Planificar y monitorear la ejecucién de los procesamientos masivos en la base de datos de acuerdo a los requerimientos de las diferentes dependencias del Programa con la
finalidad de garantizar el correcto funcionamiento de los mismos.

3 Supervisar la atencion de incidencias de los aplicativos reportados por los usuarios para su solucion en los tiempos previstos.

Proponer, realizar seguimiento y evaluar los lineamientos y directivas en materia de tecnologias de la informacién, comunicaciones y gobierno digital a fin de dar continuidad a las
funciones del programa.

Elaborar y proponer la normativa y homologacion de tecnologias informaticas y de comunicaciones para el Programa, a fin de facilitar el desarrollo, los mantenimiento y soporte
tecnoldgico del sotware y hardware.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) |:|Bachiller

Tftulo/Licenciatura

O[]

Sistemas, informatica, telecomunicaciones o afines por la formacion.

Equivalencias:

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 educacion superior y

afos adicionales en la experiencia especifica en la funcién o materia.

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras de

a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica en

dos (02)

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn publica, Gestién de proyectos de Tics, Sistemas de informacién o Gobierno electrénico.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Tecnologias de la Informacién o afines (minimo 60 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

6 afios

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

1 afio en puestos o cargo de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn, o su equivalencia.

Equivalencia:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios publicos de érganos 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

Planificacién, Organizacion de la Informacién, Negociacion, Control. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Tecnologias de la Informacién
Unidad organica No Aplica

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

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto tipo 02020102 - Secretaria(o)

Subnivel / subcategoria C02-1

Nombre del puesto Secretario(a) de la Unidad de Tecnologias de la Informacién
Cddigo del puesto C02054

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo (a) de Tecnologias de la Informacién
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte secretarial a la unidad, de acuerdo con los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las funciones del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

1 preservando su integridad y confidencialidad, asi como para su respectivo resguardo

) Tomar dictado y elaborar proyectos de cartas, oficios, memorando y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por el Jefe/a, a fin de que sean
emitidos segun corresponda

3 Realizar la distribucién de la documentacion emitida dentro de las unidades del Programa, asi como coordinar para la distribucion de documentacién dirigida a otras entidades, a
fin de que los documentos puedan llegar a su destino

4 Organizar la agenda de las actividades, reuniones y entrevistas de el/la Jefe/a, asi como coordinar la logistica para las mismas, en caso se requiera, a fin de que se realicen de

acuerdo a lo solicitado.

5  Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo para el desarrollo de las actividades del personal

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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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) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) l:' Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X Secundaria X
Formacion técnica en las carreras de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
eenica Bisi Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién o
X (fzn;c:ﬁ::)'ca X secundaria completa con certificado de formacién en las especialidades de Si No X
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de
Técnica Superior Oficina o afines por la formacion.
(3 64 afios)
Universitaria
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Asistencia administrativa o secretariado
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
En el caso de formacion secundaria, cursos en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines. (minimo 12 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

2 afios

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

2 afios

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:

De los 2 afios 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

Redaccidn, Iniciativa, Orden y Dinamismo. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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\O. , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Tecnologias de la Informacién

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Administracion interna de programas y proyectos especiales

€03 Coordinador

C03030135 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones) de programas y proyectos especiales

C03-2

Coordinador(a) de Sistemas de la informacién

C03055

1

Ejecutivo (a) de Tecnologias de la Informacion

Servidor de Actividades Complementarias

Coordinar los sistemas y servicios informaticos, base de datos, redes y telecomunicaciones orientados a satisfacer las necesidades del programa, en el marco de las politicas de gobierno

electroénico para el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo a los estandares y procedimientos establecidos por el Programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar y garantizar el funcionamiento de la infraestructura de servidores, redes y comunicaciones, a fin de apoyar brindar servicios informaticos de calidad como soportes a los

1
procesos del Programa.

) Gestionar la implementacién de controles de seguridad de la informacion para los sistemas de informacién y la infraestructura tecnolégica relacionada, a fin de mitigar los riesgos y
la vulnerabilidad de las soluciones informaticas y los datos.

3 Planificar y supervisar el desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacion a fin de que se ejecuten de acuerdo a los requerimientos de las areas usuarias y a las
metodologias de los estdndares.

4 Supervisar el desarrollo e implementacidn de soluciones informaticas de terceros, de modo que cumplan con los estandares institucionales en la normativa de contrataciones
relacionadas.

5 Coordinar las acciones de asistencia y soporte técnico a los usuarios de los recursos informaticos disponibles en la institucidn con la finalidad de orientarlos respecto a su uso y

beneficios.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) |:|Bachiller Tftulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(162 afios) Sistemas, informatica, telecomunicaciones o afines por la formacion.

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn publica, Gestidn de proyectos, Sistemas de informacidn, informatica, Gestion de proyectos de Tl o Gobierno electrénico.

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

Curso en tecnologias de la informacién, metodologias agiles, gestion de procesos, SQL server o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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

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

3 aflos en puestos o cargos de analista

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

Andlisis, empatia, comunicacién oral y empatia. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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\O. , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Tecnologias de la Informacién

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Administracion interna de programas y proyectos especiales

CO2 Analista

C02030134 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones) de programas y proyectos especiales

C02-2

Analista Programador

C02056

4

Ejecutivo (a) de Tecnologias de la Informacion

Servidor de Actividades Complementarias

Ejecutar el mantenimiento y recoger las necesidades de los sistemas de informacion de acuerdo a la metodologia, estandares y procedimientos aplicables al desarrollo de sistemas

informaticos definidos en la institucion a fin de garantizar su funcionamiento en todas las unidades del Programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar y/o realizar el mantenimiento (evolutivo y/o correctivo) a los sistemas informaticos de acuerdo a la metodologia, estandares y procedimientos aplicables al desarrollo

de sistemas informaticos definidos en la institucién, con la finalidad de atender los requerimientos funcionales y técnicos establecidos por los usuarios finales.

) Analizar las necesidades o requerimientos de sistemas de informacién solicitados por los usuarios finales, con el objeto de plasmarlos en diferentes tipos de requisitos informaticos
funcionales, no funcionales, de seguridad, entre otros.

3 Participar en las actividades de levantamiento de informacidn como parte del proceso de desarrollo o mantenimiento de sistemas informaticos, a fin de entender las necesidades

de automatizacion en los requerimientos solicitados por las diferentes unidades del programa.

4  Realizar el versionamiento del codigo fuente de los sistemas informéticos desarrollados en el programa para garantizar la integridad y correcto funcionamiento de los mismos.

5 Elaborary actualizar la documentacién técnica de los sistemas de informacién desarrollados en el programa, a fin de asegurar su funcionamiento y operatividad.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(162 afios) Sistemas, informatica, telecomunicaciones o afines por la formacion.

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn publica, Sistemas de informacién, informatica, Gestion de proyectos de Tl o Gobierno electrénico.

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

Curso en Tecnologias de la informacion o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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

194



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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Andlisis, Organizacion de informacion, Adaptabilidad y Redaccién |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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2 , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Tecnologias de la Informacién

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Administracion interna de programas y proyectos especiales

CO2 Analista

C02030134 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones) de programas y proyectos especiales

C0O2-3

Analista de Aseguramiento y Control de Calidad

C02057

2

Ejecutivo (a) de Tecnologias de la Informacion

Servidor de Actividades Complementarias

Procesar y monitorear la calidad de los servicios tecnoldgicos en el marco de los procedimientos y directivas internas del programa a fin de controlar los servicios de Tecnologias de la

Informacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Administrar el servidor de aplicaciones web asi como monitorear su operatividad, realizar despliegues de los sistemas de informacién para la verificacion de su funcionamiento

2 Realizar pruebas funcionales y no funcionales de los sistemas y/o aplicativos informaticos, para que cumplan con las funciones especificadas por los usuarios Lideres.

3 Realizar seguimiento de las observaciones registradas en la fase de control de calidad, a fin de optimizar los resultados de los procesos del programa.

4  Proponer ideas y acciones de mejora de la fase de control de calidad del sistema y/o aplicativo informatico a fin de cumplir con los estandares.

5  Realizar la presentacion de los sistemas y/o aplicativos informaticos para los Usuarios lideres de los Sistemas Informaticos con el fin de asegurar el uso correcto de los aplicativos.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(162 afios) Sistemas, informatica, telecomunicaciones o afines por la formacion.

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn publica, Sistemas de informacién, informatica, Gestion de proyectos de Tl o Gobierno electrénico.

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

Curso en tecnologias de la informacién o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Creatividad, planificacion, redaccion, control. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Tecnologias de la Informacién

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030134 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones) de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista de Administracién de Bases de Datos

Cddigo del puesto C02058

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo (a) de Tecnologias de la Informacién

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Implementar y desarrollar aplicaciones de gestion de la informacion de acuerdo a la normativa vigente y procedimientos establecidos para generar conocimientos dirigidos a la toma de
decisiones y consecucion de los objetivos del programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar la base de datos institucional, asegurando la disponibilidad de los datos que provienen de las diferentes fuentes de informacion para apoyar en el cumplimiento de
metas del Programa.

2 Validar, optimizar y ejecutar los scripts de las aplicaciones a nivel de Base de Datos para mantener el performance y el funcionamiento correcto de los sistemas de informacion.

3 Monitorear permanentemente el correcto funcionamiento los servidores de bases de datos, con la finalidad de asegurar la continuidad de operaciones.

4 Supervisar la generacion de copias de seguridad de las bases de datos de manera permanente para garantizar la recuperacion oportuna en casos de siniestros.

5 Implementar procedimientos de auditoria que permitan mantener un seguimiento histérico de los registros de datos.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(162 afios) Sistemas, informatica, telecomunicaciones o afines por la formacion.

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn publica, Sistemas de informacién, informatica, Gestion de proyectos de Tl o Gobierno electrénico.

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

Curso en Tecnologias de la informacion o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Orden, andlisis, planificacion, redaccion. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Tecnologias de la Informacién

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030134 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones) de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista Oficial de Seguridad de la Informacién

Cddigo del puesto C02059

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo (a) de Tecnologias de la Informacién

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y proponer acciones en las diversas etapas del sistema de seguridad de la informacién, de acuerdo al marco normativo vigente, a fin de promover una cultura de seguridad de la
informacion en el Programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Ejecutar la implementacion del Sistema de Seguridad de la Informacién del Programa a fin de cumplir con la normatividad vigente.

Proponer y promover acciones de seguridad de la informacion de los servicios y/o recursos que soporten la operatividad del programa a fin de implementar una cultura de
seguridad de la informacién.

3 Verificar y evaluar los procedimientos de seguridad de la informacidn del Programa, a fin de reducir el riesgo del sistema de seguridad de la informacién.

4  Reportar los avances de la implementacion del sistema de seguridad de la informacién para establecer indicadores de gestion.

5 Elaborar la documentacién normativa vinculada al sistema de seguridad de la informacidn, para la difusion a las unidades del Programa.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(162 afios) Sistemas, informatica, telecomunicaciones o afines por la formacion.

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn publica, Sistemas de informacién, informatica, Gestion de proyectos de Tl o Gobierno electrénico.

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

Curso en seguridad de la informacion o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Analisis, Sintesis, Orden y Control. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Tecnologias de la Informacion
Unidad organica No Aplica
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestidn institucional; mantenimiento y soporte;
Familia de puestos P P v 8 Y P p 8 y sop y

choferes
Rol Operadores de mantenimiento y soporte
Nivel / categoria CO1 Operador de mantenimiento y soporte
Puesto tipo C01010303 - Operador de soporte técnico
Subnivel / subcategoria CO1-4
Nombre del puesto Operador(a) de Soporte Técnico
Cddigo del puesto C01060
N° de posiciones del puesto 3
Dependencia jerarquica Ejecutivo (a) de Tecnologias de la Informacién
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar las actividades de soporte técnico de los sistemas hardware y software de acuerdo a los estédndares normados y procedimientos establecidos por el Programa para contribuir con
el desarrollo de la gestion interna en la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Ejecutar los procesos de actualizacidn de software de proteccion y seguridad en los equipos de computo para mitigar los riesgos de vulneracion o pérdida de informacién.

2 Realizar el soporte técnico y el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos para conservar los bienes de cémputo y periféricos.

3 Realizar la instalacion y validacion de la operatividad de los equipos y periféricos para el correcto desempefio de las funciones del programa.

Atender a los usuarios en acciones de soporte técnico, a fin de dotar a las unidades del programa de las herramientas informaticas que requieran para el cumplimiento de sus
funciones.

Participar en la evaluacién y elaboracién de informes, términos de referencia o especificaciones técnicas relacionadas a sus funciones para garantizar la calidad de los
requerimientos en temas relacionados a sus funciones.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) |:|Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Ensamblaje y reparacién de computadoras, soporte técnico informatico o
afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Soporte técnico, redes o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Redes, Soporte y mantenimiento de equipos informaticos, de comunicaciones, ITIL o afines (minimo 8 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

2 afios

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

2 afios

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:

De los 2 afios 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

Organizacioén de la Informacion, Andlisis, Iniciativa. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Tecnologias de la Informacién

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO3 Especialista

Puesto tipo C03030135 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones) de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-1

Nombre del puesto Especialista de Administracién de Data Center

Cddigo del puesto C03061

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo (a) de Tecnologias de la Informacién

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y realizar el seguimiento de la gestion de la infraestructura de tecnologias de la informacidn y comunicaciones en el marco de la normativa interna aplicable vigente para dar
continuidad a los servicios informaticos que se brinda al Programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar y monitorear los recursos del Data Center: Servidores (Procesador, memoria, disco, sistema operativo) y Unidades de almacenamiento para mantener la operatividad
de los servicios TIC.

2 Administrar el sistema de Seguridad Perimetral (Firewall, Filtro Web, filtro Anti Spam, Anti Virus) para mitigar posibles ataques externos a la infraestructura de Programa.

3 Ejecutar y monitorear la generacion de los backups de informacién que permitan resguardar y custodiar la informacion del Programa.

Administrar, monitorear y gestionar la red interna y externa (LAN/WAN), internet, voz, datos y red inaldmbrica para asegurar la disponibilidad de los servicios de hardware,
software y comunicaciones institucionales.

Disefiar e implementar politicas de Seguridad de aplicacion institucional referente a la infraestructura de Redes y Comunicaciones que mitiguen los riesgos de vulnerabilidad a la
infraestructura del Programa.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(162 afios) Sistemas, informatica, telecomunicaciones o afines por la formacion.

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn publica, Gestidn de proyectos, Sistemas de informacidn, informatica, Gestion de proyectos de Tl o Gobierno electrénico.

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

Curso en tecnologias de la informacién o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

2 afios

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

1 afio en puestos o cargos de analista

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

De los 2 afios 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

Planificacion, Andlisis, Creatividad/Innovacién y Redaccién. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Tecnologias de la Informacién

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030134 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones) de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista de Datos

Cddigo del puesto C02062

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo (a) de Tecnologias de la Informacién

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Monitorear la implementacién de normativas y politicas haciendo analisis de los procesos informaticos con la finalidad de brindar servicios TIC de calidad para el Programa JUNTOS y
entidades que lo soliciten.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Proponer mejoras de los sistemas de informacidn y los criterios de validacién implementados para mejorar la calidad de las aplicaciones informéticas.

2 Apoyar en laimplementacién de normativas y politicas de tecnologias de informacién y comunicacién para mejorar la calidad de servicios TIC.

3 Proponer la actualizacién y mejora de los procesos informéticos de hardware y software que contribuyan a mejorar la calidad de servicios TIC para el Programa.

Analizar la informacién que gestiona la Unidad de Tecnologias de la Informacién y proponer acciones de mejora para los procesos TIC con el fin de optimizar las tareas y flujos,
generando servicios TIC de calidad.

Determinar el AS-IS y el TO-BE a nivel de procesos informaticos como parte de la mejora continua a fin de generar valor a los procesos ejecutados por la UTI que incrementen los
niveles de calidad de los servicios TIC.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(162 afios) Sistemas, informatica, telecomunicaciones o afines por la formacion.

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn publica, Sistemas de informacién, informatica, Gestion de proyectos de Tl o Gobierno electrénico.

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

Curso en Tecnologias de la informacion o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Analisis, Sintesis, Orden y Control. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |

213



g,

e : - . Programa Nacional de Apoyo
PERU [ Ministerio de Desarrollo | Viceministerio Directo a los Mdas Pobres
e Inclusién Social de Prestaciones Sociales |1L0\feks

UNIDAD DE ADMINISTRACION

214



\O. , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Administracién

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Administracion interna de programas y proyectos especiales

CO4 Ejecutivo

C04030141 - Ejecutivo de Administracién de programas y proyectos especiales

C04-3

Ejecutivo(a) de Administracién

C04063

1

Director(a) Ejecutivo(a)

Directivo Publico

Gestionar los Sistemas Administrativos de Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria, asi como los bienes estatales, los recursos de tecnologia de la informacidn y Seguridad y Defensa

Nacional de acuerdo a la normativa vigente con la finalidad de contribuir una eficaz y eficiente gestion institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular y proponer a la Direccién Ejecutiva los lineamientos de politicas y estrategias generales de gestion administrativa del programa, asi como aprobar los que son de su

1 .
competencia.

) Dirigir, evaluar, coordinar y supervisar los procesos técnicos relacionados a los recursos econémicos, materiales y de servicios, asi como los correspondientes al sistema de
administracion financiera, para velar por el cumplimiento de las normas legales y técnicas vigentes.

3 Dirigir y supervisar los procesos de registro y control de las operaciones y transacciones contables y Estados Financieros del programa, a fin de que se realicen de acuerdo a la
normativa vigente.

4 Dirigir, evaluar y supervisar las acciones de seguridad en las instalaciones del programa; asi como al personal, documentacion, infraestructura y equipamiento asignados; a fin de

prevenir riesgos o infracciones.

5 Ejecutar el control previo y concurrente en las acciones de su competencia, a fin de cumplir con la normatividad vigente.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) |:|Bachiller Tftulo/Licenciatura

O[]

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras de
Administracion, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial, Investigacion
operativa, Contabilidad, Bibliotecologia, Ciencias de la informacién 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.

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

ar con doci

Gestidn publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionado a la materia y Abastecimiento

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

Curso en Contrataciones del Estado, Sistemas Administrativos, Abastecimiento, Gestidn Publica o afines (minimo 60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

6 afios

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

1 afio en puestos o cargo de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn, o su equivalencia.

Equivalencia:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios publicos de érganos de Alta Direccion.

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

De los 6 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser 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

Planificacién, Orientacion a resultados, Control, Liderazgo |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

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

Rol Asistencia administrativa y secretarial
Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto tipo 02020102 - Secretaria(o)

Subnivel / subcategoria C02-1

Nombre del puesto Secretario(a) de la Unidad de Administracién
Cddigo del puesto C02064

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte secretarial a la unidad, de acuerdo con los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las funciones del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

1 preservando su integridad y confidencialidad, asi como para su respectivo resguardo

) Tomar dictado y elaborar proyectos de cartas, oficios, memorando y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por el Jefe/a, a fin de que sean
emitidos segun corresponda

3 Realizar la distribucién de la documentacion emitida dentro de las unidades del Programa, asi como coordinar para la distribucion de documentacién dirigida a otras entidades, a
fin de que los documentos puedan llegar a su destino

4 Organizar la agenda de las actividades, reuniones y entrevistas de el/la Jefe/a, asi como coordinar la logistica para las mismas, en caso se requiera, a fin de que se realicen de

acuerdo a lo solicitado.

5  Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo para el desarrollo de las actividades del personal

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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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) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) l:' Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X Secundaria X
Formacion técnica en las carreras de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
eenica Bisi Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién o
X (fzn;c:ﬁ::)'ca X secundaria completa con certificado de formacién en las especialidades de Si No X
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de
Técnica Superior Oficina o afines por la formacion.
(3 64 afios)
Universitaria
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Asistencia administrativa o secretariado
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
En el caso de formacion secundaria, cursos en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines. (minimo 12 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

2 afios

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

2 afios

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:

De los 2 afios 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

Redaccidn, Iniciativa, Orden y Dinamismo. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

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

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

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de la Unidad de Administracién
Cddigo del puesto C01065

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar

en el orden de la documentacidon que se le encargue asi también como de los instrumentos de gestion del programa, en el marco de normativa interna vigente, a fin de asistir

administrativamente en la ejecucion de las funciones de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, a fin de absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del drea asi como fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién para el desarrollo de las funciones de la
unidad.

Tramitar la documentacion referida a viaticos por autorizaciones de viajes asi como la rendicidn respectiva a fin de evitar retrasos en la entrega de comprobantes.

Recibir, registrar, archivar y derivar documentacién que ingrese a la unidad llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico para preservar su integridad y
confidencialidad de los archivos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

X [secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) |:|Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Formacion técnica en las carreras de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién o
secundaria completa con certificado de formacién en las especialidades de
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de
Oficina o afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Asistencia administrativa o secretariado
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 Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

1afo

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

1afo

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

Atencidn, cooperacién, empatia, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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\O. , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Administracién

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Administracion interna de programas y proyectos especiales

CO2 Analista

C02030158 - Analista de Asesoria juridica de programas y proyectos especiales

C0O2-3

Analista Legal

C02066

1

Ejecutivo(a) de Administracion

Servidor de Actividades Complementarias

Gestionar y supervisar las funciones de los sistemas administrativos de la Unidad de acuerdo a la normativa vigente, con la finalidad de asegurar una eficiente gestion institucional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el seguimiento a la implementacién de las recomendaciones realizadas por los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control, con la finalidad de que todas las

areas de la Unidad efecttien la implementacion pertinentemente y dentro de los plazos establecidos.

) Elaborar proyectos de informes, oficios, memorandos u otros documentos para las dreas de la Unidad u otras unidades de la entidad, a fin de que se implementen las
recomendaciones en el marco del Sistema Integrado de Gestién, o por el Organo de Control Institucional en el marco de los Sistemas Administrativos.

3 Realizar el seguimiento a las acciones realizadas relacionadas a la implementacidon de las recomendaciones realizadas por la Unidad de Administracidn o sus Coordinaciones, a fin
de que las unidades den cumplimiento a las mismas.

4 Revisar y evaluar las solicitudes, consultas u otros tipos de casos remitidos por las unidades de la entidad, administrados internos y externos, o entidades externas, a fin de elaborar
dar atencidn a las mismas de acuerdo a la normativa vigente de los Sistemas Administrativos.

5 Evaluar y emitir opinién técnica sobre las propuestas de directivas, lineamientos, procedimientos u otro documento técnico relacionados a la Unidad de Administracién y sus

coordinaciones, para verificar que vayan acorde a la normativa vigente y promover la mejora continua de la gestion

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

D Egresado(a)

|:|Bachiller

Tftulo/Licenciatura

e[

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Basica ,

(162 afos) Derecho Si X No

Técnica Superior

(3 64 afios)

X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionado a la materia y Abastecimiento
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Contrataciones del Estado, Sistemas Administrativos, abastecimiento o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 2 afios en la funcidn 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

Andlisis, Sintesis, Orden y Organizacién de la Informacién |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO3 Coordinador

Puesto tipo 03030115 - Coordinador/Especialista de Contrataciones de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-3

Nombre del puesto Coordinador(a) de Abatecimiento y Servicios Generales
Cddigo del puesto C03067

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir y gestionar las contrataciones, de acuerdo al procedimiento establecido en la Normativa de Contrataciones del Estado, a fin de dar atencidn a los requerimientos de las unidades del
Programa, ademas de supervisar la administracién de los bienes patrimoniales y los servicios generales de los mantenimientos de inmuebles e infraestructura.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y supervisar la ejecucion de los procedimientos de contrataciones de la entidad contenidos en el Plan Anual de Contrataciones (PAC) para cumplir con los objetivos
establecidos del programa.

2 Emitir opinién técnica y presentar informes referidos a asuntos que son materia de su competencia a fin de atender los requerimientos del programa.

3 Administrar el registro del patrimonio, mobiliario e inmobiliario para mantener actualizado el inventario patrimonial.

Gestionar las actividades y tareas relacionadas al almacenamiento de bienes y servicios, mantenimiento de inmuebles e infraestructura, administracién de la flota vehicular y
servicios generales, a fin de dar soporte a las actividades realizadas por la entidad.

5 Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion en contrataciones de bienes y servicios, a fin de optimizar los procesos.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) |:|Bachiller Tftulo/Licenciatura Si I:l No

D) éHabilitacion

Primaria .
mart profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Administracion, economia, ingenieria Industrial, investigacion operativa, S N X
- L . .z | o}

(16 2 afios) derecho, Contabilidad o afines por la formacién.

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestion publica, Contrataciones (incluyendo a la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia y manejo de herramientas informéticas de obligatorio
uso para las Contrataciones

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

Curso de cadena de suministros, logistica, contrataciones del estado, o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

4 afios en puestos o cargos de analista

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

De los 4 afios en la funcién o materia, 4 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

Planificacién, Organizacidn de la Informacién, Control. |

REQUISITOS ADICIONALES

Contar con acreditacion vigente de servidor/a certificado por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado. |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

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

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

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de Abastecimiento y Servicios Generales
Cddigo del puesto C01068

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar

en el orden de la documentacidon que se le encargue asi también como de los instrumentos de gestion del programa, en el marco de normativa interna vigente, a fin de asistir

administrativamente en la ejecucion de las funciones de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, a fin de absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del drea asi como fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién para el desarrollo de las funciones de la
unidad.

Tramitar la documentacion referida a viaticos por autorizaciones de viajes asi como la rendicidn respectiva a fin de evitar retrasos en la entrega de comprobantes.

Recibir, registrar, archivar y derivar documentacién que ingrese a la unidad llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico para preservar su integridad y
confidencialidad de los archivos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

X [secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) |:|Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Formacion técnica en las carreras de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién o
secundaria completa con certificado de formacién en las especialidades de
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de
Oficina o afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Asistencia administrativa o secretariado
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 Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

1afo

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

1afo

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

Atencidn, cooperacién, empatia, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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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

Unidad de Administracién

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Administracion interna de programas y proyectos especiales

CO3 Especialista

C03030115 - Coordinador/Especialista de Contrataciones de programas y proyectos especiales

C03-2

Especialista de Ejecucion Contractual

C0O3069

1

Ejecutivo(a) de Administracion

Servidor de Actividades Complementarias

Supervisar y realizar la ejecucion contractual conforme a la normativa vigente, a fin de atender las necesidades de bienes y servicios del programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar la documentacion referida a la formalizacion de contratos, complementarios, adendas, entre otros, a fin de cumplir con la atencién de los requerimientos y objetivos del

programa

Emitir y suscribir informes técnico-normativos, vinculados a las incidencias ocurridas durante la ejecucién de los contratos en los que el programa es parte, para mantener un

registro de los mismos.

3 Emitir y suscribir informes técnicos conducentes al incumplimiento de responsabilidades por parte del contratista, a fin de cumplir con el marco normativo de contratacién publica.

Emitir y proyectar documentos técnicos a fin de sustentar las resoluciones jefaturales de ampliaciones de plazo, adicionales, reducciones y otros contemplados en la normativa de

contrataciones del Estado.

5 Conducir, gestionar y controlar el trdmite de devengado de los compromisos aprobados para el inicio del trdmite de pago.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Economia, administracion, contabilidad, ingenieria Industrial, derecho o afines
por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia y Manejo de la herramienta informatica de obligatorio uso para las

Contrataciones

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

Curso en Contrataciones del Estado o afines (minimo 40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 3 afios en la funcién 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

Planificacién, Andlisis, Sintesis y Organizacién de la Informacién |

REQUISITOS ADICIONALES

Contar con acreditacion vigente de servidor/a certificado por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado. |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO3 Especialista

Puesto tipo 03030115 - Coordinador/Especialista de Contrataciones de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-3

Nombre del puesto Especialista de Contrataciones

Cddigo del puesto C03070

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Supervisar y ejecutar la contratacién de bienes y servicios de acuerdo a la norma de contrataciones del Estado y a los procedimientos internos sobre contrataciones para atender el
cumplimiento de las metas y objetivos de las unidades del programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar y, de corresponder, coordinar y supervisar, las actividades de contrataciones, en el dmbito de su competencia, a fin de cumplir con atencidn de los requerimientos y
objetivos del programa.

2 Elaborar propuestas normativas, que establezcan lineamientos para la implementacién de las reglas vigentes en materia de contrataciones.

Articular con otras unidades del programa y, de corresponder, con otras entidades, a fin consolidar las necesidades que por su naturaleza son suceptibles de agrupamiento, con

3 caracteristicas comunes

4 Elaborar informes técnicos respecto a la optimizacidn de las contrataciones, dentro de lo establecido en la normativa de contrataciones, a fin de mantener un registro de consulta
sistematizado.

5 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de contrataciones, en el ambito de su competencia, dentro de lo establecido en la Normativa de

Contrataciones

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Economia, administracion, ingenieria Industrial, derecho o afines por la S X
(162 afios) formacion. ! No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia y Manejo de la herramienta informatica de obligatorio uso para las

Contrataciones

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

Curso en Contrataciones del Estado o afines (minimo 40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 4 afios en la funcién 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

Planificacién, Andlisis, Sintesis y Organizacién de la Informacién |

REQUISITOS ADICIONALES

Contar con acreditacion vigente de servidor/a certificado por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado. |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030114 - Analista de Contrataciones de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista de Ejecucién Contractual

Cddigo del puesto C02071

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Procesar y ejecutar los contratos de bienes y servicios, de acuerdo a la normativa vigente, a fin de realizar el tramite que se requiera.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar las érdenes de compra y/o servicio asignados, conforme a los términos de referencia y/o especificaciones técnicas para el desarrollo de los procesos de abastecimiento
del programa.

2 Realizar las coordinaciones con las dreas usuarias y/o contratistas a efectos de efectuar la prestacion del servicio.

Realizar la evaluacion y aplicacion de penalidades por retraso injustificado y otras penalidades establecidas en los términos de referencia y/o especificaciones técnicas, a fin de
cumplir con los contratos realizados.

Custodiar los expedientes de contratacion que se les ha asignado para su administracion, debiendo considerar los documentos que acrediten el pago, a fin de asegurar el
cumplimiento del contrato.

5 Revisar que los expedientes cuenten con la documentacién completa, a fin de realizar el tramite de pago.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Economia, administracion, ingenieria Industrial, derecho o afines por la S X
(162 afios) formacion. ! No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia y Manejo de la herramienta informatica de obligatorio uso para las

Contrataciones

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

Curso en Contrataciones del Estado o afines (minimo 20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos 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 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, Sintesis, Orden y Organizacién de la Informacién |

REQUISITOS ADICIONALES

Contar con acreditacion vigente de servidor/a certificado por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado. |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030114 - Analista de Contrataciones de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista de Contrataciones

Cddigo del puesto C€02072

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender los requerimientos de bienes y servicios de las unidades del programa, de acuerdo a las normas de contratacion del estado y procedimientos internos, para cumplir las solicitudes

del programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Ejecutar las actividades relacionadas a los procedimientos de contratacion para atender las solicitudes del programa.

Atender los requerimientos de las diferentes unidades del programa, a fin de garantizar la oportunidad en la atencién de sus necesidades, de acuerdo a la Normativa vigente en
contrataciones.

Recopilar y procesar la informacion relativa a los procedimientos de contrataciones, a fin de mantener un archivo de consulta y de emisién de reportes.

Elaborar proyectos de informes técnicos respecto a los expedientes de contratacidn, los cuales sustenten las acciones realizadas para la atencién de los requerimientos solicitados
por parte de las diferentes areas usuarias.

Participar como miembro de los comités de seleccion de los procedimientos de seleccidn a los que se le designe para la conduccion y organizacién de los procedimientos de
seleccion

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Economia, administracion, ingenieria Industrial, derecho o afines por la S X
(162 afios) formacion. ! No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia y Manejo de la herramienta informatica de obligatorio uso para las

Contrataciones

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

Curso en Contrataciones del Estado o afines (minimo 20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 2 afios en la funcidn 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

Andlisis, Sintesis, Orden y Organizacién de la Informacién |

REQUISITOS ADICIONALES

Contar con acreditacion vigente de servidor/a certificado por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado. |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030114 - Analista de Contrataciones de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista de Programacién de Adquisiciones

Cddigo del puesto C02073

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y programar las actividades de la entidad, a través del plan anual de contrataciones, para proveer los bienes y servicios que requieren las areas usuarias de la entidad conforme a
la normativa vigente para el cumplimiento de sus objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Evaluary analizar los requerimientos de bienes y servicios teniendo en cuenta el presupuesto institucional para la adquisicion de los mismos.

2 Priorizar las necesidades de las unidades teniendo en cuenta su presupuesto para el cumplimiento sus propios objetivos.

3 Formulary proponer el Plan Anual de Contrataciones para el cumplimiento de los objetivos institucionales en el ejercicio fiscal siguiente.

4  Realizar el seguimiento de las solicitudes para obtener el cuadro de necesidades de las unidades organicas, a fin de garantizar un adecuado cumplimiento de los objetivos.

Realizar el seguimiento y monitoreo de los procedimientos de seleccidn contenidos en el Plan Anual de Contrataciones para el cumplimiento de las fechas estimadas de
convocatoria

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Economia, administracion, ingenieria Industrial, derecho o afines por la S X
(162 afios) formacion. ! No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia y Manejo de la herramienta informatica de obligatorio uso para las

Contrataciones

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

Curso en Contrataciones del Estado o afines (minimo 20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 2 afios en la funcidn 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

Andlisis, Sintesis, Orden y Organizacién de la Informacién |

REQUISITOS ADICIONALES

Contar con acreditacion vigente de servidor/a certificado por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado. |
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2 , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Administracién

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Administracion interna de programas y proyectos especiales

CO1 Asistente

C01030113 - Asistente de Contrataciones de programas y proyectos especiales

CO1-3

Asistente de Contrataciones

C01074

1

Ejecutivo(a) de Administracion

Servidor de Actividades Complementarias

Asistir en el procedimiento de ejecucién de los contratos realizados, de acuerdo la normativa de contrataciones del Estado y procedimientos internos, para la liquidacién de los mismos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopilary sistematizar la informacion de los contratistas y proveedores de bienes y servicios para la ejecucion de las actividades de las contrataciones.

2 Almacenar la documentacién de contrataciones, de acuerdo a lo sefialado en la Ley de Contrataciones para llevar un registro de los proveedores y contratistas.

Dar seguimiento a la atencién de requerimientos, llevando el control por fechas y documentacion a fin de brindar atencién oportuna a los requerimientos remitidos por las dreas

usuarias

4 Apoyar en la tramitacién de conformidades, respecto a los expedientes que son derivados a Contabilidad para cumplir con las obligaciones de pago correspondientes

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) |:|Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

Formacidn universitaria en las carreras de Economia, administracion, ingenieria

D) éHabilitacion
profesional?

(162 afios) Industrial, derecho o afines por la formacién o formacién técnica superior en la Si No X
carrera de Administracion o afines por la formacion.
Técnica Superior
X (3 64 afios) X
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado

No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Contrataciones del estado, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia y manejo de herramientas informaticas de obligatorio uso para las Contrataciones
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Contrataciones del Estado o afines (minimo 12 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

2 afios

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

1afo

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:

De 1 afio en la funcidn o materia, 1 afio debe ser 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

Organizacién de la Informacién, Cooperacidn, Orden. |

REQUISITOS ADICIONALES

Contar con acreditacion vigente de servidor/a certificado por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado. |

250



g Ministerio ANEXO N° 1
2 g?n[gf:;g:%%cm J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030154 - Analista de Control patrimonial de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista de Control Patrimonial

Cddigo del puesto C02075

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar y validar las actividades de control patrimonial, de acuerdo a la normativa vigente para identificar el estado de los bienes del programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Coordinary ejecutar las actividades de control patrimonial para asegurar el estado de los bienes y equipos del programa.

2 Elaborar propuestas de procedimientos para la asignacién y uso de los bienes patrimoniales, en base a la normativa vigente en materia de control patrimonial.

3 Coordinar con los responsables de las unidades del programa las acciones de control patrimonial para la identificacion de mejoras en los procesos del programa.

4 Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia a fin de vigilar internamente el cumplimiento de los procesos de control patrimonial.

5  Elaborar proyectos de resoluciones en el ambito de su competencia, a fin de realizar el alta, baja o disposicion final de bienes .

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracion, economia, ingenieria Industrial, Contabilidad o afines por la S X
(162 afios) formacion. ! No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Sistema de bienes estatales; Sistemas Administrativos del Estado, AlImacén, Distribucion o Contrataciones (incluyendo a la normativa vigente). relacionados a la materia

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

Curso en Cadena de Suministro, logistica o afines (minimo 20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 2 afios en la funcidn 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

Planificacién, Andlisis, Sintesis y Organizacién de la Informacién |

REQUISITOS ADICIONALES

Contar con acreditacion vigente de servidor/a certificado por la Superintendencia de Bienes Estatales. |
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> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO1 Asistente

Puesto tipo C01030153 - Asistente de Control patrimonial de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO1-3

Nombre del puesto Asistente de Control Patrimonial

Cddigo del puesto C01076

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el control de los bienes patrimoniales del programa para mantener el control de los mismos, de acuerdo a la normativa vigente de la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar formatos de desplazamiento y transferencias internas de bienes muebles para el control y actualizacién de inventarios.

2 Realizar las entregas de cargo a solicitud de las areas usuarias para el procedimiento de desvinculacion del personal.

3 Registrar los bienes patrimoniales de la entidad para el adecuado control de los mismos.

4  Realizar el Inventario Fisico General Anual del programa para actualizar la informacion de bienes muebles institucional.

5  Ordenary desplazar los bienes muebles entre las diferentes areas para el cumplimento de las solicitudes presentadas.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) l:' Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Formacidn universitaria en las carreras de Administracion, Economia,
Técnica Bésica Ingenieria Industrial, Investigacion Operativa, Contabilidad o afines por la S X
(16 2 afios) formacion o formacion técnica superior en Administracion, Contabilidad o ! No
afines por la formacion.
Técnica Superior
X (3 64 afios) X
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Almacén, Distribucidn y Contrataciones (incluyendo a la normativa vigente).
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 Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

2 afios

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

1afo

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

Orden, Organizacién de la Informacién, Adaptabilidad y Cooperacién

REQUISITOS ADICIONALES

Contar con acreditacion vigente de servidor/a certificado por la Superintendencia de Bienes Estatales.
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> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO3 Especialista

Puesto tipo C03030151 - Coordinador/Especialista de Almacén y distribucién de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-3

Nombre del puesto Especialista de Almacén

Cddigo del puesto C03077

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Verificar y controlar el flujo de bienes y suministros en el almacén del programa, de acuerdo a la normativa vigente y lineamientos internos, con la finalidad de mantener actualizado su
registro y en buen estado fisico.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Organizary desarrollar las actividades de recepcion, registro y almacenaje de bienes y suministros adquiridos para su distribucién por las unidades del programa.

2 Analizar, proyectar y requerir oportunamente los bienes de alta rotacién en el almacén para coberturar la necesitad de las dreas usuarias del Programa

3 Revisary apoyar en la emision existencias mensuales y las conciliaciones contables para remitir informacién oportuna a las unidades respectivas.

4  Verificar y analizar la documentacién de ingreso o salida de bienes con la finalidad de mantener actualizado el inventario en el almacén del Programa

5 Verificar la seguridad fisica del almacén a fin de evitar contingencias con los bienes custodiados.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Administracion, economia, ingenieria Industrial, investigacion operativa,
Contabilidad o afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestion de almacenes
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en contrataciones del estado, gestidn de inventarios, mantenimiento de bienes o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 4 afios en la funcién 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

Analisis, Sintesis, Orden y Control. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO3 Especialista

Puesto tipo 03030140 - Coordinador/Especialista de Administracion de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-3

Nombre del puesto Especialista en Servicios Generales

Cddigo del puesto C03078

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar, ejecutar y verificar las necesidades de servicios de las unidades de acuerdo a la metodologia, estandares y procedimientos definidos en la institucion a fin de garantizar su
funcionamiento en todos las unidades del programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Verificar y revisar los servicios de limpieza, saneamiento ambiental, diarios y revistas, abastecimiento de agua, telefonia mévil, entre otros para la atencion las unidades del

1
programa.

) Analizar y revisar la adquisicion de bienes y servicios correspondiente a mantenimiento de infraestructura y otros de la especialidad del area, a fin de mantener operativa la
infraestructura de las sedes del Programa

3 Verificar, atender e informar sobre el estado de la infraestructura de las instalaciones del programa para mantener el buen desarrollo de las actividades en las unidades del
programa.

4 Elaborar y emitir términos de referencia o especificaciones técnicas y conformidades para la contratacion de los servicios y/o adquisicion de bienes para el mantenimiento de los

bienes muebles e infraestructura de la entidad.

5 Ejecutar las acciones referentes al cumplimiento de las condiciones de seguridad de Defensa Civil y Ecoeficiencia a fin de cumplir con las normas vigentes en materia de seguridad.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
o Administracion, economia, ingenieria Industrial, investigacion operativa,
(szn;c:ﬁts)lca Contabilidad, bibliotecologia, ciencias de la informacién o afines por la Si No X
formacion.
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Sistemas administrativos del estado relacionado a la materia, Suministro, logistica, almacén o distribucion.

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

Curso en Gestion Publica, similares, cadena de suministros, logistica, almacén o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 4 afios en la funcién o materia, 4 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

Organizacién de la Informacién, Cooperacidn, Orden. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |

262



> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion
Unidad organica No Aplica
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestidn institucional; mantenimiento y soporte;
Familia de puestos P P v 8 Y P p 8 y sop y

choferes
Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional
Puesto tipo C€01010202 - Operador de almacén
Subnivel / subcategoria CO1-4
Nombre del puesto Operador(a) de Almacén
Cddigo del puesto C01079
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion de actividades de la gestion del almacén de la institucion, en el marco de la normativa aplicable a la administracion de almacenes, para asegurar la distribucion
respectiva de materiales y suministros.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar la entrega de utiles y materiales a los equipos de trabajo usuarios, a fin de cubrir sus requerimientos de los servidores.

2 Comparar el inventario, stock fisico y los saldos del sistema de almacén, a fin de verificar y controlar la consistencia de atencidn de los materiales y suministros bajo custodia.

3 Apoyar en la gestion y depuracion del catdlogo de materiales del sistema para evitar duplicidad de cédigos y mantener actualizada la base de datos.

4  Elaborar periddicamente el listado de materiales a ser adquiridos, a fin de reponer el stock del almacén.

5 Apoyar en la administracion y control del sistema de transporte de carga respecto a los despachos que se realizan a través del area de almacén, a fin de agilizar su atencién.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.

263



CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) |:|Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No .

D) éHabilitacion

Primaria .
fmart profesional?

X [secundaria X

Técnica Basica . ,
(162 afios) No aplica Si No

Técnica Superior
(3 64 afios)

Universitaria

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Almacén, Distribucidn o logistica

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

Curso en almacenamiento o afines (minimo 8 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

2 afios

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

1afo

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

Orden, Organizacién de la Informacién, Adaptabilidad y Cooperacién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion
Unidad organica No Aplica
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestidn institucional; mantenimiento y soporte;
Familia de puestos P P v 8 Y P p 8 y sop y

choferes
Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional
Puesto tipo C€01010212 - Operador de conduccién vehicular o chofer
Subnivel / subcategoria CO1-4
Nombre del puesto Chofer de la Unidad de Administracién
Cddigo del puesto C01080
N° de posiciones del puesto 2
Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Operar las unidades vehiculares del programa, de acuerdo a los procedimientos establecidos para trasladar al personal de las sedes u otros destinos que se requieran para el
cumplimiento de sus funciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Conducir vehiculos motorizados para transporte de personal, carga, equipos y/o materiales de la entidad.

2 Registrar informacidn sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo para el control de la bitadcora

3 Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia del vehiculo a su cargo a fin de tener el auto en las mejores condiciones

4  Comunicar la necesidad de la dotacién oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

Comunicar a su superior inmediato la ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo, para estar acorde con el Plan de
mantenimiento vehicular aprobado

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a)

|:|Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X Secundaria X

Técnica Bésica .

(162 afios) No aplica Si No

Técnica Superior

(3 64 afios)

Universitaria

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Mecénica automotriz basica o Primeros auxilios
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 Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

2 afios

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

1afo

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

Orden, iniciativa y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir vigente de acuerdo al vehiculo a su cargo.
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO3 Especialista

Puesto tipo 03030140 - Coordinador/Especialista de Administracion de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-3

Nombre del puesto Especialista en Gestion Documentaria y Atenci6n al Ciudadano
Cddigo del puesto C03081

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las actividades del proceso de atencion de las solicitudes de informacidn, reclamos y quejas relacionados a los servicios prestados por el programa, en el marco de la normativa
aplicable vigente, con el fin de atenderlos o derivarlos a las instancias pertinentes segun corresponda.

FUNCIONES DEL PUESTO

Identificar oportunidades de mejora en la gestion y/o supervisién de las plataformas tecnoldgicas de los reclamos, consultas, sugerencias y otros, presentados por los ciudadanos, a
fin de mejorar la calidad en la atencién.

2 Elaborar proyectos de directivas, manuales o lineamientos para la mejora de los procesos del servicio de atencidn al ciudadano.

Preparar reportes estadisticos sobre los indices de satisfaccion de la ciudadania, en relacién a los servicios brindados por la institucion, informando su evolucidn a fin de
implementar mejoras.

4  Elaborar documentos de respuesta a las consultas ingresadas a través de documentos formales, a fin de atender las consulta de la ciudadania.

5 Elaborar el Plan de trabajo de gestién documental del programa, a fin de contar con un instrumento que permita gestionar el flujo de documentos.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

Administracion, economia, ingenieria Industrial, investigacion operativa,

por la formacién.

D) éHabilitacion
profesional?

Contabilidad, bibliotecologia, archivistica y ciencias de la informacién o afines Si No

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Gestion Documental o Archivo.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestidn Publica o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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

270



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:

4 afios

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

1 afio en puestos o cargos de analista

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

Organizacion de la Informacion, vocacion de servicio, Iniciativa, Comunicacion oral.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

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

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

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de Gestién Documentaria y Atencién al Ciudadano
Cddigo del puesto C01082

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar

en el orden de la documentacidon que se le encargue asi también como de los instrumentos de gestion del programa, en el marco de normativa interna vigente, a fin de asistir

administrativamente en la ejecucion de las funciones de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, a fin de absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del drea asi como fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién para el desarrollo de las funciones de la
unidad.

Tramitar la documentacion referida a viaticos por autorizaciones de viajes asi como la rendicidn respectiva a fin de evitar retrasos en la entrega de comprobantes.

Recibir, registrar, archivar y derivar documentacién que ingrese a la unidad llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico para preservar su integridad y
confidencialidad de los archivos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

X [secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) |:|Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Formacion técnica en las carreras de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién o
secundaria completa con certificado de formacién en las especialidades de
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de
Oficina o afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Asistencia administrativa o secretariado
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 Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

1afo

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

1afo

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

Atencidn, cooperacién, empatia, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030139 - Analista de Administracién de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista de Gestién Documental

Cddigo del puesto C02083

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y realizar el seguimiento de todo el proceso de gestién documental, dentro del marco de la normativa vigente, a fin de atender las solicitudes de los ciudadanos y estandarizar los
procesos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Capacitary brindar soporte en temas de gestion documental y herramientas informéticas a fin de que los servidores se mantengan actualizados.

2 Verificar las actividades realizadas en el area de mesa de partes, archivo y mensajeria, de acuerdo al marco normativo para el correcto funcionamiento de la unidad.

3 Verificar el funcionamiento de los sistemas informaticos de gestion documental para la tramitacién de documentacion de usuarios.

4  Realizar el seguimiento de los procesos de gestién documental para que se ejecuten dentro de las normativas establecidas.

5 Elaborary proponer instrumentos de gestion en el marco de su competencia, para la mejora de los servicios brindados.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

Administracion, economia, ingenieria Industrial, investigacion operativa,
Contabilidad, bibliotecologia, archivistica, ciencias de la informacién o afines Si No X
por la formacién.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn publica, Sistemas Administrativos del Estado o Archivo.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso de Archivo, atencion al cliente o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Andlisis, Control, Organizacién de informacién y Orden |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion
Unidad organica No Aplica
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestidn institucional; mantenimiento y soporte;
Familia de puestos P P v 8 Y P p 8 y sop y

choferes
Rol Operadores de prestacién y entrega de bienes y servicios
Nivel / categoria CO1 Operador de prestacion y entrega de bienes y servicios
Puesto tipo C€01010108 - Operador de prestacién de servicios de Atencién al ciudadano
Subnivel / subcategoria CO1-4
Nombre del puesto Operador(a) de Atencién al Ciudadano
Cddigo del puesto C01084
N° de posiciones del puesto 2
Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Entregar informacidn y orientacion a las personas, de acuerdo a las directivas vigentes, a fin de atender las solicitudes y requerimientos de los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Brindar informacion basica para la atencion y orientacion a las personas que acuden a la entidad.

2 Brindar la atencién de quejas, reclamos, denuncias, consultas y sugerencias y la atencién del libro de Reclamaciones del Programa

Atender y procesar las comunicaciones telefénicas de los ciudadanos, absolviendo sus consultas cuando corresponda o derivandolas a los colaboradores correspondientes a fin de
responder las consultas.

4  Mantener actualizados y organizados los documentos conforme al acervo documentario del programa para la atencién inmediata al ciudadano.

5 Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas a fin de obtener indicadores de gestion.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a)

|:|Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

X N X Todas las carreras.
(162 afios)
Técnica Superior

O H X
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Atencidn al usuario o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en atencion a usuario, calidad de atencion o afines (minimo 8 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

2 afios

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

1afo

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

Dinamismo, Empatia, Comunicacién oral

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion
Unidad organica No Aplica
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestidn institucional; mantenimiento y soporte;
Familia de puestos P P v 8 Y P p 8 y sop y

choferes
Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional
Puesto tipo 01010203 - Operador de archivo
Subnivel / subcategoria CO1-4
Nombre del puesto Operador(a) de Tramite Documentario
Cddigo del puesto C01085
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Recibir, identificar y procesar la atencion de los documentos del archivo del programa seglin norma vigente para su preservacion y disposicion segun corresponda.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Recibir, organizar y archivar la documentacion de la entidad para su tratamiento archivistico.

2 Recepcionary verificar la documentacién que ingresa a través de la ventanilla para su registro en el sistema de tramite documentario y derivacion correspondiente.

3 Mantener actualizados y organizados el acervo documentario de la entidad para brindar los servicios asociados.

4 Distribuir internamente los documentos y expedientes ingresados para continuar con su tramite.

5 Proporcionar informacion basica para la atencién y orientacidn en los trdmites institucionales a las personas que acuden a la entidad.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a)

|:|Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X Secundaria X

Técnica Bésica .

(162 afios) No aplica Si No

Técnica Superior

(3 64 afios)

Universitaria

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Archivo o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en gestion documental o afines (minimo 8 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

2 afios

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

1afo

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

Control, Atencién, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO3 Coordinador

Puesto tipo C03030119 - Coordinador/Especialista de Contabilidad de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-3

Nombre del puesto Coordinador(a) de Contabilidad

Cddigo del puesto C03086

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Dirigir y controlar el proceso de la contabilidad financiera y presupuestal; gestionando la ejecucion contable y presupuestaria, en el marco a los lineamientos normativos correspondientes
al drea para cumplir con los objetivos propuestos por el programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y controlar el procedimientos de la contabilidad financiera y presupuestal de la entidad, observando disposiciones vigentes emanadas de los ente rectores para cumplir con

1 los objetivos establecidos dentro de los plazos legales correspondientes.

) Gestionar la consolidacién de la informacion contable de la entidad, asi como los Estados Financieros y Presupuestales con sus respectivas notas explicativas y los informes
gerenciales en el ambito de su competencia para la firma y registro correspondiente.

3 Supervisar la fase de ejecucidn presupuestaria en su etapa de devengado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico — SIAF a fin de continuar con los

procesos administrativos del programa.

4 Definir y organizar las actividades operativas relacionadas con el control contable a fin de cumplir con los objetivos de la unidad.

Supervisar las declaraciones de tributos segun el cronograma establecido por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria - SUNAT a fin de cumplir con
los plazos de acuerdo a ley.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.

284



CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) l:' Bachiller Tftulo/Licenciatura Si No I:l
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Basica - ,
(162 afios) Contabilidad. Si X No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn publica, Contabilidad Gubernamental, Contrataciones del Estado, SIAF-SP y otras herramientas de administracion financiera.

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

Curso en contabilidad publica, tributacion, finanzas, auditoria, contrataciones del estado, Gestién Publica, Sistemas Administrativos relacionados a la materia o a la gestién Publica o afines
(minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

4 afios en puestos o cargos de analista

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

De los 4 afios en la funcién o materia, 1 afio debe ser 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

Planificacién, Organizacidn de la Informacién, Control. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

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

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

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de Contabilidad
Cddigo del puesto C01087

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar

en el orden de la documentacidon que se le encargue asi también como de los instrumentos de gestion del programa, en el marco de normativa interna vigente, a fin de asistir

administrativamente en la ejecucion de las funciones de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, a fin de absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del drea asi como fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién para el desarrollo de las funciones de la
unidad.

Tramitar la documentacion referida a viaticos por autorizaciones de viajes asi como la rendicidn respectiva a fin de evitar retrasos en la entrega de comprobantes.

Recibir, registrar, archivar y derivar documentacién que ingrese a la unidad llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico para preservar su integridad y
confidencialidad de los archivos.

Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, a fin de absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

X [secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) |:|Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Formacion técnica en las carreras de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién o
secundaria completa con certificado de formacién en las especialidades de
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de
Oficina o afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Asistencia administrativa o secretariado
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 Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

1afo

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

1afo

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

Atencidn, cooperacién, empatia, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030118 - Analista de Contabilidad de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista de Contabilidad

Cddigo del puesto C€02088

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar los expedientes de ejecucion de gasto en su etapa de devengado para cautelar la correcta utilizacion de los recursos, en el marco de las normas legales vigentes a fin de llevar un
control de los registros contables del programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Validar los registros contables a fin de concretar su presentacion oportuna para los estados financieros.

2 Revisar la solicitudes y rendiciones de cuenta de los recursos para cumplir con la normatividad vigente

3 Registrar la ejecucion del gasto en su etapa de devengados, en el marco de las normas vigentes para el correcto cumplimiento de las metas de la unidad.

Registrar y presentar las declaraciones tributarias en los médulos correspondientes para cumplir con los plazos establecidos ante la Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracion Tributaria - SUNAT.

Realizar arqueos periddicos y sorpresivos de caja chica, captaciones y documentos valorados a los responsables de dichos fondos con a fin de verificar y velar por la correcta
utilizacién de los recursos asignados al programa.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

Contabilidad, administracién, economia o afines a la formacion.

‘Maestn’a ‘ |Egresado |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

ar con doci

Contabilidad Gubernamental, Contrataciones del Estado y SIAF-SP.

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

Curso en Contabilidad Publica, Tributacion, Finanzas, Auditoria, Contrataciones del Estado, Gestion Publica o afines (minimo 20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 2 afios 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

Dinamismo, Sintesis, Cooperacion y Organizacién de la informacién. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030118 - Analista de Contabilidad de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista de Control de Previo

Cddigo del puesto C02089

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Sistematizar la informacién econdémica en el marco de la normativa técnica financiera y presupuestaria a fin de ejecutar los procesos técnicos del sistema de contabilidad sobre el Control
Previo del programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar el registro de la fase de devengado en el mddulo administrativo de Sistema Integrado de Administracién Financiera, contabilizacidn de los registros administrativos y
remisién a Tesoreria para su tramite correspondiente.

Revisar las rendiciones de cuenta de caja chica de las unidades territoriales del programa, a fin de verificar que los comprobantes de pago y documentacién sustentadora estén de
acuerdo a lo establecido en las Directiva internas y el Reglamento de Comprobantes de pago vigente.

3 Realizar el control previo contable y la validacidn de las 6rdenes de compra y servicio y otros documentos que generen gasto para el reconocimiento de las obligaciones.

4  Registrar y presentar los cargos de las operaciones auto declaradas para el cumplimiento de las normas tributarias.

5  Ejecutar los procesos técnicos del sistema de contabilidad, de acuerdo a la normativa vigente a fin de tener una adecuada ejecucion del gasto del Programa

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Téc,nica~BéSica Contabilidad, administracién, economia o afines por la formacion. Si No X
(162 afios)
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Contabilidad Gubernamental, Directiva de Tesoreria en relacion al gasto devengado, Contrataciones del Estado y SIAF-SP.

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

Curso en Contabilidad Publica, Tributacion, Finanzas, Auditoria, Contrataciones del Estado, Gestion Publica o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos 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 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

Dinamismo, Sintesis, Cooperacion y Organizacién de la informacién. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030118 - Analista de Contabilidad de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista de Integracién Contable

Cddigo del puesto C02090

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Consolidar, analizar y elaborar la informacidn financiera y presupuestaria; asi como formular y evaluar trimestralmente el avance de metas de la Oficina de Contabilidad y Control Previo,
de acuerdo a la normativa vigente para cumplir con los objetivos del drea.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar la informacion financiera y presupuestaria remitida por las unidades a fin de uniformizar criterios de acuerdo a la politica contable y las disposiciones emitidas por el ente
rector y las normas internacionales de Contabilidad para el sector publico.

2 Consolidar la informacién financiera y presupuestaria del programa a fin de presentar dicha informacién al Ministerio de Economia y Finanzas.

Conciliar mensualmente el movimiento de bancos, almacén, activos y su depreciacidn, con la finalidad de mantener actualizados los saldos contables para la toma de decisiones
correspondientes en la unidad.

Realizar el tramite de legalizacidn e impresién mensual de los libros principales y auxiliares del programa con la finalidad de mantener los registros contables actualizados de
acuerdo con la normatividad vigente.

5  Contabilizar las operaciones de ingresos y gastos a fin de elaborar la informacion financiera y presupuestaria.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

Contabilidad, administracién, economia o afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

ar con doci

Contabilidad Gubernamental, Contrataciones del Estado y SIAF-SP.

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

Curso en Contabilidad Publica, Tributacion, Finanzas, Auditoria, Contrataciones del Estado, Gestion Publica o afines (minimo 20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 2 afios 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

Dinamismo, Sintesis, Cooperacion y Organizacién de la informacién. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030118 - Analista de Contabilidad de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista de Transferencias Financieras

Cddigo del puesto C02091

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar la gestion de transferencia de incentivos monetarios, de acuerdo a la normativa vigente a fin de elaborar el sustento para la elaboracién de los Estados Financieros

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Establecer mecanismos de control y coordinar con la Unidad correspondiente para la recuperacion de los abonos indebidos realizado a los usuarios del Programa Juntos.

2 Registrary analizar las transferencias de incentivos monetarios en forma mensual para la elaboracién de los Estados Financieros.

Conciliar la asignacion presupuestaria, y ejecucion financiera de transferencia de incentivos monetarios en forma mensual a fin de que sirva de insumo para la elaboracién de los
Estados Financieros.

Realizar el apoyo técnico a la Unidades Territoriales sobre las justificaciones de transferencias financieras a fin de ingresar la informacion al Sistema Integrado de Administracion
Financiera.

5 Elaborar los reportes sobre la ejecucién de transferencias de incentivos monetarios en forma mensual, a fin de realizar el seguimiento del avance de las mismas.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

Contabilidad, administracién, economia o afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

ar con doci

Contabilidad Gubernamental, Contrataciones del Estado y SIAF-SP.

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

Curso en Contabilidad Publica, Tributacion, Finanzas, Auditoria, Contrataciones del Estado, Gestion Publica o afines (minimo 20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

De los 2 afios 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

Dinamismo, Sintesis, Cooperacion y Organizacién de la informacién. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |

301



> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO1 Asistente

Puesto tipo C01030117 - Asistente de Contabilidad de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO1-3

Nombre del puesto Asistente de Contabilidad

Cddigo del puesto C01092

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar, registrar y verificar las operaciones contables y financieras en el marco de la normativa contable y tributaria vigente a fin de cumplir las obligaciones tributarias en las fechas
programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Registrar y realizar las actividades de los procesos técnicos contables, las operaciones y transacciones en las cuentas contables para la presentacion en los estados financieros y
presupuestarios del Programa.

2 Participar en la elaboracién de los estados financieros y presupuestarios del Programa para su integracion en las cuentas del Pliego

Revisar y registrar las rendiciones de cuenta de Fondos de Caja Chica y Encargos Internos de la Sede Central y Unidades Territoriales del Programa a fin de realizar los registros en

3 el médulo contable del Sistema Integrado de Administracion Financiera.

4 Apoyar en la asistencia técnica a la Unidades Territoriales correspondiente a las justificaciones de Transferencias financieras a fin de ingresar la informacidn al Sistema Integrado
de Administracién Financiera.

5 Registrar y presentar las declaraciones tributarias en los médulos correspondientes para cumplir con los plazos establecidos ante la Superintendencia Nacional de Aduanas y de

Administracion Tributaria - SUNAT.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) |:|Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Formacidn universitaria en las carreras de Contabilidad, administracion,
economia o afines por la formacién o formacién técnico superior en las
carreras de Contabilidad, administracion o afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Contabilidad y administracién financiera
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso de sistemas integrado de administracion financiera o afines (minimo 12 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

2 afios

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

1afo

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

Organizacién de la Informacién, Cooperacién, Orden y control.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO3 Coordinador

Puesto tipo C03030123 - Coordinador/Especialista de Tesoreria de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-3

Nombre del puesto Coordinador(a) de Tesoreria

Cddigo del puesto C03093

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Supervisar y gestionar la informacion relativa a flujos de caja, contrataciones y organizacion del trabajo, en el marco operativo del corto plazo, para atender los requerimientos del
calendario financiero y de las necesidades y fuentes de recurso

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y supervisar la fase de ejecucion presupuestaria en su etapa de giro en el Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP) para cumplir con los
objetivos del programa.

Supervisar el pago de obligaciones, las operaciones financieras y el andlisis financiero de acuerdo a los dispositivos legales vigentes y cronogramas de pagos aprobados para cumplir
con los plazos establecidos.

3 Firmar los documentos de ingresos, egresos, giros, pagos, entre otros para sustentar los compromisos de la entidad.

4  Dirigir las acciones de control, registro y custodia de los titulos/valores u otros documentos de contenido monetario para controlar los titulos de valores que ingresan a la entidad.

Administrar los recursos financieros asignados a la Unidad para cubrir los gastos de cardcter urgente e imprevisto a nivel de programa, asi como emitir opinién técnica en el marco
de su competencia.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.

305



CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) l:' Bachiller Tftulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Administracion, Contabilidad, economia, ingenieria econdmica, ingenieria S X

(16 2 afios) Industrial, o afines por la formacion. ! No

Técnica Superior

(3 64 afios)

X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Contabilidad publica, Tesoreria publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, SIAF-SP y otras herramientas de administracion financiera.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en tesoreria, administracion financiera, normas técnicas de control, SIAF, Gestion Publica o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

4 afios en puestos o cargos de analista

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

Planificacién, Organizacidn de la Informacién, Control. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

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

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

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de Tesoreria
Cddigo del puesto C01094

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar

en el orden de la documentacidon que se le encargue asi también como de los instrumentos de gestion del programa, en el marco de normativa interna vigente, a fin de asistir

administrativamente en la ejecucion de las funciones de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, a fin de absolver consultas sobre el estado de los mismos.

Apoyar en la elaboracién de documentos de competencia del drea asi como fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién para el desarrollo de las funciones de la
unidad.

Tramitar la documentacion referida a viaticos por autorizaciones de viajes asi como la rendicidn respectiva a fin de evitar retrasos en la entrega de comprobantes.

Recibir, registrar, archivar y derivar documentacién que ingrese a la unidad llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico para preservar su integridad y
confidencialidad de los archivos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

X [secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) |:|Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Formacion técnica en las carreras de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién o
secundaria completa con certificado de formacién en las especialidades de
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de
Oficina o afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Asistencia administrativa o secretariado
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 Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

1afo

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

1afo

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

Atencidn, cooperacién, empatia, dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030122 - Analista de Tesoreria de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-3

Nombre del puesto Analista de Tesoreria

Cddigo del puesto C02095

N° de posiciones del puesto 3

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Registrar y custodiar los fondos de caja chica en la condicién de responsable titular de los mismos, dentro la normativa vigente del sistema de Tesoreria, para garantizar el control de los
fondos de caja chica y titulos y valores.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Revisary verificar las solicitudes debidamente autorizadas por la Unidad de Administracion para el cumplimiento de las normas y directivas vigentes

2 Verificar la conciliacién de cuentas de enlace con la Direccién General del Tesoro Publico para la presentacion de los balances.

3 Revisar los documentos Titulo Valor y confirmar su veracidad con la entidad emisora para su custodia y control de los mismos.

4 Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia para tener un control sobre los fondos de caja chica y los titulos valores.

5  Verificar que los documentos recibidos para la fase girado constituyen el sustento necesario y suficiente del comprobante de pago a fin de efectuar el control concurrente.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No

D) éHabilitacion

Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Administracion, Contabilidad, economia, ingenieria econdmica, ingenieria S N X
- . ) .z | o}
(16 2 afios) Industrial o afines por la formacion.

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Contabilidad publica, Tesoreria publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, SIAF-SP y otras herramientas de administracion financiera.

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

Curso en Tesoreria, Administracion Financiera, Normas técnicas de control, SIAF o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Control, Orden, Analisis e Iniciativa |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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T l(;’lirgsterio ’ ANEXO N° 1
& Indusién Social J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO1 Asistente

Puesto tipo C01030121 - Asistente de Tesoreria de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria COo1-3

Nombre del puesto Asistente de Tesoreria

Cddigo del puesto C01096

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Registrar y custodiar los fondos de caja chica en la condicién de responsable titular de los mismos, dentro la normativa vigente del sistema de Tesoreria, para garantizar el control de los
fondos de caja chica y titulos y valores.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Recibiry atender las solicitudes debidamente autorizadas por la Unidad de Administracion para el registro y cargo a los fondos de caja chica.

2 Realizar la conciliacion de cuentas de enlace con la Direccién General del Tesoro Publico para la presentacion de los balances.

3 Ejecutar las actividades establecidas en los informes técnicos en el dmbito de su competencia para tener un control sobre los fondos de caja chica y los titulos valores.

4 Recibir y custodiar los documentos Titulo Valor y confirmar su veracidad con la entidad emisora para su custodia y control de los mismos.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) l:' Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Formacion universitaria en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Técnica Bésica Economia, ingenieria Econdémica, ingenieria Industrial o afines por la formacién S X
(16 2 afios) o formacidn técnica superior en las carreras de Administracién, Contabilidad o ! No
afines por la formacion.
Técnica Superior
X (3 64 afios) X
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Contabilidad publica, Tesoreria publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, SIAF-SP y otras herramientas de administracion financiera.
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 Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

2 afios

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

1afo

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

Organizacién de la Informacién, Cooperacidn, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Administracion
Unidad organica No Aplica
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestidn institucional; mantenimiento y soporte;
Familia de puestos P P v 8 Y P p 8 y sop y

choferes
Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional
Puesto tipo 01010203 - Operador de archivo
Subnivel / subcategoria CO1-3
Nombre del puesto Operador(a) en Archivo
Cddigo del puesto C01097
N° de posiciones del puesto 1
Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Administracion
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Recepcionar y clasificar los documentos derivados a la unidad, para su archivo y conservacidn, de acuerdo a los procedimientos archivisticos vigentes

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Recepcionary clasificar los documentos derivados a la unidad, para su archivo y conservacion.

2  Digitalizar los documentos emitidos y recibidos por la Coordinacién de Contabilidad para su archivo y conservacion.

3 Rotular y foliar los paquetes de documentacion para su conservacion y facil acceso hacia los mismos.

4  Custodiar los expedientes administrativos ejecutando los procesos técnicos archivisticos para garantizar el orden de los mismos.

5 Apoyar en atender las solicitudes de documentacion (fisica o electrénica) por parte de las unidades del programa.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a)

|:|Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X Secundaria X

Técnica Bésica .

(162 afios) No aplica Si No

Técnica Superior

(3 64 afios)

Universitaria

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Archivo o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en archivo o afines (minimo 8 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

2 afios

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

1afo

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

Comunicacidn, atencion, dinamismo y cooperacion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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\O. , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Operaciones

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Implementacién de programas y proyectos especiales

CO4 Ejecutivo

C04030208 - Ejecutivo de Desarrollo social - Prestaciéon en programas y proyectos especiales

C04-3

Ejecutivo(a) de Operaciones

C04098

1

Director(a) Ejecutivo(a)

Directivo Publico

Liderar y dirigir los procesos correspondientes a Afiliacidn, Actualizacion de la Informacion de hogares, Verificacion del Cumplimiento de Corresponsabilidades y Gestion de Pagaduria en el

marco legal vigente, lineamientos internos y politica sectorial, a fin de lograr las metas establecidas por el Programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir los procesos de afiliacidn, actualizacion de la informacion de hogares, verificacion del cumplimiento de corresponsabilidades y gestion de pagaduria, asi como las acciones
de atencién al usuario, a fin de cumplir con los objetivos del Programa.

Establecer los lineamientos para la ejecucion de las acciones de los procesos a su cargo, asi como aprobar las reglas de operacién para su implementacién en los sistemas de
informacion del Programa Juntos.

Gestionar la actualizacidn de informacion de hogares a través de la data administrativa proporcionada por las entidades y la que brinde el hogar.

Gestionar y emitir el Padrén de Hogares Afiliados del Programa Juntos identificando el/los esquema/s de transferencias asignados al hogar segun periodos o cortes establecidos.

Gestionar y emitir los resultados del cumplimiento de corresponsabilidades de miembros objetivos y hogar por cada esquema de transferencia monetaria que corresponda al
hogar.

Gestionar y emitir el Padrén de hogares abonados del Programa Juntos a la Direccion Ejecutiva para la entrega del Incentivo monetario condicionado a los hogares usuarios, por
cada esquema de transferencia monetaria del Programa Juntos.

Planificar, coordinar y supervisar la programacion de la entrega del incentivo monetario condicionado, a través de todas sus modalidades, asi como establecer los puntos de pago
en el dmbito del Programa para su entrega, en coordinacion con la Unidad Territorial.

Evaluar y proponer a la Direccién Ejecutiva los documentos técnico-normativos de los procesos a su cargo y otros relacionados a las materias de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) |:|Bachiller Tftulo/Licenciatura

O[]

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras de
Administracion, Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Ciencias Sociales, Ciencias Humanas, Investigacién Operativa,
Ciencias de la Salud 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.

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

ar con doci

Gestidn publica o Gerencia social.

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

resultados, disefio de politicas publicas o afines (minimo 60 horas acumuladas)

Curso en Finanzas, Operaciones Financieras, Gestion de proyectos sociales, Gestion publica, Formulacién, seguimiento de proyectos sociales, Presupuesto por

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

322



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:

6 afios

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

1 afio en puestos o cargo de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn, o su equivalencia.

Equivalencia:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios publicos de érganos 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

Iniciativa, Organizacién de la Informacién, Comunicacién Oral y Control. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Operaciones

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos
Rol Implementacién de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030206 - Analista de Desarrollo social - Prestacion en programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista de Procesos Operativos

Cddigo del puesto C02099

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Operaciones

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Evaluar y realizar el seguimiento de los procesos operativos y presupuestales de acuerdo a los objetivos institucionales para la mejora de procesos asi como el cumplimiento de las metas
programadas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Hacer seguimiento y evaluar la implementacion del plan de gestion de riesgos de los procesos operativos de la Unidad para implementar mejoras en los procesos de ésta.

Formular, y reformular en caso sea necesario, el proceso presupuestal de la Unidad con sus fases de programacion, formulacién, evaluacion y ejecucién para el cumplimiento de
metas programadas.

3 Revisary validar los aplicativos, sus actualizaciones y sistema de informacion del programa para identificar y proponer mejoras al mismo.

4 Analizar las matrices de mejora que resulten de la supervision a las Unidades Territoriales para determinar sus causas y acciones de mejora.

5  Formulary acompafiar el plan de monitoreo y evaluacién de los procesos y de gestion de riesgos de la unidad a fin de dar cumplimiento a los objetivos del mismo.

6 Coordinary asistir técnicamente a las Unidades Territoriales para la formulacién y actualizacién de sus planes operativos regionales.

7  Hacer seguimiento y elaborar reportes periddicos del progreso de indicadores de gestion de la unidad y metas fisicas y presupuestales de la Unidad de Operaciones.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

PO Administracion, Contabilidad, Economia o afines por la formacion.
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn Publica, Proyectos Sociales o Indicadores.

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

Curso en Presupuesto, Gestion de Proyectos o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Control, Andlisis, Planificacion y Orden |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |

326



2 , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Operaciones

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Implementacién de programas y proyectos especiales

CO1 Asistente

C01030205 - Asistente de Desarrollo social - Prestacién en programas y proyectos especiales

CO1-3

Asistente de Operaciones

C01100

2

Ejecutivo(a) de Operaciones

Servidor de Actividades Complementarias

Asistir y hacer seguimiento a las alertas, recomendaciones u otra casuistica sobre los Procesos de la Unidad de Operaciones de acuerdo a los lineamientos vigentes, a fin de dar la atencién

que corresponda

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar seguimiento a las alertas de los procesos de la Unidad de Operaciones, remitidas por el Comité de Transparencia y Vigilancia Ciudadana para dar la atencién que

corresponda.

2 Dar seguimiento a la implementacién de recomendaciones que resulten por reclamos atendidos en la plataforma de orientacién y atencién al usuario para su ejecucion

Atender y dar seguimiento en coordinacion con la jefatura asuntos del Organo de Control Institucional, auditorias y de la Contraloria General de la Republica relacionadas con la
unidad para su derivacién y atencién.

4  Apoyar en la elaboracién de Informes, memorando, cartas u otros documentos que requiera la Unidad de Operaciones a fin de agilizar los tramites correspondientes.

Dar seguimiento a los casos de verificacion que se remiten a la Direccion General de Focalizacién e Informacién Social, a fin de realizar las actualizaciones correspondientes a los

hogares.

6 Revisary validar los requerimientos y conformidades de servicio de terceros cumplen a fin de que cumplan con todos los requisitos y documentacion conforme a ley.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a)

|:|Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(16 2 afios) Todas las carreras.

Técnica Superior
(3 64 afios)

Universitaria

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Redaccion o afines
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 Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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

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

Orden, Organizacién de Informacién, Adaptabilidad y Cooperacién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Operaciones

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos
Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO1 Asistente

Puesto tipo CA1020401 - Asistente de Administracién

Subnivel / subcategoria CO1-3

Nombre del puesto Asistente (a) Administrativo

Cddigo del puesto C0o1101

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Operaciones

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte secretarial a la unidad, de acuerdo con los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las funciones del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

1 preservando su integridad y confidencialidad, asi como para su respectivo resguardo

) Tomar dictado y elaborar proyectos de cartas, oficios, memorando y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por el Jefe/a, a fin de que sean
emitidos segun corresponda

3 Realizar la distribucién de la documentacion emitida dentro de las unidades del Programa, asi como coordinar para la distribucion de documentacién dirigida a otras entidades, a
fin de que los documentos puedan llegar a su destino

4 Organizar la agenda de las actividades, reuniones y entrevistas de el/la Jefe/a, asi como coordinar la logistica para las mismas, en caso se requiera, a fin de que se realicen de

acuerdo a lo solicitado.

5  Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo para el desarrollo de las actividades del personal

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

X [secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) |:|Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Formacion técnica en las carreras de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién o
secundaria completa con certificado de formacién en las especialidades de
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de
Oficina o afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Asistencia administrativa o secretariado
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 Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

2 afios

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

2 afios

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:

De los 2 afios 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

Redaccidn, Iniciativa, Orden y Dinamismo. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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\O. , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Operaciones

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacidn y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestidn institucional, mantenimiento y soporte; y
choferes

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios

CO1 Operador de prestacion y entrega de bienes y servicios

C01010108 - Operador de prestacion de servicios de Atencion al ciudadano

Co1-4

Operador de atencidn al Usuario de la Unidad de Operaciones

C01102

1

Ejecutivo(a) de Operaciones

Servidor de Actividades Complementarias

Entregar informacidn y orientacion a las personas, de acuerdo a las directivas vigentes de los Procesos Operativos que gestiona la Unidad de Operaciones, a fin de atender las solicitudes y

requerimientos de los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar asistencia a los usuarios tanto presencial, virtual, telefénico o escrito, a fin de brindar informacion ante situaciones de reclamos y/o apoyo acorde a la normativas aplicadas

1 por el Programa a fin de brindar soluciones ante cualquier situacién.

) Realizar consultas necesarias para la solucién de peticiones presentadas por las usuarias tanto a la base de datos RENIEC, SIS, ESSALUD, cronograma de Operativo de Pago, Sistema
Informatico del Programa (Situacion Actual del hogar), entre otros sistemas de consulta que disponga, a fin de brindar soluciones ante cualquier situacion.

3 Registrar diariamente en el aplicativo o sistema informatico del Programa, la informacién de las atenciones a las usuarias y no usuarias, a fin de realizar el seguimiento de dichas
atenciones por parte de los procesos operativos del Programa.

4 Coordinar con el responsable de la Plataforma de Atencidn al Usuario de las Unidades Territoriales que reportan las peticiones atendidas a las usuarias cada mes, asi como de las

respuestas pendientes de las derivaciones para realizar el seguimiento de acciones e identificar mejoras en atencion.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a)

|:|Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(16 2 afios) Todas las carreras.

Técnica Superior
(3 64 afios)

Universitaria

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Atencidn al usuario o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en atencion a usuario, calidad de atencion o afines (minimo 8 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

2 afios

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

1afo

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

Atencidén, Dinamismo, Empatia, Comunicacién oral

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Operaciones

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Implementacién de programas y proyectos especiales

Nivel / categoria CO3 Coordinador

Puesto tipo €03030207 - Coordinador/Especialista de Desarrollo social - Prestacion en programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-3

Nombre del puesto Coordinador de Afiliacién y Gestion de Informacién Operativa
Cddigo del puesto C03103

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Operaciones

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar, coordinar y supervisar las actividades establecidas en los procedimientos del Proceso de Afiliacion y Gestion de la Informacion, para que se desarrollen de acuerdo a las
directivas internas y politicas sectoriales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Coordinary supervisar la ejecucion de las actividades que corresponden al Proceso de Afiliacion, para el cumplimiento de los objetivos del Programa.

Evaluar, proponer y monitorear la implementacion de criterios, mecanismos y reglas de operacién en el Proceso de Afiliacién para la incorporacién y permanencia de hogares y el
Padron de Hogares Afiliados.

3 Evaluary elaborar la actualizacién de directivas, procedimientos, instructivos y otros documentos normativos en el dmbito de su competencia, para la mejora continua del proceso.

4 Implementar mecanismos y estrategias de monitoreo y supervision del Proceso de Afiliacion para la mejora continua y mitigacion de riesgos.

5  Gestionar la elaboracion del Padrén de Hogares Afiliados que contiene el/los esquema/s de transfrencias asignados al hogar y presentarlo conforme a lo programado.

Registrar y actualizar los aplicativos informaticos con informacidn oportuna y consistente del proceso a su cargo, en coordinacién con las Unidades Territoriales y Unidad de
Tecnologias de la Informacién cuando corresponda, en el ambito de su competencia.

7  Proponer capacitaciones y asistencia técnica del proceso a su cargo, con la finalidad de fortalecer las capacidades en las Unidades Territoriales.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) l:' Bachiller Tftulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
o Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas,
(szn;c:ﬁts)lca Ingenieria Informatica, Investigacién Operativa, Estadistica o afines por la Si No X
formacion.
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn Publica, Politicas Publicas, Manejo de tecnologias, herramientas informaticas para gestion de base de datos o afines.

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

Curso en gestion de procesos, base de datos, Sistemas de Control Interno, Interpretacion de la norma 1SO 9001 o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

4 afios en puestos o cargos de analista

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.

1 afio en puestos o cargos de coordinador o afines realizando funciones afines al puesto. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn, Analisis, Orden y comunicacion. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Operaciones

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos
Rol Implementacién de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO3 Especialista

Puesto tipo €03030207 - Coordinador/Especialista de Desarrollo social - Prestacion en programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-3

Nombre del puesto Especialista en el Proceso de Afiliacion

Cddigo del puesto C03104

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Operaciones

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Desarrollar métodos de verificacion e identificacion de los ciudadanos que cumplan con los requisitos establecidos en los lineamientos y directivas internas, a fin de que puedan ser
afiliados como usuarios del Programa

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar seguimiento y coordinar las actividades realizadas en las Unidades Territoriales, que corresponden al Proceso de Afiliacidn, para el cumplimiento de los procedimientos asi
como de las metas establecidas

2 Monitorear e implementar acciones para la mitigacion de riesgos en el proceso de afiliacién en los sub procesos de su responsabilidad.

3 Evaluary realizar las pruebas de consistencia de informacién y dar conformidad a los cortes para la generacion del Padrdn de Hogares Afiliados.

Elaborar el informe de hogares nuevos afiliados del periodo, nuevos afiliados aptos para abono y el nominal de hogares desafiliados a fin de cumplir con la normativa del proceso
de afiliacion.

Evaluar y proponer mejoras en la gestion de base de datos y el Sistema de Informacién de Transferencia Condicionada (web, mévil u otro) asi como hacer seguimiento hasta la
puesta en produccién de las mismas, para la mejora y control de calidad de la informacién del padrén de hogares afiliados, vinculados al sub proceso de responsabilidad.

6 Establecer las reglas para la aplicacion de la focalizacion geogréfica (a nivel de distritos, centros poblados u otros) segtin normativa vigente.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Ingenieria de sistemas, ingenieria de industrial, administracién, Economia o S X

(16 2 afios) afines por la formacion. ! No

Técnica Superior

(3 64 afios)

X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn Publica, Politicas Publicas, Manejo de tecnologias y herramientas informaticas para gestion de base de datos
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en gestion de procesos, base de datos o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

1 afio en puestos o cargos de analista

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

Planificacion, Andlisis, Creatividad/Innovacién y Redaccién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Operaciones

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos
Rol Implementacién de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030206 - Analista de Desarrollo social - Prestacion en programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista en el Proceso de Afiliaciones

Cddigo del puesto C02105

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Operaciones

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y procesar los datos de la informacion de los hogares afiliados considerando los criterios, lineamientos y directivas del programa a fin de actualizar los registros de beneficiarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar seguimiento y coordinar las actividades realizadas en las Unidades Territoriales, que corresponden al sub proceso de reincorporacion de hogares, para el aseguramiento
de la calidad de su implementacion a nivel de sede central y Unidades Territoriales.

Analizar la base de datos y realizar pruebas de consistencia de informacién de los hogares con Asambleas Comunales de Validacién programadas y ejecutadas, para identificar
inconsistencias, ejecutar el cambio de estado de los hogares, y realizar las mejoras en caso corresponda.

Verificar y validar la aplicacion las reglas para la obtencién de hogares elegibles y su migracion al médulo de Asamblea Comunales de Validacidn para asegurar el ingreso de
hogares con informacién consistente.

Evaluar y proponer mejoras en el Sistema de Informacién de Transferencia Condicionada (web, mévil u otro) asi como hacer seguimiento hasta la puesta en produccién de las
mismas, para la mejora y control de calidad de la informacién del padrén de hogares afiliados, vinculados al sub proceso de reincorporacién de hogares.

Monitorear la programacion y ejecucién de las Asambleas Comunales de Validacion a fin de mejorar la calidad de su implementacion a nivel de sede central y en Unidades
Territoriales a fin de identificar las incidencias que afecten a la ejecucion programada.

Dar seguimiento a los expedientes de hogar y proponer mejoras en torno a su registro y control en el SITC a fin que el expediente de hogar cuente con la documentacion acorde al
proceso de afiliacién.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

Administracion, Contabilidad, Economia o afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn Publica, Nuevas tecnologias de informacion y manejo de herramientas para la gestion de bases de datos.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en herramientas informaticas, base de datos o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Control, Andlisis, Negociacién y Orden |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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2 , | Ministerio
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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

Unidad de Operaciones

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Implementacién de programas y proyectos especiales

CO2 Analista

C02030206 - Analista de Desarrollo social - Prestacién en programas y proyectos especiales

C02-2

Analista en Asistencia Técnica Operativa

C02106

1

Ejecutivo(a) de Operaciones

Servidor de Actividades Complementarias

Elaborar las herramientas para brindar soporte técnico operativo respecto al Proceso de afiliacion a las Unidades Territoriales, segun los lineamientos y directivas del programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborary preparar los materiales y recursos pedagégicos para la ejecucion de las acciones de asistencia técnica y capacitacion.

2 Monitorear la ejecucion de los procesos operativos de la unidad en las unidades territoriales asignadas para el cumplimiento del cronograma establecido.

Brindar asistencia técnica y capacitacion respecto al Proceso de Afiliacidn y sus respectivos sub procesos a las Unidades Territoriales a fin de que se ejecuten de acuerdo a las
directivas y procedimientos vigentes.

4 Identificar y registrar las incidencias presentadas en las Unidades Territoriales, asi como implementar mecanismos para su prevencion.

5 Supervisar las Unidades Territoriales y brindar asistencia técnica para el levantamiento de no conformidades, observaciones y acciones de mejora.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
(szn;c:ﬁ‘?:)ica Administracion, Contabilidad, Economia, Educacién o afines por la formacion. Si No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn Publica, Técnicas de capacitacion o Proyectos Sociales.

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

Curso en Capacitacion de adulto, metodologia de capacitacion o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Control, Comunicacién Oral, Negociacién y Empatia |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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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

Unidad de Operaciones

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Implementacién de programas y proyectos especiales

€03 Coordinador

C€03030207 - Coordinador/Especialista de Desarrollo social - Prestacién en programas y proyectos especiales

C03-3

Coordinador(a) de Actualizacién y Pagaduria

C0o3107

1

Ejecutivo(a) de Operaciones

Servidor de Actividades Complementarias

Planificar, coordinar y supervisar las actividades establecidas de los procedimientos de los procesos de actualizacién de informacion de hogares y de pagaduria, para que se desarrollen de

acuerdo a las directivas internas y politicas sectoriales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades que corresponden al Proceso de actualizacion de informacion de hogares, para la actualizacién, seguimiento e insumo para la
permanencia de hogares y generacion del padrén de hogares abonados.

Validar la consistencia de la informacién de la base de datos de hogares permanentes del programa previa a la generacién del Padrén de Hogares Afiliados.

Elaborar y presentar el Padrén de Hogares abonados por cada esquema de transferencia monetaria para el cumplimiento del abono de los hogares usuarios.

Revisar y validar el Padrén de Hogares Abonados en el marco del proceso de Gestion de Pagaduria, con la finalidad de cumplir con la entrega de incentivos monetarios a los
usuarios del programa.

Evaluar y elaborar la actualizacién de directivas, procedimientos, instructivos y otros documentos normativos en el ambito de su competencia, para la mejora del proceso.

Registrar y actualizar los aplicativos informaticos con informacidn oportuna y consistente del proceso a su cargo, en coordinacién con las Unidades Territoriales y Unidad de
Tecnologias de la Informacién cuando corresponda, en el ambito de su competencia.

Implementar mecanismos y estrategias de monitoreo y supervision de los Procesos de Actualizacion de Informacion de Hogares ; y Gestion de Pagaduria para la mejora continua y
mitigacion de riesgos.

Realizar el seguimiento y coordinar las actividades correspondientes a los procesos de Actualizacion de Informacién de Hogares y Gestion de Pagaduria, a fin de asegurar el
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) l:' Bachiller Tftulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
o Administracion, Economia, ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas,
(szn;c:ﬁts)lca Ingenieria Informatica, Investigacién Operativa, Estadistica o afines por la Si No X
formacion.
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn Publica, Politicas Publicas, Manejo de tecnologias, herramientas informaticas para gestion de base de datos o afines.

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

Curso en gestion de procesos, base de datos, Sistemas de Control Interno, Interpretacion de la norma 1SO 9001 o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

4 afios en puestos o cargos de analista

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.

1 afio en puestos o cargos de coordinador o afines realizando funciones afines al puesto. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, Organizacion de informacidn, Control, Sintesis |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Operaciones

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos
Rol Implementacién de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO3 Especialista

Puesto tipo €03030207 - Coordinador/Especialista de Desarrollo social - Prestacion en programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-3

Nombre del puesto Especialista de Mantenimiento del Padrén

Cddigo del puesto C03108

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Operaciones

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Elaborar los padrones de hogares aptos de acuerdo a los requisitos establecidos en los lineamientos y directivas internas, a fin de que puedan ser beneficiarios de la entrega del Incentivo
Monetario que brinda el Programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Analizar y generar los padrones de hogares aptos para el abono por revisiones posteriores, pilotos u otros.

Evaluar y proponer mejoras en la gestion de base de datos y el Sistema de Informacion de Transferencia Condicionada (web, mévil u otro) asi como hacer seguimiento hasta la
puesta en produccion de las mismas, para la mejora y control de calidad de la informacién vinculados al proceso de Mantenimiento de Padrén.

Evaluar, validar y realizar un control de calidad de los analisis realizados previos a la generacion del padrén aptos para liquidacion a fin de consistencia la informacion.

Realizar seguimiento y coordinar las actividades que corresponden al Proceso de Mantenimiento de Padrén de Hogares para asegurar la calidad de su implementacién a nivel de
Sede Central y Unidades Territoriales

Analizar la base de datos periédicamente y realizar pruebas de consistencia de informacién del padrén de hogares afiliados para realizar las actualizaciones correspondientes al
proceso.

Establecer las reglas para el andlisis y procesamiento de informacidn que tiene implicancias en la actualizacién de hogares afiliados, permanencia de los hogares y generacién del
padron aptos para liquidacion a fin de contar con informacidn actualizada de los hogares.

Monitorear e implementar acciones para la mitigacion de riesgos en el proceso de Mantenimiento de Padrén.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Ingenieria de sistemas, ingenieria de industrial, administracién, Economia o S X

(16 2 afios) afines por la formacion. ! No

Técnica Superior

(3 64 afios)

X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn Publica, Politicas Publicas, Manejo de tecnologias y herramientas informaticas para gestion de base de datos.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en gestion de procesos, base de datos o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

1 afio en puestos o cargos de analista

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

Planificacién, Andlisis, Atencién y Redaccion

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Operaciones

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos
Rol Implementacién de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030206 - Analista de Desarrollo social - Prestacion en programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista de Mantenimiento de Padrén

Cddigo del puesto C02109

N° de posiciones del puesto 3

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Operaciones

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y procesar los datos de la informacion del padrén de hogares afiliados considerando los criterios, lineamientos y directivas del programa para su actualizacién y tratamiento
correspondiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar la informacién del padrén de hogares afiliados, reportes o alertas de Verificacion de Cumplimiento de Corresponsabilidades y Transferencia de Incentivo Monetario, y

generar el reporte de inconsistencias desagregado a nivel de Unidades Territoriales, para su tratamiento posterior.

) Elaborar y notificar a las Unidades Territoriales los hogares que requieren actualizacién de datos y actualizaciones de cotejos, asi como monitorearlas para que se cumpla con el
tratamiento que corresponda.

3 Elaborar la informacion para cotejos masivos RENIEC, asi como dar tratamiento a los mismos para la actualizacién de la informacion de los miembros objetivos, titulares y otros

miembros que se requieran de los hogares afiliados.

4  Establecer y validar reglas de informacion de Instituciones Educativas, Establecimientos de Salud y de los Miembros Objetivos para la actualizacion de la mismas.

Analizar y realizar el cruce de informacidn de la Direccién General de Focalizacion e informacion social (DGFIS) u otra institucion publicas competente, a fin de validar y proponer

5 o . . -
actualizaciones masivas en el padrén de hogares afiliados.

6 Analizar y monitorear informacion de alertas proveniente de visitas domiciliarias a partir de diferentes fuentes (movil, web, etc.) para remitir los casos a la Direccién General de
Focalizacion e informacion social (DGFIS) para su verificacion.

- Analizar y actualizar informacion referida a los criterios de permanencia de los hogares afiliados (Clasificacion Socioecondémica, existencia de Miembros Objetivos, entre otro) a

través de bases de datos de instituciones publicas para la determinacién de la permanencia de hogares.

8 Identificar y aplicar las suspensiones de abonos a hogares segun los criterios establecidos para la generacion del respectivo padrén activo.

9  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

PO Administracion, Contabilidad, Economia o afines por la formacion.
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn Publica, Proyectos Sociales o Indicadores.

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

Curso en Presupuesto, Gestion de Proyectos o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Control, Andlisis, Planificacion y Orden |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Operaciones

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Implementacién de programas y proyectos especiales

Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030206 - Analista de Desarrollo social - Prestacion en programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista de Asistencia Técnica Operativa de Mantenimiento de Padrén
Cddigo del puesto C02110

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Operaciones

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Elaborar las herramientas para brindar soporte técnico operativo respecto al Proceso de Mantenimiento de Padrén a las Unidades Territoriales, segun los lineamientos y directivas del
programa

FUNCIONES DEL PUESTO

1

Monitorear la ejecucidn de los procesos operativos de la unidad en las unidades territoriales asignadas para el cumplimiento del cronograma establecido.

Brindar asistencia técnica y capacitacion respecto al Proceso de Mantenimiento de Padrén y sus respectivos sub procesos a las Unidades Territoriales a fin de que se ejecuten de
acuerdo a las directivas y procedimientos vigentes.

Identificar y registrar las incidencias presentadas en las Unidades Territoriales, asi como implementar mecanismos para su prevencion.

Supervisar las Unidades Territoriales y brindar asistencia técnica para el proceso de mantenimiento de padrén a fin de proponer acciones de mejora.

Monitorear a las Unidades Territoriales para la atencién de los hogares que requieren actualizaciones a fin de conservar la consistencia de datos correspondientes al padrén de
hogares del Programa.

Gestionar ante las coordinaciones de la unidad las incidencias que no puedan resolverse a nivel del puesto para que se puede brindar la solucién.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
(szn;c:ﬁ‘?:)ica Administracion, Contabilidad, Economia, Educacién o afines por la formacion. Si No
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn Publica, Técnicas de capacitacion o Proyectos Sociales.

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

Curso en Capacitacion de adulto, metodologia de capacitacion o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Control, Comunicacién Oral, Negociacién y Empatia |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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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

Unidad de Operaciones

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Implementacién de programas y proyectos especiales

CO3 Especialista

C€03030207 - Coordinador/Especialista de Desarrollo social - Prestacién en programas y proyectos especiales

C03-3

Especialista de Liquidacion y Transferencia de Incentivos

Co3111

1

Ejecutivo(a) de Operaciones

Servidor de Actividades Complementarias

Implementar y coordinar los procesos de Liquidacion, Transferencia y entrega de Incentivos para los usuarios del Programa respetando el marco legal vigente y los lineamientos vigentes, a
fin de ejecutar las prestaciones monetarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el seguimiento y coordinar las actividades correspondientes al proceso de liquidacidn, transferencia y entrega del incentivo monetario a fin de que se cumplan los
procedimientos establecidos

Revisar, y validar el padrén de hogares aptos de liquidacion, que recibe del proceso de mantenimiento de padrén, para cumplir con la liquidacién y transferencia de los incentivos
monetarios a los usuarios del programa.

Evaluar y elaborar la actualizacién de directivas, procedimientos, instructivos y otros documentos normativos en el ambito de su competencia, para el cumplimiento de los
objetivos.

Evaluar, proponer y monitorear la implementacion de criterios, mecanismos y reglas para la actualizacién de datos de cuentas, abonos pendientes, reversiones y recuperaciones en
el sistema de informacion y base de datos del Programa.

Implementar mecanismos y estrategias de monitoreo y supervision del Proceso de Liquidacion y Transferencia de Incentivos Monetarios para la mejora continua y mitigacién de
riesgos del mismo.

Coordinar con la Unidad de Tecnologias de la Informacién el soporte informatico, para la actualizacién e implementacion del sistema en los procesos de liquidacidn y transferencia,
y entrega del incentivo monetario, asi como las actualizaciones en la base de datos del programa.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

por la formacion.

Ingenieria de sistemas, ingenieria industrial, administracién, Economia o afines

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

ar con doci

Proceso de pagos o manejo de tecnologias y herramientas informaticas para la gestion de bases de datos.

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

acumuladas)

Curso en Sistemas Informaticos, administracion de Base de Datos, Finanzas, similares o estudios de Gestidn de Proyectos, Computacion e informética o afines (minimo 40 horas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

1 afio en puestos o cargos de analista

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

Control, Organizacion de informacién, Planificacion, Sintesis

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Operaciones

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos
Rol Implementacién de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO3 Especialista

Puesto tipo €03030207 - Coordinador/Especialista de Desarrollo social - Prestacion en programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria CO3-3

Nombre del puesto Especialista de Liquidacién y Transferencias

Cddigo del puesto C03112

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Operaciones

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar y monitorear las operaciones para la ejecucion de la liquidacion y transferencia monetaria a los usuarios, aplicando el marco legal y los lineamientos vigentes

FUNCIONES DEL PUESTO

Valorizar las transferencias monetarias de abonos regulares y complementarios que corresponden a los usuarios y proyectos pilotos segun las reglas de operacion del Programa a
fin de realizar los abonos correspondientes.

2 Evaluary elaborar los informes técnicos para sustentar la transferencia del incentivo monetario a los usuarios del Programa.

Gestionar la apertura, actualizacion de datos, bloqueo y cierre de cuentas de ahorro de los usuarios afiliados y desafiliados del Programa ante la entidad pagadora para cumplir con
el procedimiento del proceso de liquidacion y transferencia

4  Gestionar, dar seguimiento e informar las operaciones referentes a los abonos no conformes en cumplimiento al Procedimiento vigente.

Actualizar la base de datos del programa en lo relacionado a transferencias procesadas y no procesadas, en coordinacién con la Unidad Tecnologias de la Informacidn a fin de
actualizar el SITC.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

por la formacion.

Ingenieria de sistemas, ingenieria industrial, administracién, Economia o afines

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

ar con doci

Proceso de pagos o manejo de tecnologias y herramientas informaticas para la gestion de bases de datos.

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

acumuladas)

Curso en Sistemas Informaticos, administracion de Base de Datos, Finanzas, similares o estudios de Gestidn de Proyectos, Computacion e informética o afines (minimo 40 horas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

1 afio en puestos o cargos de analista

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

Control, Organizacion de informacién, Planificacion, Sintesis

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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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

Unidad de Operaciones

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Implementacién de programas y proyectos especiales

CO2 Analista

C02030206 - Analista de Desarrollo social - Prestacién en programas y proyectos especiales

C02-2

Analista de Liquidacion y Transferencia

C02113

1

Ejecutivo(a) de Operaciones

Servidor de Actividades Complementarias

Analizar y procesar la valorizacién de los abonos no conformes y recuperaciones, de acuerdo a los lineamientos y directivas del programa para su tratamiento correspondiente

FUNCIONES DEL PUESTO

Valorizar las recuperaciones que corresponden a los usuarios con abono no conforme y saldos pendiente de recuperacion segun el Procedimiento vigente del Programa a fin de

realizar el registro en el SITC.

2 Apoyar en actividades de valorizacién de los aportes monetarios a los usuarios, segun los procedimientos del Programa para consistencia el padrén de abonados.

Gestionar, dar seguimiento e informar las operaciones referentes al recupero y reversion de abonos no conformes o abonos de cuentas de ahorros de usuarios fallecidos para que
se de el tramite correspondiente .

Registrar y elaborar informes de los abonos no conformes, reversiones y recuperaciones en coordinacion con la Unidad de Tecnologias de la Informacidn, a fin de mantener
actualizada la base de datos del programa en lo relacionado a la base de datos del Sistema de informacién de transferencias condicionadas.

5 Monitorear e implementar acciones para la mitigacion de riesgos en los sub procesos y actividades a cargo del proceso de liquidacion y transferencia.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No .
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Ingenieria Industrial, Economia, Administracién, Contabilidad o afines por la X

(162 afios) formacion. Si No

Técnica Superior

(3 64 afios)

X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Recupero de pagos o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Sistemas Informaticos, Finanzas, Gestion de Proyectos o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Control, Andlisis, Planificacion y Orden |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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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

Unidad de Operaciones

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Implementacién de programas y proyectos especiales

CO2 Analista

C02030206 - Analista de Desarrollo social - Prestacién en programas y proyectos especiales

C02-2

Analista de Inclusion Financiera

C02114

1

Ejecutivo(a) de Operaciones

Servidor de Actividades Complementarias

Analizar y elaborar acciones en inclusion financiera en el marco de las politicas y lineamientos dictados por el sector y las disposiciones normativas vigentes para la mejora en el servicio

brindado a los usuarios

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar capacitacion y asistencia técnica a las Unidades Territoriales en temas de inclusion y educacion financiera con enfoque de género e interculturalidad para promover la

efectividad de los derechos de los usuarios, respetando su cultura.

Evaluar y coordinar con las Entidades Pagadoras la implementacién de nuevas modalidades de servicios y productos financieros en el marco del plan aprobado por el programa
para brindar un mejor servicio a los usuarios.

3 Formular el Plan Anual de Inclusién Financiera del programa asi como dar seguimiento e informar los avances del mismo para la verificacidon del cumplimiento de los objetivos.

4  Elaborar informes y documentos técnicos sobre inclusién y educacion financiera a fin de informar el avance del Plan Inclusién Financiera a fin de cumplir las metas establecidas.

5 Elaborary proponer estrategias para facilitar el acceso y uso a los servicios financieros por parte de los usuarios del Programa.

Realizar visitas de supervisién y acompafiamiento a los equipos de las Unidades Territoriales en temas referentes a la inclusion y educacién financiera para identificar acciones de

mejora.

7  Actualizar procedimientos referidos a las actividades de inclusién y educacion financiera para la mejora de los procesos.

8  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Ingenieria Industrial, Economia, Administracién, Contabilidad, Finanzas o afines
JUN - Si No | X

(16 2 afios) por la formacion.

Técnica Superior

(3 64 afios)

X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Banca, gestion financiera o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Finanzas, Gestion de Proyectos o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Andlisis, organizacién de informacién, cooperacién y dinamismo |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Operaciones

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos
Rol Implementacién de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030206 - Analista de Desarrollo social - Prestacion en programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista en Entrega de Incentivo Monetario

Cddigo del puesto C02115

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Operaciones

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y elaborar acciones en la entrega del incentivo monetario en el marco de las politicas y lineamientos dictados por el sector y las disposiciones normativas vigentes para la mejora
en la accesibilidad de los usuarios

FUNCIONES DEL PUESTO

Identificar, evaluar y gestionar la creacion o actualizacion de puntos de pago o canales alternativos para facilitar y generar mayor accesibilidad en la entrega de los incentivos
monetarios a los usuarios del programa

Elaborar los cronogramas en coordinacién con las Unidades Territoriales y las entidades pagadoras para la entrega de los incentivos monetarios a los usuarios de acuerdo a lo
programado.

3 Evaluary elaborar el documento de conformidad para la realizacion del pago a las Entidades pagadoras por el servicio prestado.

Brindar apoyo técnico y hacer seguimiento a las Unidades Territoriales para que cumplan con la difusién, monitoreo de entrega de incentivo monetario y con el registro de
incidencias presentadas en la prestacion del servicio.

Realizar el seguimiento e informar sobre el envio de padrones a las autoridades locales de los distritos que forman parte de la cobertura de intervencién del programa a fin de
cumplir con la difusion de los padrones.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Técnica Bésica Ingenieria Industrial, Economia, Administracién, Contabilidad, Finanzas o afines
JUN - Si No | X

(16 2 afios) por la formacion.

Técnica Superior

(3 64 afios)

X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Banca, gestion financiera o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Finanzas, Gestion de Proyectos o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Andlisis, organizacién de informacién, cooperacién y dinamismo |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Operaciones

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Implementacién de programas y proyectos especiales

Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030206 - Analista de Desarrollo social - Prestacion en programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista de Asi ia Técnica en Liquidacién, Transferencia e Incentivos
Cddigo del puesto C02116

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Operaciones

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Elaborar las herramientas para brindar soporte técnico operativo respecto al Proceso de Liquidacion, Transferencias e Incentivos a las Unidades Territoriales, segun los lineamientos y
directivas del programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Supervisar las Unidades Territoriales y brindar asistencia técnica para el proceso de entrega del incentivo a fin de proponer acciones de mejora.

2 Monitorear la ejecucion de los procesos operativos de la unidad en las unidades territoriales asignadas para el cumplimiento del cronograma establecido.

Brindar asistencia técnica y capacitacion respecto al proceso de entrega del incentivo y sus respectivos sub procesos a las Unidades Territoriales a fin de que se ejecuten de
acuerdo a las directivas y procedimientos vigentes.

4 Identificar y registrar las incidencias presentadas en las Unidades Territoriales, asi como implementar mecanismos para su prevencion.

Realizar las acciones necesarias para que las Unidades Territoriales reciban de forma oportuna los lineamientos, cambios normativos y otros que afecten el proceso de
mantenimiento de padrén.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Administracion, Contabilidad, Economia, Educacién, Finanzas o afines por la X

(162 afios) formacion. Si No

Técnica Superior

(3 64 afios)

X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn Publica, Técnicas de capacitacion, Proyectos Sociales o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Capacitacion de adulto, metodologia de capacitacion o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Control, Comunicacién Oral, Negociacién y Empatia |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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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

Unidad de Operaciones

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Implementacién de programas y proyectos especiales

€03 Coordinador

C€03030207 - Coordinador/Especialista de Desarrollo social - Prestacién en programas y proyectos especiales

C03-3

Coordinador de Verificacion del cumplimiento de Corresponsabilidades

C0o3117

1

Ejecutivo(a) de Operaciones

Servidor de Actividades Complementarias

Planificar, coordinar y supervisar las actividades establecidas en los procedimientos del proceso de Verificacién de Cumplimiento de Corresponsabilidades, para que se desarrollen de
acuerdo a las directivas internas y politicas sectoriales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades que corresponden al Proceso de verificacion de cumplimiento de corresponsabilidades para la realizacion del planeamiento,

la implementacion y el seguimiento de los operativos de verificacion de corresponsabilidades.

Realizar seguimiento a estudios, estrategias operativas e instrumentos metodoldgicos en supervisién de la implementacién de mejoras de procedimientos de Verificacion de

Cumplimiento de Corresponsabilidades, para la mejora continua del proceso y mitigar riesgos.

3 Evaluary elaborar la actualizacién de directivas, procedimientos, instructivos y otros documentos normativos en el dmbito de su competencia, para la mejora continua del proceso.

Elaborar y presentar periédicamente informes de resultados del proceso de Verificacion de Cumplimiento de Corresponsabilidades e informes de la gestion y avances en la

implementacién de las acciones para medir el cumplimiento de metas y objetivos.

5 Proponer capacitaciones y asistencia técnica en las unidades territoriales con la finalidad de fortalecer las capacidades en los puestos asignados en las Unidades Territoriales.

Registrar y actualizar los aplicativos informaticos con informacidn oportuna y consistente del proceso a su cargo, en coordinacién con las Unidades Territoriales y Unidad de

Tecnologias de la Informacién cuando corresponda, en el ambito de su competencia.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) |:|Bachiller

Tftulo/Licenciatura

O[]

por la formacién.

Ciencias Sociales, Administracion, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Informatica, Investigacién Operativa, Economia, Estadistica o afines

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

ar con doci

Gestidn Publica, Gestidn de proyectos, Disefio de politicas sociales o estadistica.

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

Curso de Gestion de procesos, Administracion de base de datos, Sistemas de Control Interno, Interpretacién de la norma I1SO 9001 o afines (minimo 40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

4 afos en puestos o cargos de coordinador o especialista

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

De los 4 afios en la funcién 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

Comunicacién, Planificacion, Andlisis, Orden |

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de viajes dentro del ambito territorial nacional |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Operaciones

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos
Rol Implementacién de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030206 - Analista de Desarrollo social - Prestacion en programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista de Corresponsabilidades

Cddigo del puesto C02118

N° de posiciones del puesto 3

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Operaciones

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y reportar los datos e informacion respecto a las acciones realizadas en las unidades territoriales con los usuarios del Programa, de acuerdo al marco técnico normativo, para el
cumplimiento del proceso de verificacién de cumplimiento de corresponsabilidades

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar las actividades del proceso de verificacién del cumplimiento de corresponsabilidades, para el seguimiento operativo y generacion de evidencia en la ejecucion del

1 e L
proceso de verificacién de corresponsabilidades.

) Participar en la elaboracién de documentos técnicos utilizados en el proceso de la verificacién del cumplimiento de corresponsabilidades con el fin de buscar la optimizacion y
calidad.

3 Elaborar informes relacionados con los resultados y seguimiento del proceso de verificacidon del cumplimiento de corresponsabilidades a fin de contribuir en la generacién de
evidencia y calidad del proceso.

4 Disefar, implementar y evaluar acciones de fortalecimiento de capacidades del personal de las Unidades Territoriales, para la dptima aplicacion de los procedimientos de
verificacion del cumplimiento de corresponsabilidades.

5 Ejecutar el seguimiento y evaluacién del fortalecimiento de capacidades, de las estrategias y materiales educativos y comunicacionales, para garantizar la ejecucion de los

procedimientos de verificacién de corresponsabilidades.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
Ciencias Sociales, Ciencias Humanas, Ciencias de la Comunicacion, Ingenieria
Técnica Bésica . . e . . - "
(162 afios) Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informdtica o afines por la Si No X
formacion.
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Proyectos Sociales, Politicas Social o disefio de acciones de capacitacion.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso de Gestion de Proyectos, Programas Sociales o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos 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 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, Organizacion, Iniciativa, Innovacion |

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de viajes dentro del ambito territorial nacional |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Operaciones

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos
Rol Implementacién de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030206 - Analista de Desarrollo social - Prestacion en programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista de Procesamiento

Cddigo del puesto C02119

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Operaciones

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar la informacion y data gestionada o derivada de las Unidades territoriales y/o de otras fuentes administrativas respecto al proceso de Verificacion de Corresponsabilidades, de
acuerdo a los lineamientos técnicos y normativos vigentes para validar el cumplimiento de corresponsabilidades y proponer acciones de mejora.

FUNCIONES DEL PUESTO

Validar informacién de la generacion de formatos y resultados de cumplimiento de corresponsabilidad del miembro objetivo y hogar para obtener resultados del proceso

verificacién del cumplimiento de corresponsabilidades.

) Elaborar estadisticas y reportes de la informacién de verificacién del cumplimiento de corresponsabilidades para informes, memorandos y fichas que remite la unidad con la
finalidad de efectuar seguimiento a la ejecucidn del proceso de cumplimiento de corresponsabilidades.

3 Analizar y generar informacién para el calculo de indicadores del proceso de verificacion de corresponsabilidades en Salud y Educacién para los informes de indicadores en los
diversos instrumentos de gestién relacionados al proceso de verificacién de corresponsabilidades.

4 Participar en la elaboracion o actualizacién de documentos o instrumentos técnicos de la unidad para cumplir con los lineamientos establecidos en el marco de la mejora continua
del proceso de verificacion de corresponsabilidades.

5 Brindar asistencia técnica a las unidades territoriales sobre el diligenciamiento de formatos para un registro correcto de informacién del proceso verificacion del cumplimiento de

corresponsabilidades.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

DEgresado(a) Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

Informatica, Estadistica o afines por la formacion.

Ciencias Sociales, Ciencias Humanas, Ciencias de la Comunicacion,
Administracion, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Proyectos Sociales, Politicas Social, anélisis estadistico o procesamiento de datos.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso de Analisis estadistico con SPSS, Manejo de base de datos con SQL, Power Bl o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos 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 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, Atencion, Organizacidn, Iniciativa |

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de viajes dentro del ambito territorial nacional |

386



> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Operaciones

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos
Rol Implementacién de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030206 - Analista de Desarrollo social - Prestacion en programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista de Interoperabilidad

Cddigo del puesto C02120

N° de posiciones del puesto 2

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Operaciones

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Analizar y reportar las acciones realizadas en el Sistema Informatico de Transferencias Condicionadas, de acuerdo a lineamientos técnicos y normativos vigentes, para lograr la
interoperabilidad en el proceso de Verificacién de cumplimiento de Corresponsabilidades.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar pruebas de calidad de los diversos servicios de integracién y cambios implementados en el Sistema de Informacién de Transferencias Condicionadas - SITC, relacionados al

mecanismo de la interoperabilidad, a fin de asegurar su correcto funcionamiento.

) Analizar, disefiar y elaborar propuestas de implementacién de funcionalidades del SITC que resulten necesarias con la finalidad de adecuar el sistema a las nuevas funcionalidades
o modificaciones segun se indique en los dispositivos legales de la VCC.

3 Coordinar con los actores de los sectores de salud y educacién para la obtencion de la informacidn de asistencia de los usuarios Juntos a los centros de atencion de salud o a las
instituciones educativas.

4 Monitorear y brindar asistencia técnica a los equipos técnicos territoriales para la ejecucion del proceso de verificacion del cumplimiento de corresponsabilidades con la finalidad
de cumplir con los plazos establecidos en el cronograma general de los procesos.

5 Proponer los procedimientos, reglas, automatizacién y mejora continua de los procedimientos que intervengan con la interoperabilidad para maximizar la eficiencia, eficacia y

calidad de los mecanismos implementamos.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) |:|Bachiller Tftulo/Licenciatura

O[]

Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Informatica, Ciencias de
la Computacion, Estadistica o afines por la formacion.

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

ar con doci

Sistemas informaticos, Analisis de datos, Gestion de proyectos, Programas o politicas sociales

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

Curso de lenguaje SQL, Gestion de Proyectos, Gestion de procesos, redisefio de procesos, Gestion de la Calidad, Programas, Politicas sociales o afines (minimo 20 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos 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 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, atencién, innovacién, negociacién, trabajo en equipo |

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad de viajes dentro del ambito territorial nacional |
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\O. , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Acompafiamiento y Servicios Complementarios

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Implementacién de programas y proyectos especiales

CO4 Ejecutivo

C04030208 - Ejecutivo de Desarrollo social - Prestaciéon en programas y proyectos especiales

C04-3

Ejecutivo(a) de Acompafiamiento y Servicios Complementarios

Co4121

1

Director(a) Ejecutivo(a)

Directivo Publico

Dirigir, planificar y supervisar la implementacién de las estrategias de acompafiamiento al hogar y de gestién de servicios complementarios del Programa, promoviendo el acceso efectivo
y uso oportuno de los servicios de salud, educacidn, identidad y otras intervenciones complementarias, mediante la articulacién intersectorial e intergubernamental, el fortalecimiento de

capacidades territoriales y la gestién eficiente de la informacidn, en concordancia con los objetivos institucionales y la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir y supervisar el disefio, implementacion y mejora continua de los procesos de acompafiamiento al hogar y gestion de servicios complementarios, alineados con los objetivos

1 -
estratégicos del Programa.

) Planificar, conducir y evaluar la articulacién intersectorial e intergubernamental, promoviendo alianzas estratégicas con entidades publicas, privadas, cooperacion internacional y
sociedad civil para la provision oportuna de servicios priorizados y complementarios a los hogares usuarios.

3 Emitir opinidn y atender consultas técnicas, formuladas por la Direccion Ejecutiva y demas Unidades del Programa, respecto a asuntos de su competencia con la finalidad de
facilitar la operatividad relacionada a procesos a cargo de la Unidad.

4 Evaluar y proponer a la Direccién Ejecutiva los documentos técnico-normativos de los procesos a su cargo, a fin de orientar la ejecucién de sus principales acciones desde la sede
central y las Unidades Territoriales respecto a los procesos de Acompafiamiento al Hogar y Servicios Complementarios.

5 Conducir la asistencia técnica y el fortalecimiento de capacidades de los equipos de las Unidades Territoriales, asegurando la adecuada ejecucion de las acciones de

Acompafamiento al Hogar y Servicios Complementarios.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) |:|Bachiller Tftulo/Licenciatura Si I:l No

D) éHabilitacion

Primaria .
’ . R . . profesional?
Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras de
Administracion, Economia, Contabilidad, Ingenierias, Investigacion Operativa,
Secundaria Ciencias de la Educacion, Ciencias Sociales, Ciencias Humanas, Ciencias de la

Salud, Ciencias Agropecuarias o afines por la formacion.
Técnica Bésica
(16 2 afios) 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.

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):

Gestidn de Proyectos Sociales, Gestion Publica o Politica Social.

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

Curso en Gestion publica, Gestion de proyectos sociales, Formulacion, Seguimiento de proyectos sociales, Gestion por resultados, Contrataciones del Estado, Interpretacion de la Norma
Iso 9001, Sistemas de control interno o afines (minimo 60 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

6 afios

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

1 afio en puestos o cargo de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn, o su equivalencia.

Equivalencia:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios publicos de érganos 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

|Liderazgo, Organizacion, Planificacién, Comunicacion |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Acompafiamiento y Servicios Complementarios
Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto tipo 02020102 - Secretaria(o)

Subnivel / subcategoria C02-1

Nombre del puesto Secretario(a) de la Unidad de Acc f 0 y Servicios C lementarios
Cddigo del puesto C02122

N° de posiciones del puesto 1

Dependencia jerarquica Ejecutivo(a) de Acompafiamiento y Servicios Complementarios
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte secretarial a la unidad, de acuerdo con los procedimientos administrativos de la entidad y normativa vigente, a fin de facilitar la ejecucion de las funciones del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

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

1 preservando su integridad y confidencialidad, asi como para su respectivo resguardo

) Tomar dictado y elaborar proyectos de cartas, oficios, memorando y otros documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por el Jefe/a, a fin de que sean
emitidos segun corresponda

3 Realizar la distribucién de la documentacion emitida dentro de las unidades del Programa, asi como coordinar para la distribucion de documentacién dirigida a otras entidades, a
fin de que los documentos puedan llegar a su destino

4 Organizar la agenda de las actividades, reuniones y entrevistas de el/la Jefe/a, asi como coordinar la logistica para las mismas, en caso se requiera, a fin de que se realicen de

acuerdo a lo solicitado.

5  Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo para el desarrollo de las actividades del personal

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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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) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) l:' Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X Secundaria X
Formacion técnica en las carreras de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
eenica Bisi Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién o
X (fzn;c:ﬁ::)'ca X secundaria completa con certificado de formacién en las especialidades de Si No X
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de
Técnica Superior Oficina o afines por la formacion.
(3 64 afios)
Universitaria
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Asistencia administrativa o secretariado
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
En el caso de formacion secundaria, cursos en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines. (minimo 12 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

2 afios

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

2 afios

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:

De los 2 afios 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

Redaccidn, Iniciativa, Orden y Dinamismo. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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2 , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Acompafiamiento y Servicios Complementarios

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Implementacién de programas y proyectos especiales

CO2 Analista

C02030206 - Analista de Desarrollo social - Prestacién en programas y proyectos especiales

C02-2

Analista de Seguimiento Operativo

C02123

1

Ejecutivo(a) de Acompafiamiento y Servicios Complementarios

Servidor de Actividades Complementarias

Planificar y ejecutar las acciones para el seguimiento de la operatividad y del marco presupuestal para el desarrollo de los Procesos a cargo de la Unidad de Cumplimiento de

Corresponsabilidades, de acuerdo al Plan Operativo Institucional, a fin de verificar el cumplimiento de las metas y objetivos

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer la estructura de costos para la implementacion de las tareas de Verificacion de Cumplimiento de Corresponsabilidades (VCC) y Acompafiamiento Familiar para el

1 Cumplimiento de Corresponsabilidades (ACC) de las unidades territoriales y de la Unidad contempladas en el Plan Operativo Institucional.

) Proponer la programacion de actividades o tareas principales del Plan Operativo Institucional para la implementacién de los Procesos Operativos de Verificacion de Cumplimiento
de Corresponsabilidades (VCC) y Acompafiamiento Familiar para el Cumplimiento de Corresponsabilidades (ACC).

3 Determinar las acciones y coordinar la realizacion de las evaluaciones de seguimiento trimestrales, semestrales y/o anual del Plan Operativo Institucional de la Unidad, a fin de

verificar el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Operativo Institucional del Programa.

Gestionar las solicitudes de adecuaciones o modificaciones presupuestales, en coordinacion con el/la Ejecutivo/a de Cumplimiento de Corresponsabilidades, con las instancias
4  gestoras de los procesos Verificacion de Cumplimiento de Cooresponsabilidades y Acompafiamiento Familiar para el Cumplimiento de Corresponsabilidades, y con la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacidn para garantizar la ejecucidn de las actividades programadas de los procesos operativos a cargo de la Unidad.

Brindar soporte técnico a el/la Ejecutivo/a de Cumplimiento de Corresponsabilidades, asi como a los especialistas o analistas de la unidad, para el seguimiento de la planificacién,
programacion y ejecucion de metas fisicas y presupuestales.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura Si I:l No

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion

Primaria .
mart profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud, Ciencias Humanas, Investigacion S N X
- . . o o " . .. | o}

(16 2 afios) Operativa, Administracion, Ingenieria Industrial o afines por la formacién.

‘Maestn’a |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado

No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Proyectos Sociales o Gestion Publica.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion de Proyectos, Presupuesto o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos 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 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, Iniciativa, Organizacion y Dinamismo |

REQUISITOS ADICIONALES

Disponibilidad para viajes dentro del ambito del territorio nacional |
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\O. , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Acompafiamiento y Servicios Complementarios

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacidn y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestidn institucional, mantenimiento y soporte; y
choferes

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios

CO1 Operador de prestacion y entrega de bienes y servicios

C01010108 - Operador de prestacion de servicios de Atencion al ciudadano

Co1-4

Operador de atencidn al Usuario de la Unidad de Acompaiiamiento y Servicios Complementarioss

CO1124

1

Ejecutivo(a) de Acompafiamiento y Servicios Complementarios

Servidor de Actividades Complementarias

Entregar informacion y orientacion a las personas, de acuerdo a las directivas vigentes de los Procesos de Cumplimiento de Corresponsabilidades, a fin de atender las solicitudes y

requerimientos de los usuarios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, evaluar y dar seguimiento a las denuncias y reclamos presentados por el usuario y/o publico en general para su atencién y respuesta en los plazos establecidos.

Proponer, elaborar y liderar la ejecuciéon de proyectos de mejora contintia trabajados sobre la base de la casuistica del sistema de la plataforma de orientacién y atencion al

usuario, a fin de brindar un mejor servicio a los usuarios y un oportuno reporte a el/la Ejecutivo/a de Cumplimiento de Corresponsabilidades

3 Planificar, monitorear y supervisar las actividades relacionadas al proceso de absolucién de consultas, solicitudes de informacién y prestacion de reclamos y denuncias que se
canalizan a través de la plataforma de orientacion y atencién al usuario de la Unidad, para asegurar su oportuna atencién

4 Coordinar con los responsables de orientacidn y atencion al usuario de las Unidades Territoriales para garantizar la correcta absolucion de consultas, solicitudes de informacién,
reclamos y denuncias presentadas por los usuarios de acuerdo con los documentos de gestion vigentes relacionados a los procesos a cargo de la Unidad.

5 Elaborar informes y estadisticas trimestrales, semestrales y anuales referidos a las atenciones brindadas a través de la plataforma de orientacién y atencién al usuario de la Unidad

de Cumplimiento de Corresponsabilidades, para una adecuada toma de decisiones respecto al desempefio y mejoras de este servicio.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a)

|:|Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(16 2 afios) Todas las carreras.

Técnica Superior
(3 64 afios)

Universitaria

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Atencidn al usuario o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en atencion a usuario, calidad de atencion o afines (minimo 8 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

2 afios

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

1afo

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

Atencidén, Dinamismo, Empatia, Comunicacién oral

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

402



\O. , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Acompafiamiento y Servicios Complementarios

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Implementacién de programas y proyectos especiales

CO3 Especialista

C€03030207 - Coordinador/Especialista de Desarrollo social - Prestacién en programas y proyectos especiales

C03-3

Especialista de Acompafiamiento Familiar

C03125

1

Ejecutivo(a) de Acompafiamiento y Servicios Complementarios

Servidor de Actividades Complementarias

Planificar y supervisar las actividades establecidas en los procedimientos del proceso de acompafiamiento familiar, para que se desarrollen de acuerdo a las directivas internas y politicas

sectoriales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la programacion de las actividades del proceso de acompafiamiento familiar para el cumplimiento de corresponsabilidades para su implementacién de acuerdo a las

1 ; .
normativas vigentes.

) Elaborar y presentar periédicamente informes relacionados a la gestion del proceso de acompafiamiento familiar para el cumplimiento de las corresponsabilidades con la finalidad
de comunicar oportunamente los resultados de las actividades desarrolladas.

3 Evaluar y elaborar la actualizacién de directivas, procedimientos, instructivos y otros documentos normativos para la mejora de los procedimientos del proceso de
acompafiamiento familiar para el cumplimiento de corresponsabilidades.

4 Realizar asistencia técnica en las unidades territoriales con la finalidad de garantizar la correcta implementacion del proceso de acompafiamiento familiar para el cumplimiento de
corresponsabilidades.

5 Realizar el seguimiento y supervision a los equipos técnicos de las unidades territoriales en la implementacidn de las actividades establecidas en los procedimientos del proceso de

acompafiamiento familiar para el cumplimiento de corresponsabilidades y para la mejora continua del proceso.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

DEgresado(a) |:|Bachiller Tftulo/Licenciatura

O[]

Ciencias Sociales, Ciencias Humanas, Ciencias de la Salud, Ciencias de la
Educaciodn, Ingenieria Industrial o afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestidn Publica, Politicas Publicas, Proyectos Sociales, Programas Sociales o Politicas Sociales.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso de Gestion Publica, Gestion de Proyectos, Programas Sociales o afines (minimo 40 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

4 afios

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

1 afio en puestos o cargos de analista

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

De los 4 afios en la funcién 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

Andlisis, Cooperacién, Organizacién y Dinamismo |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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\O. , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Acompafiamiento y Servicios Complementarios

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Implementacién de programas y proyectos especiales

CO2 Analista

C02030206 - Analista de Desarrollo social - Prestacién en programas y proyectos especiales

C02-2

Analista de Visitas Domiciliarias

C02126

2

Ejecutivo(a) de Acompafiamiento y Servicios Complementarios

Servidor de Actividades Complementarias

Analizar y reportar los datos e informacion respecto a las visitas domiciliarias en temas de salud, nutricién y educacion de acuerdo al marco técnico normativo, para el proceso de

acompafiamiento familiar con los usuarios del Programa.

FUNCIONES DEL PUESTO

Disefiar propuestas de materiales educativos, instrumentos y herramientas del Proceso de Acompafiamiento Familiar para el Cumplimiento de Corresponsabilidades,

particularmente en aspectos relevantes de salud-nutricién para ser aplicados en las visitas domiciliarias.

) Elaborar periédicamente reportes sobre la ejecucion del proceso de Acompafiamiento Familiar para el Cumplimiento de Corresponsabilidades con la finalidad de comunicar los
avances o dificultades en las actividades desarrolladas.

3 Brindar asistencia técnica, seguimiento y monitoreo a los equipos técnicos de las Unidades Territoriales en la ejecucion de las actividades del proceso de Acompafiamiento Familiar
para el Cumplimiento de Corresponsabilidades, con énfasis en visitas domiciliarias en temas de salud, nutricién y educacién.

4 Desarrollar acciones de fortalecimiento de capacidades y supervisar a los equipos técnicos de las Unidades Territoriales asignadas en el cumplimiento de la normas vigentes y en la
ejecucion del proceso de Acompafiamiento Familiar para el Cumplimiento de Corresponsabilidades con énfasis en visitas domiciliarias.

5 Elaborar y proponer estrategias para implementar visitas domiciliarias que contribuyan a la mejora continua del proceso de Acompafiamiento Familiar para el Cumplimiento de

Corresponsabilidades.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Ciencias Sociales, Ciencias Humanas, Ciencias de la Salud, Ciencias de la S X

(16 2 afios) Educacidn o afines por la formacion. ! No

Técnica Superior

(3 64 afios)

X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Proyectos Sociales, Programas Sociales, Politicas Social o elaboracion de materiales educativos.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso de Gestion Publica, Gestion de Proyectos, Programas Sociales o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos 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 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, Organizacion, Iniciativa, Innovacion |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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\O. , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidad de Acompafiamiento y Servicios Complementarios

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Implementacién de programas y proyectos especiales

CO2 Analista

C02030206 - Analista de Desarrollo social - Prestacién en programas y proyectos especiales

C02-2

Analista en Acciones Colectivas

C02127

1

Ejecutivo(a) de Acompafiamiento y Servicios Complementarios

Servidor de Actividades Complementarias

Analizar y reportar los datos e informacion respecto a las acciones colectivas en temas de salud, nutricién y educacion de acuerdo al marco técnico normativo, para el cumplimiento del

proceso de acompafiamiento familiar con los usuarios del Programa

FUNCIONES DEL PUESTO

Disefiar propuestas de materiales educativos, instrumentos y herramientas del Proceso de Acompafiamiento Familiar para el Cumplimiento de Corresponsabilidades,

particularmente en aspectos relevantes de salud-nutricién para ser aplicados en las acciones colectivas.

) Elaborar periédicamente reportes sobre la ejecucion del proceso de Acompafiamiento Familiar para el Cumplimiento de Corresponsabilidades con la finalidad de comunicar los
avances o dificultades en las actividades desarrolladas.

3 Brindar asistencia técnica, seguimiento y monitoreo a los equipos técnicos de las Unidades Territoriales en la ejecucion de las actividades del proceso de Acompafiamiento Familiar
para el Cumplimiento de Corresponsabilidades, con énfasis en acciones colectivas en temas de salud, nutricién y educacién.

4 Desarrollar acciones de fortalecimiento de capacidades y supervisar a los equipos técnicos de las Unidades Territoriales asignadas en el cumplimiento de la normas vigentes y en la
ejecucion del proceso de Acompafiamiento Familiar para el Cumplimiento de Corresponsabilidades con énfasis en acciones colectivas.

5 Elaborar y proponer estrategias para implementar acciones colectivas que contribuyan a la mejora continua del proceso de Acompafiamiento Familiar para el Cumplimiento de

Corresponsabilidades.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No 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) éColegiatura?
Incompleta Completa D Egresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura Si I:l No
D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?

Secundaria

Técnica Bésica Ciencias Sociales, Ciencias Humanas, Ciencias de la Salud, Ciencias de la S X

(16 2 afios) Educacidn o afines por la formacion. ! No

Técnica Superior

(3 64 afios)

X Universitaria X
‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Proyectos Sociales, Programas Sociales, Politicas Social o elaboracion de materiales educativos.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso de Gestion Publica, Gestion de Proyectos, Programas Sociales o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos 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 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, Organizacion, Iniciativa, Innovacion |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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\O. , | Ministerio
% PERU | de Desarrollo
e Inclusion Social

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

Unidades Territoriales

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Implementacién de programas y proyectos especiales

€03 Coordinador

C€03030207 - Coordinador/Especialista de Desarrollo social - Prestacién en programas y proyectos especiales

C03-1

Coordinador(a) de Unidad Territorial

C03128

21

Director(a) Ejecutivo(a)

Directivo Publico

Planificar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades y procesos operativos, administrativos del Programa Juntos en la Unidad Territorial, en concordancia con las normas,

directivas e instrumentos técnico-normativos que lo rigen, con la finalidad de cumplir con los objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, ejecutar, supervisar, evaluar y reportar las actividades y procesos operativos, estratégicos y de apoyo del Programa, en coordinacién con las Unidades de la Sede Central,

para el cumplimiento de los objetivos y metas del Programa.

Representar al Programa, en coordinacién con la Direccién Ejecutiva, ante las entidades publicas, privadas y sociedad civil en su ambito territorial, a fin de articular, coordinar e
implementar las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos y metas del Programa.

3 Gestionar los recursos humanos, logisticos y financieros para la intervencion operativa territorial.

4  Gestionar la atencidn de consultas, quejas, reclamos y denuncias presentadas por usuarias o partes interesadas, para su culminacion de acuerdo a la normativa vigente.

5 Ejecutar los procesos de la Unidad Territorial con enfoques territorial, de género e interculturalidad, con la finalidad de brindar un servicio de calidad

Aprobar los tarifarios de pasajes de acuerdo a las rutas de trabajo de campo asi como de movilidad local en la Unidad Territorial, a fin de ser utilizados en el desarrollo de los

procesos operativos.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) |:|Bachiller Tftulo/Licenciatura

O[]

Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras de
Ciencias Administrativas, Ingenierias, Ciencias Sociales, Ciencias Humanas,
Ciencias de la Educacion, Ciencias Naturales, Ciencias Agropecuarias,
Investigacion Operativa, Ciencias de la Salud, Derecho 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.

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

ar con doci

Gestion Publica, Politicas Publicas o Sistemas administrativos del Estado.

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

Curso en Gestion Publica, Gestion Social, Gestion de Proyectos, Sistemas Administrativos del Sector Publico, Gestion de Calidad o afines (minimo 40 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

2 afios

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

1 afio en puestos o cargo de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn, o su equivalencia.

Equivalencia:
Se considera equivalente la experiencia en cargos de funcionarios publicos de érganos 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

Planificacién, Organizacidn de la Informacién, Control. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |

415



> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidades Territoriales

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos
Rol Implementacién de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030206 - Analista de Desarrollo social - Prestacion en programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-2

Nombre del puesto Analista Técnico Territorial

Cddigo del puesto C02129

N° de posiciones del puesto 21

Dependencia jerarquica Coordinador(a) de Unidad Territorial

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y procesos operativos en la Unidad Territorial, en concordancia con las normas, directivas e instrumentos técnico-normativos que lo rigen,
con la finalidad de cumplir con los objetivos y metas operativas de la Unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, supervisar, monitorear y reportar las actividades de los procesos operativos, considerando el enfoque territorial, de género e interculturalidad, para el cumplimiento de
los objetivos y metas del Programa

Supervisar y validar la informacién relacionada con los procesos operativos y su oportuno registro en el Sistema de Informacién del Programa, asi como efectuar las aprobaciones
que correspondan, para el cumplimiento de las metas y cronogramas establecidos

3 Revisar, transmitir y brindar asistencia técnica sobre los documentos técnicos normativos vinculados con los procesos operativos del Programa para la aplicacion de los mismos.

4  Gestionar la dptima asignacién operativa en el ambito de la Unidad Territorial asi como supervisar y evaluar a los Supervisores Zonales para la ejecucion de los procesos operativos

5 Evaluary proponer, al Coordinador(a) de Unidad Territorial, los tarifarios de pasajes presentadas por los Supervisores Zonales para su aprobacion.

6 Elaborary proponer al Coordinador(a) de Unidad Territorial el Plan Operativo de la Unidad Territorial para su aprobacion.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Administracion, ingenieria industrial, Ciencias Sociales, Ciencias Humanas o
afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestion Publica, Politicas Publicas, sistemas administrativos o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Gestion Publica, Gestion Social, Sistemas Administrativos del Sector Publico o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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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:

1afo

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Planificacidn, Iniciativa, Orden y Dinamismo. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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> g Ministerio ANEXO N° 1
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidades Territoriales

Unidad organica No Aplica

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

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

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de las Unidades Territoriales
Cddigo del puesto C01130

N° de posiciones del puesto 21

Dependencia jerarquica Coordinador(a) de Unidad Territorial
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el tramite documentario y asistir administrativamente en el marco de normativa interna vigente, a fin de asistir administrativamente en la ejecucion de las funciones de sus
superiores inmediatos y en las actividades de la Unidad Territorial

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la asignacion de combustible, registro de mantenimientos preventivos, correctivos y reparaciones de las unidades vehiculares de la unidad territorial para la operatividad
del mismo.

2 Apoyar en las actividades necesarias para la gestion de los recursos humanos.

Registrar, tramitar y archivar la documentacidn administrativa recibida y generada en la unidad para su entrega y atencidn segun el requerimiento, normativa y el plazo
establecido.

4 Distribuir y controlar los materiales, Gtiles e indumentaria para el abastecimiento y desarrollo de las actividades operativas y administrativas.

5 Emitir y reportar los recibos de ingresos para solicitar la generacién de devoluciones por menores gastos, a fin de efectuar las reversiones al Tesoro Publico

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria

X [secundaria

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 64 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) |:|Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Formacion técnica en las carreras de Secretariado, Asistencia de Gerencia,
Asistencia Administrativa, Asistencia de Oficina o afines por la formacién o
secundaria completa con certificado de formacién en las especialidades de
Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia Administrativa, Asistencia de
Oficina o afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Asistencia administrativa o secretariado
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 Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

1afo

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

1afo

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:

De 1 afio en la funcidn o materia, 1 afio debe ser 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

Atencidn, cooperacién, empatia, dinamismo. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidades Territoriales
Unidad organica No Aplica
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestidn institucional; mantenimiento y soporte;
Familia de puestos P P v 8 Y P p 8 y sop y

choferes
Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional
Puesto tipo C€01010212 - Operador de conduccién vehicular o chofer
Subnivel / subcategoria CO1-2
Nombre del puesto Chofer de las Unidades Territoriales
Cddigo del puesto CO1131
N° de posiciones del puesto 21
Dependencia jerarquica Coordinador(a) de Unidad Territorial

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Operar las unidades vehiculares de la Unidad Territorial, para trasladar al personal, bienes, materiales u otros asignados a los destinos que se requieran para el cumplimiento de sus
funciones, de acuerdo a los procedimientos y directivas establecidas, asi como del reglamento nacional de transito vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir la unidad vehicular asignada para el desplazamiento del personal, asi como para el traslado de carga, equipos y/o materiales, para el desarrollo de las actividades
programadas de la Unidad Territorial.

Registrar e informar las fallas que pudiera tener la unidad asignada a fin de realizar la programacién del mantenimiento preventivo o correctivo, para la preservacién de la misma;
asi como verificar las reparaciones realizadas

3 Comunicar la necesidad de la dotacién oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

Realizar la revision de rutina, para prevenir desperfectos y riesgos durante su conduccién, asi como realizar la limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia del vehiculo a su
cargo.

Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo, en la bitacora de la unidad asignada de manera diaria, para llevar el control
respectivo.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a)

|:|Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
X Secundaria X

Técnica Bésica .

(162 afios) No aplica Si No

Técnica Superior

(3 64 afios)

Universitaria

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Mecénica automotriz basica o Primeros auxilios
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 Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

1afo

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

1afo

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

Orden, iniciativa y Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir vigente de acuerdo al vehiculo a su cargo.
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidades Territoriales

Unidad organica No Aplica

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Rol Administracién interna de programas y proyectos especiales
Nivel / categoria CO2 Analista

Puesto tipo C02030146 - Analista de Comunicaciones de programas y proyectos especiales
Subnivel / subcategoria C02-1

Nombre del puesto Analista de Comunicaciones y Relaciones Sociales

Cddigo del puesto C02132

N° de posiciones del puesto 21

Dependencia jerarquica Coordinador(a) de Unidad Territorial

Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar las acciones comunicacionales y de prensa de la Unidad Territorial, de acuerdo al Plan de Comunicaciones del Programa para fortalecer y posicionar la imagen de la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y proponer el material informativo, notas de prensa, comunicados y otras herramientas comunicacionales para su difusion, previa aprobacién de la Unidad de

Comunicacién e Imagen, a fin de fortalecer y posicionar la imagen del Programa.

) Monitorear los medios de comunicacién local y regional en temas relacionados al programa, y reportarlos a la Unidad de Comunicacién e Imagen para la ejecucién de acciones
establecidos por la misma.

3 Proponer e implementar acciones de comunicacion externa para fortalecer y posicionar la imagen del programa, asi como para apoyar los procesos operativos de acuerdo al Plan

de Comunicaciones del Programa.

4  Organizar eventos, asistir en las acciones protocolares, asi como brindar soporte comunicacional a los procesos operativos para el logro de los objetivos y metas.

Implementar acciones de comunicacién interna en la Unidad Territorial a fin de dar a conocer y uniformizar la informacidn a los colaboradores, en coordinacién con la Unidad de
Recursos Humanos

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

(162 aos) afines por la formacion.

Técnica Superior
(3 64 afios)

X Universitaria X

Ciencias de la comunicacién, publicidad, periodismo, relaciones publicas o

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Comunicacion; Manejo de redes sociales, relaciones publicas y comunicacidn organizacional.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en imagen institucional, relaciones institucionales, marketing o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

2 afios

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

1afo

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

1 afio en puestos o cargos 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 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

Creatividad/Innovacién, Andlisis, Dinamismo y Comunicacién oral |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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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

Unidades Territoriales

No Aplica

Servidor de Actividades Complementarias

Administracion interna e Implementacién de Proyectos

Administracion interna de programas y proyectos especiales

CO2 Analista

C02030139 - Analista de Administracion de programas y proyectos especiales

C0O2-1

Analista de Administracién de las Unidades Territoriales

C02133

21

Coordinador(a) de Unidad Territorial

Servidor de Actividades Complementarias

Gestionar todos los procesos derivados de los Sistemas Administrativos de la Unidad Territorial, de acuerdo a la normativa vigente y procedimientos internos, con el objeto de dar soporte

a todas las actividades de la Unidad Territorial, asi como alcanzar las metas y objetivos propuestos en el Plan Operativo Institucional de la Entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el seguimiento presupuestal de todos los procesos operativos de la Unidad Territorial para la ejecucion de las actividades y cumplimiento de objetivos; asi como gestionar

y rendir el fondo de Caja Chica asignado para la atencién de emergencias y gastos menores.

) Elaborar los requerimientos de vidticos y pasajes para autorizacion del Jefe de la Unidad Territorial; asi como controlar y revisar las rendiciones de éstos para la remision al area
correspondiente y continuacion de tramite.

3 Gestionar los procesos de incorporacién de personal, administracidn personal, Bienestar Social, Seguridad y Salud en el Trabajo, y desarrollo para la gestion de los recursos
humanos de la Unidad Territorial, en coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos

4 Elaborar y hacer seguimiento a los requerimientos de bienes, servicios, dtiles de oficinas, para su adquisicién y/o contratacidn, segun corresponda; asi como monitorear los
contratos, érdenes de servicios y drdenes de compras para que se dé el cumplimiento de los mismos.

5 Controlar y autorizar la asignacion, devolucion y desplazamiento interno y externo de los bienes muebles y equipos méviles, de acuerdo a la normativa vigente, asi como realizar el

inventario periddico de los bienes muebles y existencias, para el Control Patrimonial de la Unidad Territorial.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

D Egresado(a)

Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

D) éHabilitacion
Primaria .
profesional?
Secundaria
eenica Bisi Administracion, economia, ingenieria Industrial, investigacion operativa,
(fzn;c:ﬁ::)'ca Contabilidad, bibliotecologia, ciencias de la informacién o afines por la Si No X
formacion.
Técnica Superior
(3 64 afios)
X Universitaria X
‘Maestn’a |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestion Publica o Sistemas Administrativos del Estado.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en administracion, sistemas administrativos o afines (minimo 20 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

2 afios

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

1afo

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

1 afio en puestos o cargos de asistente

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

Dinamismo, orden, compromiso y comunicacion. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidades Territoriales
Unidad organica No Aplica
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestidn institucional; mantenimiento y soporte;
Familia de puestos P P v 8 Y P p 8 y sop y

choferes
Rol Operadores de prestacién y entrega de bienes y servicios
Nivel / categoria CO1 Operador de prestacion y entrega de bienes y servicios
Puesto tipo C€01010108 - Operador de prestacién de servicios de Atencién al ciudadano
Subnivel / subcategoria CO1-3
Nombre del puesto Operador(a) de Orientacién y Atencién al Usuario
Cddigo del puesto CO1134
N° de posiciones del puesto 21
Dependencia jerarquica Coordinador(a) de Unidad Territorial
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Brindar servicio de atencidn al usuario a través de los diferentes canales, de acuerdo a los procedimientos o directivas internas, a fin de atender las solicitudes y requerimientos de los
usuarios y dar a conocer los servicios que brinda el programa

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, registrar, evaluar y dar seguimiento a las denuncias, reclamos o solicitudes presentados por el usuario y/o publico en general para su derivacion, atencién y respuesta en
los plazos establecidos.

2 Programar, coordinar y realizar actividades itinerantes de atencion y/o orientacion al usuario, a fin de acercar los servicios a zonas rurales de dificil acceso.

Atender y absolver las consultas del programa, presentadas por los usuarios y publico en general a través de todos los canales de atencion al usuario, para garantizar el servicio al
ciudadano.

4  Consolidar y reportar los casos atendidos con el fin de identificar situaciones que ameriten aplicar sugerencias y/o medidas de mejora continua.

5  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.

431



CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Permanente l:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a)

|:|Bachiller

DTitulo/Licenciatura

O[]

Primaria

Secundaria

Técnica Basica

X N X Todas las carreras.
(162 afios)
Técnica Superior

O H X
(3 64 afios)

X Universitaria X

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Atencidn al usuario o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en atencion a usuario, calidad de atencion o afines (minimo 8 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

1afo

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

1afo

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

Dinamismo, Empatia, Comunicacién oral

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidades Territoriales
Unidad organica No Aplica
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestidn institucional; mantenimiento y soporte;
Familia de puestos P P v 8 Y P p 8 y sop y

choferes
Rol Operadores de mantenimiento y soporte
Nivel / categoria CO1 Operador de mantenimiento y soporte
Puesto tipo C01010303 - Operador de soporte técnico
Subnivel / subcategoria CO1-3
Nombre del puesto Operador de gestion de la informacién
Cddigo del puesto C01135
N° de posiciones del puesto 21
Dependencia jerarquica Coordinador(a) de Unidad Territorial
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades de soporte informatico y tecnoldgico, de acuerdo a los procedimientos y directivas del Programa, para el uso adecuado de los recursos tecnoldgicos de la unidad
territorial a fin de facilitar las actividades del personal

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asistencia y capacitar al personal de la Unidad Territorial en el uso del Sistema de Informacién de Transferencias Condicionadas y aplicativos mdviles, para el uso correcto
de los aplicativos y soluciones de software como soporte a los procesos operativos del Programa JUNTOS.

2 Brindar soporte técnico de primer nivel sobre el uso de los Sistemas de Informacién y recursos tecnolégicos de la Unidad Territorial, para mantenerlos operativos.

3 Realizar el mantenimiento y asegurar la operatividad de los equipos de cémputo, comunicaciones y redes de la Unidad Territorial, para facilitar el trabajo del personal.

Consolidar y reportar a la Unidad de Tecnologias de la Informacidn las incidencias identificadas en los sistemas de informacién de los procesos operativos, y de ser el caso proponer
mejoras, para la resolucion de las mismas y contribuir con la generacién de informacion de calidad para los procesos operativos.

5 Actualizar la informacién de distribucién e inventario del parque informatico de hardware y software para llevar el control de los bienes.

6  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) |:|Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Ensamblaje y reparacién de computadoras, soporte técnico informatico o
afines por la formacion.

D) éHabilitacion
profesional?

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica
|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere ar con doci ):
Gestion de recursos de Tl o afines.
B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso en Redes, mantenimiento, ensamblaje de equipos informaticos, de comunicaciones o afines (minimo 8 horas acumuladas)
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

2 afios

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

2 afios

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:

De los 2 afios 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

Organizacioén de la Informacion, Andlisis, Iniciativa. |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica |

436



> g Ministerio ANEXO N° 1
% 2 ST,,‘EFJSI{;"},‘;M J 5] Formato del perfil de puesto bajo el régimen del Servicio Civil

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidades Territoriales
Unidad organica No Aplica
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestidn institucional; mantenimiento y soporte;
Familia de puestos P P v 8 Y P p 8 y sop y

choferes
Rol Operadores de prestacién y entrega de bienes y servicios
Nivel / categoria CO2 Supervisor de operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios
Puesto tipo C€02010101 - Supervisor de operadores de prestacién y entrega de bienes y servicios
Subnivel / subcategoria C02-1
Nombre del puesto Supervisor Zonal
Cddigo del puesto C02136
N° de posiciones del puesto 127
Dependencia jerarquica Coordinador(a) de Unidad Territorial
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Planificar y supervisar las actividades y procesos operativos que realizan los gestores locales de acuerdo a la normativa vigente con la finalidad de cumplir con los objetivos y metas
institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer la programacion y reportar las actividades de los procesos operativos de los Operadores de Gestion Local, considerando el enfoque territorial, de género e
interculturalidad, en el ambito asignado para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

2 Capacitar y supervisar a los Operadores de Gestidn Local sobre la implementacién de los procesos operativos, para el cumplimiento de los objetivos del programa.

Supervisar y validar la informacién que registran los Operadores de Gestion Local a su cargo, para garantizar la consistencia de la misma de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Identificar y reportar las acciones de mejoras en los procesos operativos para su implementacion por los Operadores de Gestion Local a su cargo, realizando el seguimiento que
corresponda.

5 Evaluary proponer la asignacion operativa en el ambito asignado a los Operadores de Gestién Local para la ejecucion de los procesos operativos

Acopiar, revisar y validar la documentacion que se generan de los procesos operativos elaborados por los Operadores de Gestion Local, para su remision al archivo desconcentrado
de la Unidad Territorial.

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

DEgresado(a) Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Todas las carreras.

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

ar con doci

Gestidn social, Programas sociales o afines.

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

Curso en Gestion Publica, Liderazgo, Monitoreo y evaluacion, Desarrollo Infantil Temprano,Salud Materno infantil o afines (12 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA
Experiencia laboral general

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

2 afios

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

2 afios

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

Orden, comunicacién y anlisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidades Territoriales
Unidad organica No Aplica
Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestidn institucional; mantenimiento y soporte;
Familia de puestos P P v 8 Y P p 8 y sop y

choferes
Rol Operadores de prestacién y entrega de bienes y servicios
Nivel / categoria CO1 Operador de prestacion y entrega de bienes y servicios
Puesto tipo C01010103 - Operador de prestacion de servicios de Desarrollo social
Subnivel / subcategoria CO1-3
Nombre del puesto Operador(a) de Gestién Local
Cddigo del puesto C01137
N° de posiciones del puesto 1356
Dependencia jerarquica Coordinador(a) de Unidad Territorial
Grupo de servidores al que reporta Servidor de Actividades Complementarias

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ejecutar los procesos operativos de la entidad, de acuerdo a los lineamientos, procedimientos o normativas vigentes del Programa, a fin de cumplir con las metas y objetivos de la entidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Orientar, atender consultas, recepcionar, canalizar y tramitar documentos para la actualizacion de datos del hogar, quejas y/o reclamos presentados por las usuarias, durante el
trabajo de campo.

Realizar el ingreso de informacion en el sistema, obtenida de los procesos operativos, para mantener actualizado el padrén de hogares afiliados, y entregar la documentacién de
sustento para su archivo al Supervisor Zonal.

3 Efectuar visitas domiciliarias a los hogares usuarios y actividades colectivas, de acuerdo a los lineamientos y necesidades para la operatividad del Programa.

Recoger y registrar la informacion sobre el cumplimiento de las corresponsabilidades de los miembros objetivos en el sector salud y educacién, asi como organizar y entregar los
registros de verificacion de cumplimiento de corresponsabilidades al Supervisor Zonal para el seguimiento correspondiente

Formalizar la afiliacion de los hogares validados, asi como organizar y entregar el expediente fisico del hogar al archivo, a través del Supervisor Zonal, a fin de incorporarlos al
programa.

6 Coordinary ejecutar con las autoridades locales las asambleas comunales con la finalidad de validar a los hogares que cumplan con los criterios categdricos del programa

7  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la misién del puesto.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Temporal I:I

Permanente l:l

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 64 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

Egresado(a) |:|Bachiller DTitulo/Licenciatura

O[]

Todas las carreras.

‘Maestn’a ‘ |Egresado ‘ |Grado
No aplica

|Doctorado I |Egresado | Grado
No aplica

D) éHabilitacion
profesional?

CONOCIMIENTOS

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

ar con doci

Atencion al Ciudadano o afines.

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

Curso en Gestion Publica , Desarrollo Comunitario , Resolucion de Conflictos , Liderazgo , Metodologias o Técnicas para la ensefianza en adultos , Desarrollo Infantil Temprano , relacionado
a la salud Materno Infantil o afines (minimo 8 horas acumuladas)

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Biésico 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
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EXPERIENCIA

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

2 afios

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

1afo

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

Sintesis, empatia, comunicacién y cooperacién

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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