Resolucion Directoral Ejecutiva N° 04(}20191APCI-DE

Miraflores, 77 MAR 2019

VISTOS:

El Informe N° 00074-2019-APCI/OGA-UAP del 27 de febrero de 2019 de la
Unidad de Administracion de Personal; el Informe N° 0001-2019-APCI/OPP del 05 de
marzo de 2019 de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Oficio N° 155-2019-
SERVIR/PE de la Presidencia Ejecutiva de la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
que remite el Informe Técnico N° 019-2019-SERVIR/GDSRH del 19 de marzo de
2019 de la Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos; el
Memorandum N° 0014-2019-APCI/OGA-UAP del 21 de marzo de 2019 de la Unidad
de Administracion de Personal de la Oficina General de Administracion; y el Informe
N° 00075-2019-APCI/OAJ del 27 de marzo de 2019 de la Oficina de Asesoria
Juridica de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional — APCI.

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo establecido en la Ley de Creacion de la Agencia
Peruana de Cooperacion Internacional - APCI, Ley N° 27692 y sus normas
modificatorias, la APCI es un organismo publico ejecutor adscrito al Ministerio de
Relaciones Exteriores, a cargo de ejecutar, programar y organizar la cooperacion
técnica internacional, también llamada cooperacion internacional no reembolsable,
que se gestiona a través del Estado y que proviene de fuentes del exterior de
caracter publico y/o privado, en funcidon de la politica nacional de desarrollo, y por
consiguiente gozan de los beneficios tributarios que la ley establece;

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil establece un régimen unico y
exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades publicas del
Estado, cuya implementacion se realiza progresivamente, de acuerdo a las reglas de
gradualidad que establecen las normas reglamentarias;



Que, la Segunda Disposicion Complementaria Transitoria del Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado con Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM, dispone que las etapas del proceso de implementacion son las
reguladas mediante Resolucion N° 160-2013-SERVIR/PE que aprueba los
Lineamientos para el Transito de una entidad publica al Regimen del Servicio Civil, o
la gque haga sus veces;

Que, el “Lineamiento para el Transito de una Entidad Publica al Régimen del
Servicio Civil, Ley N° 30057” aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
034-2017-SERVIR-PE y su modificatoria contempla que, en la Etapa 3 de “Aplicacion
de la mejora interna” se establecen los puestos necesarios y los perfiles de dichos
puestos, acordes con las funciones que deban desempefiar; a partir de lo cual se
elabora el Manual de Perfiles de Puestos — MPP;

Que, la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién del
Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos -
MPP”, aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE
1 establece que el Manual de Perfiles de Puestos se formula por primera vez en la
tercera etapa del proceso de transito de las entidades al nuevo régimen del servicio
civil regulado por la Ley N° 30057, especificamente después de haber concluido la
determinacion de la Dotacion de los servidores de la entidad;

Que, con Resolucion Directoral Ejecutiva N° 028-2019/APCI-DE del 04 de
marzo de 2019 se aprobd la Dotacion de la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional — APCI;

Que, mediante el Oficio N° 155-2019-SERVIR/PE de fecha 19 de marzo de
2019, la Presidencia Ejecutiva de SERVIR remite el Informe Técnico N° 019-2019-
SERVIR/GDSRH de la Gerencia de Desarrollo del Sistema de Recursos Humanos,
que contiene la opinidon favorable al proyecto de Manual de Perfiles de Puestos de la
Agencia Peruana de Cooperacion Internacional — APCI, y recomienda continuar con
las acciones necesarias para la aprobacion y publicacion del MPP, de acuerdo con la
normatividad vigente;

Que, en atencion a tal recomendacion, a través del Memorandum N°® 0014-
2019-APCI/OGA-UAP, la Unidad de Administracion de Personal de la APCI solicita la




aprobacion del Manual de Perfiles de Puestos de la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional — APCI, validado por SERVIR,

Que, el literal e) del articulo 16° de la citada Directiva N° 004-2017-
SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP” dispone que el MPP debe ser
aprobado por resolucion del titular de la entidad o por la autoridad competente de
acuerdo a su normatividad; correspondiendo la publicacién de la resolucion que
aprueba el MPP o sus modificatorias en el Diario Oficial El Peruano y en el Portal de
Transparencia de la entidad en un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles
después de aprobacion, conforme a lo dispuesto en el articulo 18 de la citada
Directiva;

Que, el literal a) del articulo 17° de la precitada Directiva establece que con la
resolucion que aprueba el MPP, el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) y el
Clasificador de Cargos de la entidad quedan sin efecto;

Con los vistos de la Presidenta de la Comision de Transito al Régimen del
Servicio Civil de la APCI, la Oficina General de Administracion, la Unidad de
Administracion de Personal, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y la Oficina
de Asesoria Juridica;

En uso de las facultades conferidas por la Ley N° 27692, Ley de Creacion de
la APCI y sus modificatorias, el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
APCI, aprobado mediante Decreto Supremo N° 028-2007-RE y sus modificatorias; vy,
de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, su
Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM vy la Directiva
N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de disefio de
puestos y formulaciéon del Manual de Perfiles de Puestos — MPP” aprobada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Perfiles de Puestos (MPP) de la Agencia
Peruana de Cooperacion Internacional — APCI, que como Anexo 1 forma parte de la




Legislativo 276 de la APCI, que como Anexo 2 también forma parte de la presente
Resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral Ejecutiva N° 038-
2018/APCI-DE del 09 de marzo de 2018 y la Resolucion Directoral Ejecutiva N° 069-
2018/APCI-DE del 25 de mayo de 2018, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 17° de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion
del proceso de disefio de puestos y formulacién del Manual de Perfiles de Puestos —
MPP” aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE.

Articulo 3°.- Remitir la presente Resolucion a la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR.

Articulo 4°.- Disponer la remisién de la presente Resolucion a los 6rganos y
unidades organicas de la APCI, para su conocimiento.

Articulo 5°.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion Directoral
Ejecutiva y sus Anexos 1 y 2 en el Portal Institucional de la Agencia Peruana de
Cooperacién Internacional (www.apci.gob.pe), en la misma fecha de publicacion de
la presente Resolucion en el Diario Oficial El Peruano.

Registrese, comuniquese y publiquese.

JOSE ANTONIO GONZALEZ NORRIS
Director Ejecutivo

AGENCIA PERUANA DE COOPERACION INTERNACIONAL
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1 Introduccion

El Manual de Perfiles de Puestos - MPP es el documento de gestion que contiene de manera
estructurada todos los perfiles de puestos de la entidad, y es producto del proceso de Disefno de
Puestos. Se constituye en un instrumento de gestion de recursos humanos primordial para toda la
institucion, porque proporciona informacion técnica valiosa a los demas procesos de recursos
humanos, tales como: seleccién, vinculacion, induccion, periodo de prueba, desplazamiento,
evaluacion de desempeno, administracion de puestos, capacitacion y progresion de carrera.

El ambito de aplicacion del presente manual alcanza al sector 008 Relaciones Exteriores, Pliego
080 Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCl y a la Unidad Ejecutora 001 - 1089
Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI.

La estructura organica de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCl fue aprobada
con el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF mediante Decreto Supremo N° 028-2007-RE,
modificado por el Decreto Supremo N° 015-2009-RE.

Los/las Directores/as, los/las Jefes/as de Oficina y el/la Secretario/a Técnico/a de la Comision
de Infracciones y Sanciones, en coordinacién con la Unidad de Administracion de Personal y la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto son responsables de difundir y mantener permanentemente
actualizado este documento de gestion, en la parte que a cada uno le concierne, como son los
puestos asignados a cada dependencia.

La Unidad de Administracion de Personal debe establecer los mecanismos de permanente
comunicacion a cada colaborador/a, a fin que tengan conocimiento de las funciones que cumplen
su relevancia con respecto con respecto al cumplimiento de los objetivos y planes de la APCI.
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2 Base Legal

La presente seccion presenta la normativa que regula a la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional - APCI y al Manual de Perfiles de Puestos - MPP.

e Ley N° 27692 - Ley de Creacion de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

e Ley N° 28925 - Ley que modifica la Ley N° 27692 - Ley de Creacion de la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional - APCI.

e Decreto Supremo N° 028-2007-RE - Aprueban el Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF
de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI.

e Decreto Supremo N° 015-2009-RE - Modifican articulo 8° del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Agencia Peruana de Cooperacion Interbancaria- APCI.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 086-2017-SERVIR - Aprueba la Directiva N° 001-2017-
SERVIR/GDSRH “Normas para la aplicacion del mapeo de puestos de la entidad en el marco
del proceso de transito al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 087-2017-SERVIR - Aprueba la Directiva N° 003-2017-
SERVIR/GDSRH “Normas para la Determinacion de Servidores Civiles en las Entidades
PUblicas”.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 316-2017-SERVIR - Aprueba la “Guia para el desarrollo
del Mapeo de Puestos en las entidades publicas” y la “Guia para la determinacion de la
dotacion de servidores civiles en las entidades publicas”.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 308-2017-SERVIR - Aprueba la Version Actualizada de
la Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC “Familias de Puestos y Roles y Manual de Puestos Tipo
(MPT) aplicables al Régimen del Servicio Civil” y la Version Actualizada del Catalogo de
Puestos Tipo previsto en dicha directiva.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR - Aprueba la Directiva N° 004-2017-
SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefo de Puestos y Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP”.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR - Aprueba la “Guia metodologica para
la elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de la Ley N°
30057".
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3 Organigrama de la entidad

En el siguiente grafico presentamos el organigrama de la APCI, que muestra la estructura y
distribuciéon de sus 6rganos y unidades organicas en base al Reglamento de Organizacion y
Funciones - ROF aprobado por el Decreto Supremo N° 028-2007-RE y modificado por el Decreto
Supremo N° 015-2009-RE.

Grafico 1. Organigrama de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional
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4 Organigrama de los Organos y Unidades Organicas de la Entidad

Grafico 2. Organigrama de la Direccion Ejecutiva

Director/a Ejecutivo/a
(1)
Asesor/adela Secretariofa de la
Direccidn Ejecutiva (2) Direccién Ejecutiva (2)
(CO2-3) (CO3-1)
Chofer de la Direccién Apoc;{: Il.;\cll:)?gzitgitwc
Eissutiva B C08:-4 Ejecutiva (1) (CO1-2)
Notificador/a de la
Direccion Ejecutiva (1)
(CO1-5)
ig?ﬂzt;g:c;gaeiea; Analista Ejecutor
Coactivo (1) (CA2-3
(CA2-3) (1) )
|| Comﬁz?chasgsagss (1) ] Analista Auxiliar
e 1y )
(CA2-2) Coactivo (1) (CA2-2)
|| Analista de Disefio
Gréfico (1) (CA2-1)
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Grafico 3. Organigrama de la Oficina de Control Institucional ’

Jefe/a de la Oficina de
Control Institucional

(1)

Analista de la Oficina
de Control Institucional
(3) (CA2-3)

Grafico 4. Organigrama de la Oficina de Asesoria Juridica

Jefe/a de la Oficina de
Asesoria Juridica (1)

Secretario/a de la
Oficina de Asesoria
Juridica (1) (CO2-2)

Especialista de
Asesorfa Juridica (3)
(CA3-2)

T El/la Jefe/a de la Oficina de Control Institucional tiene dependencia funcional y administrativa
designado/a por la Contraloria General de la RepUblica.
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Grafico 5. Organigrama de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Jefe/a de la Oficina de
Planeamiento y
Presupuesto (1)

Especialista de Especialista de
Planeamiento y | Presupuesto Publico
-+ Modernizacion de la (1) (CA3-2)
Gestion Publica (1)
(CA3-2) Analista de
- —{ P to Publico
Analista de res?;ln)u ?&3_;; :
Planeamiento y -
—{ Modernizacion de Ia

Gestidn Publica (1)
(CA2-3)

Grafico 6. Organigrama de la Oficina General de Administracion

Jefe/a de la Oficina
General de
Administracion (1)

Secretario/a dela

Oficina General de

Administracion (1)
(C02-2)
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Grafico 7. Organigrama de la Unidad de Contabilidad y Finanzas

Ejecutivo/a de
Contabilidad y
Finanzas (1) (CA4-2)

Analista de Control
Previo (1) (CA2-3)

Especialista de
Contabilidad (1)
(CA3-2)

Analista de Tesoreria ll
(1) (CA2-3)

Analista de Tesoreria |
(1) (CA2-2)

Grafico 8. Organigrama de la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales

Ejecutivo/a de
Adquisiciones y
Servicios Generales (1)
(CA4-2)

ciudadano (2) (CO1-4)

Operador/a de Archivo
(1) (CO1-4)

Operador/a
Telefénico/a (1)
(CO1-4)

Especialista de Aralisiadetaniol Supervisor/a de Chofer de_! I.a‘Unidad de
L Contrataciones (1) ™ patrimonial (1) (CA2-2) Tramite Documentario Adquisiciones y
(CA3-2) y Archivo (1) (CO2-1) Servicios Generales (2)
(CO1-4)
Analista de Operador/a de Opgfador/a dg .
-~ Contrataciones (1) Almacén (1) (CO1-4) Prestacion de Servicios
(CA2-3) de Atencion al
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Grafico 9. Organigrama de la Unidad de Administracion de Personal

Jefe/a de la Unidad de
Administracién de
Personal (1)

Especialista de Analista de

Analista de Recursos .
Recursos Humanos (1) Compensaciones (1)
(CA3-2) Humanos (1) (CA2-3) (CA2-3)

Grafico 10. Organigrama de la Unidad de Sistemas e Informatica
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Ejecutivo/a de
Sistemas e Informatica

(1) (CA4-2)
s i Analista de Desarrollo Analista de Redes e
Espsialita ug de Interfaces Web (1) Infraestructura (1) Operador/a de Soporte

Sistemas (1) (CA3-2) Técnico (1) (CO1-4)

(CA2-3) (CA2-3)
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Grafico 11. Organigrama de la Direccion de Politicas y Programas

Director/a de Politicas
y Programas (1)

Secretario/a de la
Direccién de Politicas y
Programas (1) (CO2-2)

Especialista de
Planificacion de
Cooperacion
Internacional (3)
(CA3-1)

Especialista de
Relaciones
Internacionales y
Anélisis Global (1)
(CA3-1)

Analista de
Planificacién de
Cooperacién
Internacional (2)
(CA2-3)

Analista de Relaciones

Internacionales y
Andélisis Global (2)
(CA2-3)

Asistente/a de
Planificacion de
Cooperacion
Internacional (1)
(CA1-3)

Asistente/a de
Relaciones
Internacionales y
Anélisis Global (1)
(CA1-3)
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Grafico 12. Organigrama de la Direccion de Gestion y Negociacion Internacional

Director/a de Gestién
y Negociacién
Internacional (1)

Secretario/a de la
Direccién de Gestiony
Negociacién
Internacional (1)
(CO2-2)

Apoyo Administrativo
de la Direccion de
Gestion y Negociacién
Internacional (1)
(CO1-2)

Especialista de
Cooperacion
Internacional (6)
(CA3-1)

Analista de
Cooperacion
Internacional (6)
(CA2-3)

Asistente/a de
Cooperacion
Internacional (1)
(CA1-3)
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Grafico 13. Organigrama de la Direccion de Operaciones y Capacitacion

Director/a de
Operaciones y
Capacitacion (1)

Secretario/a de la
Direccion de
Operaciones y
Capacitacion (1)
(CO2-2)

Apoyo Administrativo
de la Direccion de
Operacionesy
Capacitacion (2)
(CO1-2)

Analista de Sistema
Integrado de
Cooperacion

Internacional (2)
(CA2-3)

Analista de Instruccion
de Registros (1)
(CA2-3)

Asistente/a de
Instruccion de
Registros (1) (CA1-3)

Analista de
Capacitacion en
Cooperacion Técnica
Internacional (1)
(CA2-3)

Asistente/a de
Donaciones (1) (CA1-3)

Grafico 14. Organigrama de la Subdireccion de Registros

Ejecutivo/a de
Registros (1) (CA4-1)

Analista de Registros
(6) (CA2-3)

Asistente/a de
Registros (1) (CA1-3)
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Grafico 15. Organigrama de la Subdireccion de Beneficios

Ejecutivo/a de
Beneficios (1) (CA4-1)

Analista de Beneficios
(5) (CA2-3)

a Asistente/a de
Beneficios (1) (CA1-3)

Grafico 16. Organigrama de la Direccion de Fiscalizacion y Supervision

Director/a de
Fiscalizacion y
Supervision (1)

Secretario/a de la
Direccion de
Fiscalizacion y
Supervision (1) (CO2-2)

Analista de Instruccion
- de Intervenciones (1)
(CA2-3)

] Especialista de
Supervision (2) (CA3-1)

Asistente/a de
Instruccion de
Intervenciones (1)
(CA1-3)

Analista de Supervision
(5) (CA2-3) —

Asistente/a de
Supervision (1) (CA1-3)
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Grafico 17. Organigrama de la Comision de Infracciones y Sanciones

Secretario/a Técnico/a
de la Comisién de
Infraccionesy
Sanciones {1)

Secretario/a de la
Comision de
Infracciones y
Sanciones (1) (CO2-2)

Analista de
= Infracciones y
Sanciones (1) (CA2-3)

Asistente/a de
— Infracciones y
Sanciones (1) (CA1-3)
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5 Resumen de los Perfiles de Puesto

5.1 Cuadro de resumen de puestos por Grupo, Familia de Puestos, Rol y Nivel — Categoria

Tabla 1. Cuadro de resumen de puestos por Grupo, Familia de Puestos, Rol y Nivel — Categoria

ORGANO UNIDAD  Gorvinopes  FAMILIADE NIVEL. - E_EUESEOS
ORGANICA PUESTOS CATEGORiA | Dotacio  MP
CIVILES n
Funcionario . ; ;
PUblico No aplica No aplica No aplica 1 1
Gestion Comunicaciones | CAZ Analista 3 3

institucional
Fiscalizacion,
gestion

Servidor Civil de

Gafrer tributaria y E]ecuqon CAZ Analista 2 2
; i coactiva
ejecucion
coactiva
€02 Funciones
Asesoria Asesoria de asesoria de 1 1
alta direccion
CO3 Funciones
secretariales 1 1
Asistencia de alta
administrativa y direccion
secretarial CO1 Funciones
D?'recci'én No aplica Asistencia y dg apoyo 1 1
Ejecutiva apoyo administrativo
CO1 Operador
Servidor de Conserjjer"fa, de. ;
Actividades METEGIENAY eanseLIers, 1 1
notificacion mensajeria y

Complementaria
s

notificacion

Operadores de
prestacion y

entrega de
bienes y ;
servicios, Ope:rz_:\dores de CO1 Operador
operadores de | servicios para la de gestion 1 1
servicios para gestion institucional
la gestion institucional

institucional;
mantenimiento

y soporte; y
choferes
Total de la Direccion Ejecutiva
- Directivo Direccion Direccion _
fcina de . Publico institucional estratégica No aplica ! !
Contral Mo aplica Servidor Civil de Gestion Control
IRt iongl Carrera institucional institucional CAZ Analista 1 1
Total de la Oficina de Control Institucional 2 2
Directivo Direccion Direccion No aplica 1 1
Publico institucional estratégica P
. . Asesoramiento 3
Oficina de Serv?:rrrg;;ﬂ o y resolucion de Aj??;?: Es e(:c?:lista 1 1
Asesoria No aplica controversias J P
oy Jun’djga:;'-"?::m Servidor de i .
& MIEM7E . - . . .
AR /\’35@’1?5’\{ Actividades Asistencia y Aktencla CO2 Funciones
BEVAZ R Complementaria apoyo administrativay | "o orariales : 1
AN secretarial

S

Republica.
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ORGANO

SERAEEIS 43

UNIDAD
ORGANICA

GRUPO DE
SERVIDORES
CIVILES

FAMILIA DE
PUESTOS

Total de la Oficina de Asesoria Juridica

NIVEL /
CATEGORIA

n
3

PUESTOS
Dotacié  MP

P
3

Directivo Direccion Direccion .
Publico institucional estratégica b apliza 1 1
. Planeamientoy | |, CA3 1 1
Oficina de gestion del res_utﬁyesto Especialista
Planeamiento No aplica Servidor Civil de gasto publico CA2 Analista 1 1
y Presupuesto ——
Carrera Giestin Modernizacién CA3 1 1
institucional de la gestion Spaalt
publica CA2 Analista 1 1
Total de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto 5 5
Directivo Direccion Direccion .
Oficina Pulblico institucional estratégica No aplica 1 1
General de g Servidor de ; ;
Administracio Hemplics Actividades Asistencia y A.s.ls_tenc:.a CO2 Funciones
n Complementaria apoyo adm:mstrat.wa Y| secretariales 1 L
i secretarial
Total de la Oficina General de Administracion 2 2
CA4 Ejecutivo 1 1
i s CA3
aficina Unidad de . - Planeamiento y Contabiligad Especialista 1 1
General de coitabilidad Servidor Civil de SEHiAF dal -
Administraci¢ | = ¥ Carrera g 4 CAZ Analista 1 1
n A gasto Tesoreria y
endeudamiento | CA2 Analista 2 2
publico
Total de Ia Unidad de Contabilidad y Finanzas 5 5
. CA4 Ejecutivo 1 1
Planeamiento y A3
gestion del Contrataciones A 1 1
e Especialista
Servidor Civil de g CA2 Analista 1 1
Carrera Almacén,
Gestion distribucion y .
institucional control CA2 Analista L 1
patrimonial
Oficina Unidad de Operadores de | Operadores de | | Efv?for s
General de | Adquisiciones p e servicios para la p
5 " g prestacion y . operadores de 1 1
Administracio | y Servicios gestion o
n Generales entrega de institucional gestion
bienes y institucional
Seryu;lor de servicios, Opgr;dores de CO1 Operador
Actividades operadores de | servicios para la Y s 3 3
Complementaria | servicios para gestion insti%ucional
s la gestion institucional
institucional; Operadores de | CO1 Operador
mantenimiento | prestaciony | de prestacion
y soporte; y entrega de y entrega de 2 2
choferes bienes y bienes y
servicios servicios
Total de la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales
N v o Direccion
. Directivo Direccion e :
Oficina Unidad de Plblico institucional GRETAtive ;e ! 1
i Administracio Esm g
. . . CA3
Admm;stracro n de Personal Serviéjor Civil de ‘ G.esti.c'm l Gfgghorgo‘:e Especialista 1 1
arierd instituciona humanos CA2 Analista 2 2
Total de la Unidad de Administracion de Personal 4 4
o TICs CA4 Ejecutivo 1 1
Oficina : ; ]
General de L!nldad de Servidor Civil de Gestidn (Tecnologm.s‘ de CA3
dministracig | o otemas e Carrera institucional | 12 Informacion y Especialista ! !
o\ ,._)Ewéfc-]’%:_\_\lnformética Comunicaciones -
B\ AR CAZ Analista 2 2
A L 20N )
: =
)
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ORGANO

Direccidn de
Politicas y
Programas

Direccion de
Gestidn y
Negociacion
Internacional

Direccion de
Operaciones y
Capacitacion

Direccion de
Operaciones y
Capacitacion

UNIDAD

ORGANICA

GRUPO DE
SERVIDORES
CIVILES

Servidor de
Actividades
Complementaria
S

FAMILIA DE
PUESTOS

Operadores de
prestacion y
entrega de

bienes y
servicios,
operadores de
servicios para
la gestion
institucional;
mantenimiento

Operadores de
mantenimiento
y soporte

NIVEL /
CATEGORIA

CO1 Operador
de
mantenimient
0y soporte

PUESTOS

Dotacio

MP
P

No aplica

y soporte; y
choferes
Total de la Unidad de Sistemas e Informatica
Directivo Direccion Direccion Missaniliion 1 1
Publico institucional estratégica P
Formulacion, CA3
. %, E A 2 2
Esrvidor ERvil de lmplementa_qo _ specialista
Carrera ny evalyacmn Gobierno CA2 Analista 2
de politicas :
publicas CA1 Asistente
servidor de Asistencia
Actividades Asistencia y . CO2 Funciones 1 1
Complementaria apoyo Va8 Y| secretariales
secretarial

S

| de la Direccion de Politicas y Programas

No aplica

Directivo Direccion Direccion No aplica 1 1
Publico institucional estratégica
Formulacion, CA3 1 1
SR CIAL dB lmplementa‘c'lo . Especialista
Cartera n y evaluacion Gobierno CA2 Analista 1 1
de politicas -
plblicas CA1 Asistente 1 1
] CO2 Funciones
iig\:?c(i);dc;i Asistencia y A:sigtencig SECretinales 1 1
Complementaria apoyo administrativa y | CO1 Funciones
secretarial de apoyo 1 1

5

Total de la Direccion de Gestion y Negociaciéﬁ Internacional

administrativo

No aplica

Directivo Direccion Direccion No aplica 1 1
Plblico institucional estratégica P
Prestacion y Gobierno CA2 Analista 1 1
entrega de Desarrollo .
bienes y e CAZ Analista 1 1
servidor Civil de servicios Gobierno CA1 Asistente 1 1
Carrera Fiscalizacion, CA2 Analista 1 1
gestion Fiscalizacion,
tributaria y supervision e .
ejecucion inspectoria | CA1 Asistente 1 1
coactiva
. €02 Funciones
Servidor de : ; : 1 1
Actividades Asistencia y a dn}:is;ﬁzterna?iia nggrgtﬁniaifs
Complementaria apoyo vay unciones
secretarial de apoyo 1 1

S

Total de [a Direccion de Operaciones y Capacitacion

Prestacion y
entrega de
bienes y
servicios

Subdireccion
de Registros

Servidor Civil de
Carrera

Total de la Subdireccion de Registros

administrativo

CA4 Ejecutivo

Gobierno

CA2 Analista

Gobierno

CA1 Asistente

CA4 Ejecutivo

Y W NN 00
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ORGANO

Direccion de
Operaciones y
Capacitacion

Direccion de
Fiscalizacion
y Supervision

Comision de
Infracciones y
Sanciones

S

UNIDAD

ORGANICA

Subdireccion
de Beneficios

No aplica

No aplica

GRUPO DE
SERVIDORES
CIVILES

Servidor Civil de
Carrera

FAMILIA DE
PUESTOS

Prestacion y
entrega de
bienes y
servicios

Total de la Subdiréccién de Beneficios

NIVEL /

CATEGORiA | Dotacio |
n

CA2 Analista

PUESTOS

MP

CA1 Asistente

5

Total de la Direccion de Fiscalizacion y Supervision

Directivo Direccion Direccion )
Plblico institucional estratégica Hoapiica 1
Fiscalizacion, CA3
. < gestion Fiscalizacion Especialista 1
Servidor Civil de : . et
tributaria y supervision e CA2 Anali
Carrera 4 - : b nalista
ejecucion inspectoria -
coactiva CA1 Asistente
Servidor de . ;
Actividades Asistencia y d A's1s_tenc1‘a C0O2 Funciones 1
Complementaria apoyo administrativa y secretariales
secretarial

S

Total de la Comision de Infracciones y Sanciones
Total general

Directivo Direccion Direccion No aplica 1
Publico institucional estratégica P
Fiscalizacion, CA2 Analista 1
. - gestion Fiscalizacion,
Servzﬂ:rrrgrl;'ll de tributaria y supervisién e .
ejecucion inspectoria | CA1 Asistente 1
coactiva
Servidor de - .
Actividades | Asistenciay | Asistencia , | €Oz Funciones ;
Complementaria apoyo seoretatial secretariales
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5.2 Cuadro de resumen de puestos por érganos y unidades organicas

Tabla 2. Cuadro de resumen de puestos por 6rganos y unidades organicas

ORGANO ~ UNIDADORGANICA  N° DEPUESTOS
Direccion Ejecutiva No aplica 11
Oficina de Control Institucional No aplica 23
Oficina de Asesoria Juridica No aplica 3
Oficina de Planeamiento y Presupuesto No aplica 5
Oficina General de Administracion No aplica 2
Oficina General de Administracién Unidad de Contabilidad y Finanzas 5
Oficina General de Administracion Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales 10
Oficina General de Administracion Unidad de Administracion de Personal 4
Oficina General de Administracion Unidad de Sistemas e Informatica 5
Direccion de Politicas y Programas No aplica 8
Direccidn de Gestidon y Negociacion Internacional No aplica 6
Direccion de Operaciones y Capacitacion No aplica 8
Direccion de Operaciones y Capacitacion Subdireccion de Registros 3
Direccion de Operaciones y Capacitacion Subdireccion de Beneficios 3
Direccion de Fiscalizacidn y Supervision No aplica 7
Comision de Infracciones y Sanciones No aplica 4
Total 86

3Un (1) puesto tiene dependencia funcional y administrativa designado/a por la Contraloria General de la
Republica.
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6 Perfiles de Puesto

6.1
b1

MODULO I: Organo de Alta Direccion

Direccion Ejecutiva

FPO000001 - Director/a Ejecutivo/a

C00401002 - Asesor/a de la Direccion Ejecutiva
CA0206003 - Analista de Imagen y Comunicaciones
CA0206004 - Analista de Comunicaciones

CA0206005 - Analista de Disefio Grafico

CA0603006 - Analista Ejecutor Coactivo

CA0603007 - Analista Auxiliar Coactivo

C00201008 - Secretario/a de la Direccion Ejecutiva
00201009 - Apoyo Administrativo de la Direccion Ejecutiva
C00102010 - Chofer de la Direccion Ejecutiva
C00202011 - Notificador/a de la Direccion Ejecutiva
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FP0O000001 - Director/a Ejecutivo/a

APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO |

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

C)rgano Direccion Ejecutiva
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Funcionario Publico

Familia de puestos No aplica

Rol No aplica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo No aplica - No aplica
Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Director/a Ejecutivo/a
Cddigo del puesto FPOO00001

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones No aplica

Dependencia jerarquica

: Ministro/a de Relaciones Exteriores
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

No aplica
reporta

N° de posiciones a su cargo 125

MISION DEL PUESTO

Dirigir y supervisar el funcionamiento de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCl, en el marco de lo dispuesto en la Ley N® 27692 y Decreto
Supremo N° 028-2007-RE, a fin de cumplir con las acciones vinculadas con la gestion de Cooperacion Técnica Internacional en coordinacion con el Consejo

Directivo de |a entidad y el Ministerio de Relaciones Exteriores.
o\ DE Ao,b/ Y

Dirigir y supervisar el funcionamiento de |a Agencia Peruana de Cooperacidn Internacional - APCI, para el cumplimiento de los objetivos institucionales y

acuerdos internacionales.

Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores las acciones vinculadas con |a gestion de Cooperacidn Técnica Internacional en concordancia con la
Politica Exterior.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Consejo Directivo y realizar los actos y funciones que éste le encargue en el ejercicio de sus atribuciones, informar
3 periddicamente a dicho colegiado sobre |la marcha de la institucion y el cumplimiento de sus acuerdos, asf como tramitar |as convocatorias a sus sesiones,

llevando el libro de Actas.

Presentar al Consejo Directivo para su aprobacién, proyectos de documentos de gestién institucional y documentos vinculados a |la Cooperacidn Técnica

Internacional.

Presentar al Consejo Directivo para su aprobacién, el presupuesto institucional, el Plan Estratégico Institucional (PEl), el balance general y los estados
financieros, la Memoria Anual, asi como el resultado del control, supervision y fiscalizacion de |la cooperacidn internacional no reembolsable.

Ejercer |a titularidad del pliego presupuestal correspondiente.

Coordinar con la Comisién Interministerial de Asuntos Sociales, |as acciones vinculadas con |a programacién, gestién y ejecucion de la Cooperacion Técnica
Internacional.

Dirigir técnica y administrativamente |a entidad aprobando |a organizacién interna de las Direcciones y Oficinas, y estableciendo las directivas y manuales
que precisen las funciones y responsabilidades de los érganos de apoyo, de asesoramiento y de linea, para el cumplimiento de los fines institucionales.

Participar en las negociaciones con las entidades e instituciones extranjeras de Cooperacion Técnica Internacional.

Planificar, ejecutar y supervisar |las acciones correspondientes para la programacion, gestion, negociacion, oficializacion, obtencion y ejecucién de los
recursos de |a cooperacidn internacional.

Representar legal e institucionalmente a |la entidad ante todo tipo de autoridad o entidad publica y privada, asi como ante los organismos de cooperacion
internacional.

1
12 Suscribir los convenios de cooperacidn internacional que le correspondan.
13

Expedir resoluciones, y resolver en ultima instancia las impugnaciones sobre registros, procesos administrativos, de personal y otros a su cargo.

Dirigir la politica de comunicaciones e ‘[maggr.linsﬁtucional. ’/w-"" ~

NSRRI Y/
RS
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15 Designar y nombrar, dentro de sus atribuciones, a los/las funcionarios/as y personal administrativo de |a entidad.

16 Otras que delegue el Consejo Directivo y las que deriven de su naturaleza.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente D

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos las areas de la entidad.

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

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.

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

. | ,
Incompleta Completa Egresado(a) DBaChI”EF | X |Titulo/ Licenciatura Si D No

D) ¢Habilitacidén
profesional?

a| Jwo[x]

1L

IR I I

Técnica Bdsica | D ; D
Maestria Egresado Grado
(162 afios) ? I 8
DTécnica Superior l:] No aplica.
(3 6 4 afios)
D Doctorado Egresado l___] Grado
Universitaria D
No aplica.

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

Administracion y gestion de cooperacién técnica internacional.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cédlculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
|presentaciones
Otros (Especificar) i ; Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
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EXPERIENCIA

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

5 afios

Experiencia especifica

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

5 afios

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

No aplica

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

=\ Practicante . i Coordinador / Ejecutivo / i .
. Asistente Analista Fa Directivo
profesional Especialista Experto

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

o aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

Nacionalidad peruana

P e
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica
Unidad Funcional
Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria
Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Caédigo del puesto

N° de posiciones del puesto

Direccion Ejecutiva

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor de Actividades Complementarias

Asesoria

Asesoria

CO2 Funciones de asesorfa de alta direccion

C€02040102 - Asesor categoria 2

co2-3

Asesor[a de la Direcdon Ejecutiva

C00401002

2

Cédigo de posiciones €00401002 - 0001 AL0002

Dependencia jerarquica

c Director/a Fjecutivo/a
lineal

No aplica

Funcionario Publico

s APCYE s
~T_:MISION DEL PUESTO

e
?%}qj_u:fé r, coordinar y asesorar a los érganos de la entidad, respecto a temas de la gestidn institucional que sea de interés de la Direccidn Ejecutiva, en el marco
’%e"l%}gjbpuesm en el Decreto Supremo N° 028-2007-RE, a fin de coadyuvar a la consecucidn de |los objetivos institucionales.

s

NCIONES DEL PUESTO

Participar, por encargo, en comisiones o equipos de trabajo al interior de |a entidad para la consecucién de los objetivos institucionales.

Coordinar, por encargo, con otros 6rganos de la entidad y, de corresponder, con otras entidades publicas o privadas, para el ejercicio de sus funciones.

Asesorar a la Direccién Ejecutiva en la gestién de |a entidad respecto de los temas que le sean consultados para la consecucion de los objetivos de la misma.

Elaborar informes técnicos o emitir opinion técnica respecto de temas que se le consulten.

Analizar y revisar informes, proyectos de norma u otra documentacion relacionada a la entidad, que se le solicite.

Representar, por encargo, a la entidad, en comisiones, reuniones de trabajo, eventos y otros; para coadyuvar en los propdsitos y funciones de la entidad.

N oo nos W

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal [ Permanente I ‘

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

odas las areas de |a entidad.

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

publicos|
Coordinaciones Externas:
|

|Entidades pdblicas y privadas.

Servidores d

o
Carrera? X

Funcionarios

Servidores de actividades
publicos complementarias
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) éColegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) E[Bachilier | ETituIn/ Licenciatura Si No El

| Primaria D
DSecundaréa D

‘Técnica Basica | |
(162 afios) ]

D) éHabhilitacion
J profesional?
| Economia, Administracion, Ingenieria, Contabilidad, Derecho, Ciencias si No El

Sociales, o afines por la formacidn.

! Maestria | Egresado |Grado

=1 0 L DO

[ Técnica Superior D No aplica
113 64afios)
| Doctorado [:I Egresado I:IGradu
S L
Universitaria ‘
No aplica

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

b - .
'@Es§i6n publica o politicas publicas o conocimientos respecto de la especializacion del sector o entidad.
o

g
B);:‘qursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
£

5 2

AR %(fr? '0s en Gestién publica o politicas publicas o conocimientos respecto de la especializacién del sector o entidad (60 horas acumuladas).
O

SAPG

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
SREIMATICA 7 e : / | 2 et :
(£ Noaplica|  Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
: X Inglés X
2 X Quechua X
Sy =
E:rfgjggsama.de X Otros (Especificar) X
presentaciones
“|Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.- |
Otros (Especificar)

- EXPERIENCIA
@ -E)ﬁg[iencia general

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

) 4,,éﬁ% .
ngriencia especifica

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

2 afios.

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

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Coordinador Ejecutivo
1 Asistente Analista i / ! / Directivo
profesional Especialista Experto

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

No aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘ Planificacién, Organizacién de la Informacion, Analisis, Control.

REQUISITOS ADICIONALES
{
él\lo aplica
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CA0206003 - Analista de Imagen y Comunicaciones

APCl FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacidn Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orga no Direccion Ejecutiva
Unidad Orgénica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Comunicaciones

Nivel [ categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020602 - Analista de Comunicaciones
Subnivel/ subcategoria cA2-3

Nombre del puesto Analista de Imagen y Comunicadones
Cadigo del puesto CAD206003

N°® de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones CAD206003 - 0001

Dependencia jerarquica

. Director/a Ejecutivo/a
ineal

\DE ADg,,

ﬁfgndencia funcional No aplica
A

\ G de servidores al que

: regbrta
&) APC) /de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

Funcionario Publico

Desarrollar |as actividades de comunicacién institucional interna y externa requeridas por la Direccion Ejecutiva, para poder difundir la informacion que se

considere necesaria.

Realizar actividades protocolares, para apoyar a la Direccidn Ejecutiva en presentaciones publicas.

Publicar las notas de prensa, informativas e internas de |a entidad, a fin de mantener informados a los/las trabajadores /as de |a entidad y/o al publico en

general.

~====-_4 Difundir el material impreso, visual, audiovisual y gréfico de la institucién, a fin de comunicar |a informacién que se considere necesaria.

R s 5\§esu'onar la actualizacién de la pagina web de |a institucién, para que la informacién de |a entidad se encuentre disponible para consulta.

3 .. 6! -Controlar la actualizacion permanente del archivo de prensa fotografico y audiovisual, a fin de contar con insumos disponibles cuando se requiera.

o A ]
0 7 - Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

o " »
“CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Permanente

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las areas de |a entidad.

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

Funcionarios | , Directivos I Servidores dei X Servidores de actividades
pt’lblicos‘ ' publicos| | Carrera ] complementarias
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L

Coordinaciones Externas:

T SN TR

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria
DSecundaria
F 1

Incompleta

1L

Completa

DEgresado(a] d X |Bachiller i Titulo/ Licenciatura

Ciencias de la comunicacion, publicidad, periodismo, relaciones
publicas, o afines por la formacidn.

| I Técnica Basica [:’
l_._ (162 afios)
%Técnica Superior D
(3 04 afios)
X |Universitaria

=1 [0 [

[ Maestria |Egresado i Grado

No aplica

Doctorado

[

I
1 Egresado }Grado

No aplica

o [ Jwe[5]

D) ¢Habilitacion
profesional?

5[ Jne[x]

CONOCIMIENTOS

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

[COmunicaciunes, Gestion de imagen institucional.

) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

i Nivel de dominio | IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA T = T : i T T i
No aplica Bdsico | Intermedio @ Avanzado DIALECTO No aplica Basico | Intermedio
Procesador de textos ' X Inglés X [
i -
Hojas de célculo | X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

XPERIENCIA

eriencia general
dique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

7
4 afos.

Experiencia especifica

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

2 afios.

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

1 afio.

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

AnalistaD

Practicante
profesional

|
Asistenteg

Coordinador /|

Ejecutivo / [
Especialista|

Experto |

|
‘
\
Avanzado
Directivo|
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&

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Cooperacidn, Orden, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CA0206004 - Analista de Comunicaciones

APCI

Agencia Peruana de Cooperacion Interpacioral

n Internacional - APCI

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cdédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Cédigo de posiciones
Dependencia jerarguica
lineal

Dependencia funcional
Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

ION DEL PUESTO

Direccion Ejecutiva

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Comunicaciones

CA2 Analista

CA2020602 - Analista de Comunicaciones

CA2-2

Analista de Comunicadones

CAD206004

1

CAD206004 - 0001

Director/a Ejecutivo/a

No aplica

Funcionario Publico

o]

)
Dg rrollar el contenido de la comunicacion institucional interna y externa y organizar conferencias de prensa, en el marco de lo dispuesto en la Ley N° 27692 y
‘eto Supremo N° 028-2007-RE para seguir un protocolo uniforme y establecido.

AP F UNCIONES DEL PUESTO

1 Organizar conferencias de prensa, para comunicar asuntos relacionados a la entidad.

Preparar el contenido de la comunicacion institucional interna y externa, para poder difundir la informacién que se considere necesaria.

Redactar notas de prensa y boletines de noticias, para su posterior difusion segun haya sido requerido.

Realizar trabajos de produccion audiovisual, para su posterior difusion segun haya sido requerido.

Organizar el archivo fotografico y audiovisual, a fin de contar con insumos disponibles cuando se requiera.

(<2 B ¥, B I FU R N

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEM'IH?EI'\'IO DEL PUESTO

]
*No aplica
i

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

Temporal

Permanente D

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

ETudas las areas de |a entidad.

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

Funciunarius( |
p—— |
publicos | |

Coordinaciones Externas:

Directivos Servidores dei X
publicos| Carrera|

]

Servidores de actividades |
complementarias |

|
| No aplica
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa l:]Egresado(a) EB&CN”EF DTitulo/ Licenciatura Si | No

D) éHabilitacién
profesional?

Ciencias de la comunicacion, publicidad, periodismo, relaciones Si N X
i - i o
publicas, o afines por la formacion,

D Maestria iEgresado | Grado

DPrimaria
‘Secundaria

Técnica Bdsica
(162 afios)

1O DO

L O O

iTécn'ica Superior No aplica
i3 ¢4afos)
' Doctorado | Egresado {Grado
1
IEUniversitaria E i
No aplica i
|

CONOCIMIENTOS

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

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

Qy«\—DE AD .Cursos en Comunicaciones o afines (20 horas acumuladas).

1y neL (2

X e, o e 1 .

G L AR C&, onocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
: Y 7

) MATICA Nivel de dominio | IDIOMAS / Nivel de dominio
<~ No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
-
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X |
2 Rrograma de X Otros (Especificar) X
“presentaciones
Qifos (Especificar) Otros (Especificar) X
,.;Q)!os (Especificar) Observaciones.-
] ~10tros (Especificar)
S "
____ EXPERIENCIA
* - Experiencia general
S 0n Iﬁdique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
el Wy CZ\ER
i n 3 afios.
TR ]
W

5
5 '/EKQEI’IEHCIB especifica

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

1 afio.

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

1 afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Coordinador Ejecutivo
. Asistente Analista - / J / Directivo
profesional Especialista Experto

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

No aplica
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L

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Cooperacion, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

M

No aplica
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CA0206005 - Analista de Disefio Grafico

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccidn Ejecutiva
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestién institucional

Rol Comunicaciones

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020602 - Analista de Comunicaciones
Subnivel/ subcategoria CA2-1

Nombre del puesto Analista de Disefio Grafico

Cadigo del puesto CAD206005

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones CAD206005 - 0001
Dependencia jerarquica

s pe ] q Director/a Ejecutivo/a
lineal

Dependencia funcional No aplica

Funcionario Publico

DE A

LA 0,

A ey
@ o

Disefiar y diagramar piezas graficas, folleteria institucional, material audiovisual, referidas a la comunicacion interna y externa, en el marco de lo dispuesto en |a
““>iley N° 27692 y Decreto Supremo N° 028-2007-RE, a fin de difundir la informacidn en los diversos medios internos y externos, considerando |a identidad grafica de
"e‘ntidad.

'/ Disefiar las piezas graficas para la comunicacién interna y externa de la entidad (impresa, web y/o redes sociales), para su posterior difusion segin haya
sido requerido.

Disefiar y diagramar documentos de folleteria institucional, para poder difundir la informaciéon que se considere necesaria.

3 Realizar la edici6n a los videos institucionales, para colaborar con los procesos de produccion audiovisual.

—
/f - #~,_Colaborar para el disefio y actualizacién de la pagina web de |a entidad, para que |a informacion se encuentre disponible para consulta.
\

/ ’ i s 7_\l§laburar]a linea grafica institucional, a fin de mantener un estandar en todas las producciones que se realicen.
ey, 2V

" 6/ -Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
gy O

‘__—-CG‘f\lDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

= |

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de |a entidad.

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

Funcionarios ] Directivos T Servidores de; X Servidores de actividades | )
B publicos| | Carrera complementarias|

publicos

Coordinaciones Externas:

/5

ENo aplica
/

N,
]

(

o “””Efab
2 ‘.
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&
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APCI

o

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Primaria
DSecur\daria

Incompleta

L[]

Completa

éE do(a) =B hill
'Egresado(a achiller
g |

™
X ,Titulo/ Licenciatura

1L

7

Ciencias dela comunica cion, publicidad, periodismo, relaciones
publicas, disefio gréfico o afines por la formacion.

- |

si INo| X
L

D) ¢Habilitacion
profesional?

SISNOE

e
| lTec'mca~Ea55ca i Maestria Egresado D Grado
L____{162afios)

EITécnica Superior | % No aplica
(3 6 4 afios) [ P
' Doctorado i Egresado Grado
| Universitaria
L] L] .
o aplica
CONOCIMIENTOS

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

Comunicaciones, Disefio grafico.

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

Cursos en Comunicaciones o afines (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

by ':.\\:\)

5 Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA I 5 PR = : i |
| No aphca] Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico i Intermedio | Avanzado
{ T

%rocesador de textos | X Inglés X
»’ﬁlojas de calculo X Quechua X
|Programa de X Otros (Especificar) X
|presentaciones | |

|Otros (Especificar) |Otros (Especificar) X

|Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

2 afios.

Experiencia especifica

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

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

éplca

Practicante
profesional

O e * Mencione

Ana!%staD

Coordinador /
Especialista

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

AsistenteD

otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia;

Ejecutivo /
Experto|

DirectivoD

en caso existiera algo adicional para el puesto.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion, Orden, Atencion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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APCI

CA0603006 - Analista Ejecutor Coactivo

~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

. APC]

Agencia Peruana de Cooperacian Internacionsl

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgéanica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Direccion Ejecutiva

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 1

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Ejecucidn coactiva

CA2 Analista

Puesto Tipo CA2060302 - Analista de Ejecucion coactiva
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista Ejecutor Coactivo

Cadigo del puesto CADG03006

N° de posiciones del puesto 1

Caédigo de posiciones CAD603006 - 0001
Dependencia jerdrquica

. P ) 4 Director/a Ejecutivo/a
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

Funcionario Publico

FUNCIONES DEL PUESTO

Iniciar el procedimiento, ejerciende a nombre de la entidad, las acciones de coercién, para el cumplimiento de la obligacién de acuerdo a lo establecido en

1 la Ley N° 26979, Ley de procedimiento de Ejecucién Coactiva, modificatorias y normativas que resulten aplicables.

2 Emitir las Resoluciones del Procedimiento de Ejecucién Coactiva, para el proceso de cobranza coactiva.

3 Efectuar el cobro de multas administrativas, distintas a las tributarias y obligaciones econémicas provenientes de sanciones impuestas por el Poder Judicial.
4 ‘I-nterponer medidas cautelares para proteger los intereses de la Entidad.

5 Realizar acciones de ejecucion forzosa en el marco de la Ley N° 26979, modif;;atorias y normativas que resulten aplicables.

Cobrar los ingresos publicos, distintos a los tributarios, nacidos en virtud de una relacién juridica regido por el derecho publico, siempre que corresponda a

las obligaciones a favor de la entidad.

Suspender el procedimiento de Ejecucion Coactiva, cuando lo requiera, para conocimiento del/de la administrado/a.

Brindar atencién y orientacidn a los/las representantes/as o apoderados/as de las asociaciones o fundaciones sin fines de lucro, acreedoras de multas
impuestas por la Comision de Infracciones y Sanciones - CIS, para |a atencién del /de la administrado/a.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

o aplica

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

o aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

i
| Oficina General de Administracién, Comision de Infracciones y Sanciones.
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L TR

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

Directi VOSD Servidores de X |
publicos Carrera __E

Funcionarios

Servidores de actividades |:I
publicos complementarias

Coordinaciones Externas:

Entidades bancarias y financieras.

FORMACION ACADEMICA 7

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

C) éColegiatura?

Incompleta

D Primaria D
I:ISecundaria D

[

Completa

D Egresado(a) Bachiller mTitulo/ Licenciatura

Derecho

Técnica Basica

DMaestria Egresado DGrado

= O O 0o

(162 afios)
[:]Técnica Superior D No aplica
(3 6 4 afios)
DDoctorado DEgresado I:IGrado
EI Universitaria |:I
No aplica

s [x]wo[ ]

D) éHabilitacion
profesional?

D]

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

/)
I
er@| o administrativo, Ejecucion coactiva.
s

= — .
) &Jrsos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
S

os en Derecho administrativo o Ejecucion coactiva o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 . Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
-OFIMATICA A o . 5 = 2
=, No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
scesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
| Programa de X Otros (Especificar) X
|presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

4 afios.

Experiencia especifica

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

2 aios.

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

1afo.

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

Practicante Y
profesional

Asistente|
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@ -

* \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 informacidn, Andlisis, Orden, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES ..

No aplica
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CA0603007 - Analista Auxiliar Coactivo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Ejecutiva
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucién coactiva
Rol Ejecucidn coactiva

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2060302 - Analista de Ejecucion coactiva
Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto Analista Auxiliar Coactivo

Codigo del puesto CAD603007

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CAD603007 - 0001

Dependencia jerarquica

. Director/a Ejecutivo/a
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Funcionario Publico

de posiciones a su cargo 0

2
i’%{m DEL PUESTO
pod

estidpar las actividades de cobranza coactiva sefialadas por el/la Ejecutor/a Coactivo/a, en base a lo establecido en |a Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de
Ej T i6n Coactiva, modificatorias y normativas que resulten aplicables, a fin de cumplir con |a obligacion materia de ejecucidn coactiva.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios, para colaborar con el desarrollo del procedimiento de cobranza coactiva.

Proponer al/a |a Ejecutor/a Coactivo/a los proyectos de actos administrativos destinados al cumplimiento de la Obligacion materia de ejecucion coactiva,
para el cumplimiento y seguimiento del cobro.

Realizar las diligencias ordenadas por el/la Ejecutor/a Coactivo/a, para el cumplimiento y seguimiento del cobro.

Emitir los informes pertinentes en el marco del procedimiento de cobranza coactiva, para emitir las Resoluciones de Cobranza Coactiva.

Suscribir las Resoluciones emitidas por el/la Ejecutor/a Coactivo/a, asi como las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten,
para iniciar el proceso de cobranza coactiva y de ser necesario llegar a un proceso de fraccionamiento de |a misma.

Coadyuvar a |as funciones del/de |a Ejecutor/a Coactivo/a, en el seguimiento de los expedientes de cobranza coactiva y en la orientacidn y atencion delas
entidades sancionadas por la Agencia Peruana de Cooperacidn Internacional - APCI, para el cumplimiento y seguimiento del cobro.

7 Custodiar los expedientes de cobranzas coactivas a su cargo, para mantener un registro ordenado.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Oficina General de Administracion, Comision de Infracciones y Sanciones.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar c%un:aspg)
Funcienarjos | Directivos ‘ /'/ £y
publicos | pﬂhlil:usi |
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& - PP EP T —
Coordinaciones Externas:
No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo ‘B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?
i
Incompleta Completa 'Egresado(a) ./ Bachiller Dﬁtulo/ Licenciatura Si {No| X
| ;Primaria D D D) ¢Habilitacion
— profesional?
. | Derecho, administracidn, contahilidad, economia, o afines por la . ]
DSecuadana D | Fi ) Si l:l No | X
| lTe(fmcausasaca D ‘ ‘ Maestria Egresado Grado
L {162 afios)
DTécnica Superior | | No aplica
(3 6 4 afios) | l
| Doctorado | Egresado ?Grado
; X ‘Universitaria D | X ' ;
No aplica |
|

CONOCIMIENTOS

[_;Q) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

A OF

7,
ye! - . = + 2 i

% % r[)’%pfho administrativo, Ejecucidn coactiva.

R, g

v ; :
nglursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

(&)
%os en Derecho administrativo o Ejecucion coactiva o afines (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

" Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA ; i S E / ; T :
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
] | [
Procesador de textos X | Inglés X | |
Hojas de cdlculo X Quechua X ;
Programa de X Otros (Especificar) X |
presentaciones |
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
|
Otros (Especificar) 'Observaciones.-
Otros (Especificar) |
|

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado.

Lﬁos.

xperiencia especifica

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

1 afio.

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

1 afio.

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

Practicante X X Coordinador / Ejecutivo / -
g Asistente Analista S Directivo
profesional Especialista Experto

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

;Noaplica

o
N
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la informacidn, Anélisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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Agencia Peruana de Cooperacion Interna

C00201008 - Secretario/a de la Direccién Ejecutiva

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érga no Direccidn Ejecutiva
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO3 Funciones secretariales de alta direccién
Puesto Tipo C€03020101 - Secretaria (o) de alta direccién
Subnivel/ subcategoria C03-1

Nombre del puesto Secretario/a de la Direcdion Ejecutiva

Cadigo del puesto C00201008

N° de posiciones del puesto 2

Caodigo de posiciones C00201008 - 0001 AL0002

Dependencia jerarquica
. Director/a Ejecutivo/a
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que o
Funcionario Publico

e posiciones a su cargo 0

ION DEL PUESTO

WAfstir en la elaboracién, trédmite y administracién de la documentacién y comunicaciones que ingresan o se generan en la Direccién Ejecutiva, asi como en las
SAPC\ ~~actividades que se agenden, en el marco de o dispuesto en el Decreto Supremo N° 028-2007-RE, a fin de que se desarrollen las actividades de la Direccién
Ejecutiva, segtin lo programado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su competencia, para su posterior ramite.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Direccion Ejecutiva, manteniendo un registro
ordenado en medio fisico e informatico, a fin de preservar su integridad y confidencialidad.

2

Administrar la agenda de actividades de la Direccidn Ejecutiva a fin de que se desarrolle segun lo programade o modificarla con anticipacién de

corresponder.

Recibir las comunicaciones telefnicas y concertar las citas para atender a los/las trabajadores/as de |a entidad o personas y/o entidades externas que lo

soliciten.

Hacer seguimiento a |as respuestas a documentos de interés, para comunicarselo al/a |a trabajador/a correspondiente.

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de documentos.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en la Direccién Ejecutiva, con la finalidad de que los/las trabajadores/as cuenten con los

materiales necesarios para realizar su labor.

Apoyar con |a logistica y la atencion para reuniones de trabajo de la Direccidn Ejecutiva.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

%No aplica

™
Permanente |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las areas de la entidad.
I
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TP

@

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

Funcionarios X Directivos Servidores dei X Servidores de actividades
publicos publicos Carrera, complementarias
Coordinaciones Externas:
Entidades publicas y privadas.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidon académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa EI Egresado(a) D Bachiller DTitulo/ Licenciatura Si No E
l:lPrimaria D D D) ¢Habilitacién
Técnico Basica en espemAaH.dade‘s de se-cretar.lado, aS|s.tenc;a de profesional?
gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina, o afines por
E:lSecundaria D E la formacién; o Si D No
secundaria con certificado de formacion en las especialidades
descritas.
Técnica Basi
e(:'mca_ asica D IZI I:I Maestria D Egresado D Grado
(162 afios)
DTécnica Superior D D Nao aplica
(3 6 4 afios)
I:I Doctorado D Egresado DGrado
DUniversita ria D |:l
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

7
. %}{Encia administrativa o secretariado.
fe =

Bgéursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

o
?/el caso de formacidn secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de
ficina o afines (100 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
“1~OFIMATICA ; g % e x
FLaN No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
cesador de textos X Inglés X

H J;a's de célculo X Quechua X

‘Programa de X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

6 afios.

Experiencia especifica

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

4 afios.

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

No aplica
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante X i Coordinador / Ejecutivo /| e
Asistente Analista i | Directivo
Especialista Experto|

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

A

Organizacidn de la informacion, Redaccién, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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BEPRISES

C00201009 - Apoyo Administrativo de la Direccion Ejecutiva

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacidn Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano Direccidn Ejecutiva
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO1 Funciones de apoyo administrativo
Puesto Tipo C01020103 - Apoyo administrativo
Subnivel/ subcategoria co1-2

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de la Direccién Ejecutiva
Cadigo del puesto C00201009

N°® de posiciones del puesto 1
Cadigo de posiciones €00201009 - 0001

Dependencia jerarquica
lineal

Director/a Ejecutivo/a

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Funcionario Pablico

N° de posiciones a su cargo 0

@LDEA

O st

en el registro, clasificacidn, escaneo, foliacién y distribucién de la documentacién que ingresa o se genera en el Direccién Ejecutiva, en el marco de lo
to en el Sistema Nacional de Archivos, para mantener el orden, integridad y confidencialidad de |a misma.

CIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la elaboracién de documentos, en el ambito de la competencia del drea, para su posterior tramite.

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

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el area, manteniendo un registro ordenado en
medio fisico e informatico, a fin de preservar su integridad y confidencialidad.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue, para su posterior tramite.

* Apoyar con la logistica y |a atencién para reuniones de trabajo del area.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Permanente |

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las areas de la entidad.

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

Funcionarios e Directivos _; Servidores de‘ ] Servidores de acﬁvidadm:ﬁ;ﬁ
publicos publicos Carrera | complementarias |

Coordinaciones Externas:
I
%Entidar.lzs publicas y privadas.
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"i}‘r“ B S T el Sk s £ 0 T i R e
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?
} - S
Incompleta Completa EEgresado(a) |Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No| X
DPrimaria D D) ¢Habilitacion
L Técnico Bdsica en.esfpeci:'aﬁ.dades de Secretar?ado, aSis,tenCia de profesional?
| gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina, o afines por 1
ESecundaria D | X | la formacion; o & phe E
. secundaria con certificado de formacion en las especialidades
descritas.
Técnica Bésica . 1
X i X Maestria Egresado |Grado
(162 afios) |
Técnica Superior D No aplica
(3 64 afios)
D Doctorado D Egresado Grado
D Universitaria D [:!
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia administrativa o secretariado.

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

En el caso de formacién secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de
oficina o afines (100 horas acumuladas).

L DEA
{(/?‘P‘ WICA DEL %
£ ¢jonocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
C.'E% - Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
% R No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

ZAPC "P'écesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) ] Observaciones.-
Otros (Especificar)

-EXPERIENCIA
I“¥Experiencia general

) ;Je‘"""“ *“ipdigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
W a2 Ll

No aplica

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

No aplica

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

Practicante| : , Coordinador / Ejecutivo / -
. Asistente Analista - Directivo|
profesional Especialista Experto

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

No aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién dela informacidén, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

51




Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

C00102010 - Chofer de la Direccién Ejecutiva

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agendia Peruana de Cooperacidn Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion Ejecutiva
Unidad Orgdnica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacién y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para |a gestion institucional; mantenimiento y

Familia de puestos SpErE S

Rol Operadores de servicios para |a gestion institucional
Nivel / categoria €01 Operador de gestién institucional

Puesto Tipo €01010212 - Operador de conduccion vehicular o chofer
Subnivel/ subcategoria co1-4

Nombre del puesto Chofer de la Direccién Ejecutiva

Cédigo del puesto €00102010

N° de posiciones del puesio 3

Codigo de posiciones €00102010 - 0001 ALO0O3

Dependencia jerarquica
lineal

Director/a Ejecutivo/a

No aplica

Funcionario Publico

ISION DEL PUESTO

Conducir los vehiculos asignados para transporte de personal de |a entidad, en el marco de lo sefialado en el reglamento nacional de transito, a fin de que estos
puedan cumplir con sus compromisos programados de acuerdo a su agenda.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir los vehiculos asignados para transporte de personal de |a entidad, a fin de que estos puedan cumplir con sus compromisos programados.

Comunicar a su supervisor/a inmediato/a sobre |las ocurrencias producidas en el servicio, asi como notificar en caso de siniestros, para que pueda tomar las

2

medidas correspondientes.

Comunicar la necesidad de la dotacién de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo, a fin de cumplir

con las funciones asignadas.

Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo, para disminuir el
riesgo de accidentes por un mal funcionamiento del vehiculo.

~Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacién de emergencia del vehiculo a su cargo, a fin de que pueda desarrollar sus funciones sin

7" Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Permanente }

| S

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las areas de |a entidad.
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Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios| Directivos Servidores deE X Servidores de actividades I
publicos publicos Carreral complementarias ]

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos  |C) éColegiatura?

Incompleta Completa EEgresado(a) Bachiller DTitulu/ Licenciatura Si D No E
DPrimaria
]ZISecundaria D

Técnica Basica i:l
(162 afios)

D) éHabilitacion
profesional?

No aplica Si D No ]Z]
l:] Maestria D Egresado DGrado

OO L O

DTécnica SuperiorI__—f No aplica
(3 6 4 afos)

I:| Doctorado Egresado DGrado
D Universitaria l:]

No aplica

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

Ry
M‘g‘é}inica automotriz basica, primeros auxilios,
5 3

oy . -
B):-Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

/ _;fplica

i
A ND_'

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cédlculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) : Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Gl Observaciones.-
Oftros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

1 afio,

Experiencia especifica

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

1 afio.

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

No aplica

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

Practicante , ‘ _Coordinador / Ejecutivo / B
profesional | b % cialista .
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e

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Coordinacién Ojo - Mano - Pie, Dinamismo, Atencion.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir vigente de acuerdo al vehiculo a su cargo.
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C00202011 - Notificador/a de la Direccion Ejecutiva

PR T R T

APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agenaia Meruana de Cooperacidn Internacioral

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ﬁr‘gano Direccidn Ejecutiva
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 1

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo
Rol Conserjeria, mensajeria y notificacion

Nivel / categoria CO1 Operador de conserjerfa, mensajeria y notificacién

Puesto Tipo €01020202 - Mensajero o natificador [2] '
Subnivel/ subcategoria €o1-5

Nombre del puesto Notificador/a de la Direccién Ejecutiva

Cddigo del puesto €00202011

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones €00202011 - 0001
Dependencia jerarquica

. pe ! q Director/a Ejecutivo/a
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Funcionario Publico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

Verificar y realizar |a entrega de correspondencia y paquetes a instituciones publicas y/o privadas, en el marco del desarrollo de sus funciones, a fin de atender
iios requerimientos del personal de |a entidad.
1

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar |a entrega de correspondencia y paquetes a instituciones publicas y/o privadas, a fin de atender los requerimientos del personal de la entidad.

Verificar que la correspondencia o paquetes a trasladar se encuentren foliados y en orden, para que no se presenten inconvenientes en la entrega.

Uevar el registro de los documentos encargados para su distribucion (cargos), para entregarselos al personal de los drganos y unidades organicas de la

entidad y puedan verificar su recepcién.

Apoyar en la foliacién de documentos que se le asigne distribuir, para colaborar con la preparacién de |la correspondencia.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

ETudas las areas de |la entidad.

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

Funcionarios ‘ Directivos D Servidores de‘ Servidores de actividades :]

publicos ‘ publicos Carrera | complementarias |

Coordinaciones Externas:

No aplica
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FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ‘C) éColegiatura?

Primaria i
Ed li]
X |Secundaria :
co e | ‘
DTeen‘cadBama D ‘ Maestria D Egresado | Grado
(162 afios) L

: | Técnica Superior | No aplica ‘
_____i{364afios) ; | i
| |Doctorado Egresado |Grado
I:lUniversitaria ;
L |

7 profesional?

i 1 = | 3
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller [ Titulo/ Licenciatura Si No

D) éHabilitacion

’ , ] |
No aplica Si | INo| X |

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

No aplica

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

’ ) [ Nivel de dominio IDIOMAS /| Nivel de dominio }
OFIMATICA I T 7 = [ 2 ey T 7 1
| No aplica | Basico i Intermedio | Avanzado DIALECTO | No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
i |
Procesador de textos X Inglés X |
Hojas de calculo X Quechua X !
Programa de X { Otros (Especificar) X |
presentaciones | |
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X |
I |
Otros (Especificar) ‘Observaciones.-
Otros (Especificar) 1
|

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.

1 afio.

Experiencia especifica

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

1 afio.

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

No aplica

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

Practicante i . Coordinador / Ejecutivo / i i
. Asistente Analista AR Directivo
profesional Especialista Experto

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

No aplica

i L
;
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, Dinamismo, Atencidn.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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6.2 MODULO II: Organo de Control Institucional

6.2.1 Oficina de Control Institucional
e (CA0205013 - Analista de la Oficina de Control Institucional
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CA0205013 - Analista de la Oficina de Control Institucional

Ageneia Pervana de Cooperacion Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano Oficina de Control Institucional
Unidad Orgénica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Control institucional

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020502 - Analista de Control institucional
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de la Ofidina de Control Institucional
Caédigo del puesto CAD205013

N° de posiciones del puesto 3

Cadigo de posiciones CAD205013 - 0001 AL 0003

Dependencia jerarguica

lefefa de la Oficina de Control Institucional

lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

Desarrollar los procedimientos y herramientas de auditoria definidos en el programa de auditorfa de los servicios de control de acuerdo a |a normativa de Control
Gubernamental aplicable, a fin de mitigar presuntas deficiencias de control interno.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

8
9

Ejecutar los procedimientos de auditorfa descritos en el programa de auditoria de los servicios de control posterior, simultineo, relacionado y de apoyo, a
fin de cumplir con el Plan Anual de Control.

Brindar asistencia técnica a la comision auditora para facilitar la comprensidn de los objetivos, asi como de la naturaleza y el alcance de los

procedimientos a desarrollar.

Elaborar y/o revisar la matriz de desviaciones de cumplimiento, referidas a presuntas deficiencias de control interno o desviaciones de cumplimiento, para

verificar los hallazgos encontrados.

Elaborar, revisar y/o suscribir el informe de auditoria resultante de los servicios de control posterior, simultineo, relacionado y de apoyo, para consolidar

los hallazgos encontrados.

Elaborar el Proyecto del Plan Anual de Control de la Oficina de Control Institucional y gestionar su registro en el Sistema de Control Gubernamental (SCG)
para su posterior evaluacion.

Registrar las etapas de planificacion, ejecucién, elaboracion y supervision del informe derivado de los servicios de control simultaneo, relacionados y
actividades de apoyo en el Sistema de Control Gubernamental (SCG), para controlar el desarrollo de las actividades programadas.

Formular recomendaciones para el desarrollo de |la metodologia y el proceso de auditoria.

Organizar y gestionar |a documentacidn inherente a los servicios de control, para mantener un registro de |as auditorias realizadas.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

?Nu aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal [ ] Permanente J \

S

jNu aplica

N

RGTRAGEN
\‘\\\\5 Cla
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Todos las dreas dela entidad.

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

Funcionarios
publicos

Coordinaciones Externas:

Directivos
publicos

Servidores de actividades E——I
complementarias| |

[ X Servidores de X
Carrera

Contraloria General de la Republica del Perd, entidades publicas vinculadas a la materia auditada.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) iColegiatura?

Incompleta

Completa

DEgresado(a} Daachiller X |Titulo/ Licenciatura

D Primaria D %
X | Contabilidad, economia, administracién, derecho, o afines por a la
Secundaria | L
| i formacion.
Técnica Basica i | 3
D - ! | DMaestna DEgresado DGrado
(1062 afios)
DTécnica Superior No aplica
(3 64 afios)
DDoctoradn I:IEgresado DGrado
X | Universitaria D .
No aplica

a [x]we[ ]

D) éHabilitacion
profesional?

o [x e[ ]

CONOCIMIENTOS

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

Gestién plblica, Sistema Nacional de Control, Auditorfa, Control gubernamental, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

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

Cursos en Gestion Publica o Auditoria o Control Gubernamental o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio ID Nivel de dominio

OFIMATICA = : e - o :
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

i

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

4 afios.

Experiencia especifica

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

2 afos.

o

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

1 afio.

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

Practicante Coordinador Ejecutivo
2 Asistente Analista R / A / Directivo
profesional Especialista Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anélisis, organizacién dela informacidn, planificacién, cooperacidn.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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6.3 MODULO IIl: Organos de Asesoramiento

6.3.1 Oficina de Asesoria Juridica
e DP0102014 - Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica
o (CA0301015 - Especialista de Asesoria Juridica

¢ (00201016 - Secretario/a de la Oficina dé Asesoria Juridica
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DP0102014 - Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica

't"-ﬁ

S5 APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

)
A

Ageneia Peruana de Cooperacion Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Asesoria Juridica
Unidad Orgdnica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Piblico

Familia de puestos Direccién institucional

Rol Direccidn estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DP0010216 - lefe de Oficina General de Asesoria Juridica
Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe/a de la Ofidna de Asesoria Juridica

Caédigo del puesto DP0102014

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones DP0102014 - 0001
Dependencia jerarquica

- P ! q Director/a Ejecutivo/a
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Funcionario Publico

N° de posiciones a su cargo 4

MISION DEL PUESTO

Asesorar a la Alta Direccion y demas 6rganos de la entidad en asuntos de caracter juridico y emitir opinién en materia de Cooperacién Técnica Internacional (CTI),
procedimientos administrativos, sistemas administrativos y proyectos de dispositivos normativos, en el marco de los lineamientos institucionales y normativa del |

Estado, con |a finalidad de colaborar con la gestion institucional. |

UNCIONES DEL PUESTO

Asesorar a la Alta Direccién y demas érganos de la entidad en asuntos de caracter juridico, para absolver las consultas que formulen en el marco de sus

funciones y competencias.

Emitir opinién en materia de Cooperacién Técnica Internacional (CT1) para dar respuesta a los érganos de |a entidad y autoridades externas en torno a
interrogantes juridicas de dicha indole.

Emitir opinién sobre procedimientos administrativos y sistemas administrativos para dar respuesta a los érganos de |a entidad en el marco de sus funciones
y competencias.

Emitir opinién y elaborar proyectos de dispositivos normativos, contratos, convenios, resoluciones sobre aspectos juridicos relacionados con las funciones
de la entidad, para colaborar con |la gestion institucional.

Coordinar |a formalizacidn y registro de documentos internacionales en materia de Cooperacion Técnica Internacional (CT1) con los érganos competentes del
Ministerio de Relaciones Exteriores, para coadyuvar al impulso de la negociacién en materia de CTI.

Disponer |a compilacidn, sistematizacidn y actualizacién de las normas juridicas sobre Cooperacian Técnica Internacional (CT1) y otras relacionadas a las
funciones de la entidad, para fines de transparencia y acceso a la informacion publica, asi como la correcta marcha institucional.

7 Gestionar a los/las servidores/as civiles bajo su responsabilidad.

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

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal 5 Permanente | |
i | _

No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos las areas de la entidad.

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

Funcionarios X Directivusl X Servidores de Servidores de actividades|
publicos publicos| Carrera complementarias|

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, Presidencia del Consejo de Ministros - PCM, Contraloria General de la Republica - CGR, Congreso de la Republica,
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos - MINJUSDH, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién - SUNAT, Superintendencia Nacional de los
Registros Publicos - SUNARP, oficinas de asesoria juridica de entidades publicas, fuentes cooperantes (agencias de cooperacidn internacional y embajadas de
otros paises, y organismos multilaterales).

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

— -
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura Si | X ] No[

D) ¢Habilitacion
profesional?

Derecho Si No D

DPrimaria
Secundaria

i

RN .

Técnica Basica | ] I::I D D
ia Egre Grad
D(léZaﬁos) Maestri gresado a
iTécnica Superior No aplica
L {304 afios)
D Doctorado i Egresado Grado
X %Universitaria E
- No aplica

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

Derecho Administrativo, Derecho Laboral, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Gestion Publica.

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

Programas de especializacion en Gestion Publica, Derecho Administrativo y/o Constitucional o afines. 100 horas acumuladas en los Gltimos 10 afios 0 100 horas
en docencia en los Gltimos 5 afios en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OEIVATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cédlculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
.| Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
i
@)r\os (Especificar) , Observaciones.-
o =
Al ;It;?)s (Especificar)

) e
4 e B
4 " EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

k&Y
'Eiaﬁos.

A
IR
T

*Eﬁgeriencia especifica

ﬂ. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: PN
) oy,

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

laees
2 afios.

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

Practicante ; = Coordinador / Ejecutivo /| 5 |
X Asistente Analista S | Directivo
profesional Especialista

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

2 afnos como Coordinador o Especialista. i

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vacacion de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Ageneta Peruana de Cooperaciiin International

IDENTIFICACION DEL PUESTO

(f)rgano Oficina de Asesoria Juridica
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Asesoramiento y resolucién de controversias

Rol Asesoria juridica

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3030103 - Coordinador/Especialista de Asesoria }url’dica;
Subnivel/ subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Asesoria Juridica

Cdodigo del puesto CAD301015

N° de posiciones del puesto 3

Cadigo de posiciones CAD301015 - 0001 AL 0003

Dependencia jerarquica

. lefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

(o]
\‘L'Elébarar informes sobre asuntos juridicos relacionados con la Cooperacién Técnica Internacional (CTl), procedimientos administrativos y sistemas }
r\1lnlslratlvos, y elaborar propuestas normativas, contratos y convenios dentro del proceso de asesoria legal en el marco de la normatividad vigente aplicable, a ‘
y |

e contribuir con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informes y memoranda sobre asuntos juridicos relacionados con la Cooperacién Técnica Internacional (CT1), que sirvan de orientacion o sustento

1., .. . 7
juridico para los 6rganos de linea.

5 Elaborar informes y memoranda sobre procedimientos administrativos a cargo de la entidad, que sirvan de orientacion o sustento juridico para los érganos
de |a Entidad.

3 Elaborar informes y memoranda sobre asuntos juridicos relacionados con la gestion de los sistemas administrativos, que sirvan de orientacion o sustento
juridico para los 6rganos de asesoramiento y de apoyo.

4 Elaborar propuestas de dispositivos normativos, resoluciones y otros documentos afines, en materia de Cooperacidn Técnica Internacional (CTI),

acompanados del respel:two |nforme1und||:u para dotar de un marco normativo.

Elaborar opiniodn juridica sabre propuestas de dispositivos normativos de alcance interno e instrumentos de gestion elaborados por los 6rganos y unidades
organicas de |la entidad.

Brindar asesoria por encargo de la lefatura en las reuniones, sesiones, comisiones y grupos de trabajo, entre otros, de |a entidad, para atender consultas de
|ndo|e1ur|d|ca en el marco de las funciones y competencias de |os respectivos colegiados.

"\___"lk_;/ 8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misian del pu&sm/area

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Permanente |

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

No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las areas de la entidad.

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

Funcionarios DirectivusEE Servidores de| ¥ | Servidores de actividades|:|
publicos publicos Carrera ! complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, Presidencia del Consejo de Ministros - PCM, Contraloria General de la Republica - CGR, Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos - MINJUSDH, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion - SUNAT, Superintendencia Nacional de los Registros Publicos - SUNARP, oficinas
de asesoria juridica de entidades publicas, fuentes cooperantes (agencias de cooperacion internacional y embajadas de otros paises, y organismos multilaterales).

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) éColegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller X | Titulo/ Licenciatura Si E No I:::|
DPrimaria
I:ISecundaria D

Técnica Basica |
(162 afos)

D) ¢Habilitacion
profesional?

Derecho Si E No [:I
Dr\naestria DEgresado DGrado

EIRN I i

Técnica Superior D No aplica
(3 04 afios)
I:IDoctorado DEgresado DGrado
X |Universitaria D
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Derecho administrativo, Derecho laboral, Derecho constitucional, Derecho internacional, Sistemas Administrativos del Estado, Gestion publica.

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

Cursos en Gestién Publica o Derecho Administrativo, Laboral y/o Internacional o afines (60 horas acumuladas).

7\

'{3’ Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

; V"IOFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X
719}J(Especiﬁ car) ST Observaciones.-
rOtros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

6 afios.

Experiencia especifica

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

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

2 afios.

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

Practicante! Coordinador /| Ejecutivo /|
X | Asistente | Analista ! e /g 1 f! |
profesional | | | Especialista| Experto|

Directivo!

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

&

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Cooperacion, Iniciativa, Autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

N
/Na aplica
2\

&
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C00201016 - Secretario/a de la Oficina de Asesoria Juridica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

APCI

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Cédigo de posiciones
Dependencia jerarquica
lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta
N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina de Asesoria Juridica

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 Funciones secretariales

C02020102 - Secretaria (o)

Coz2-2

Secretariofa de la Ofidna de Asesoria Juridica

C00201016

N

€00201016 - 0001

lefefa de la Oficina de Asesoria Juridica

No aplica

Directivo Piblico

0

segun lo programado.

Asistir en la elaboracion, tramite y administracion de la documentacion y comunicaciones que ingresan o se generan en la Oficina de Asesoria Juridica, asi como
en las actividades que se agenden, en el marco de |o dispuesto en el Decreto Supremo N° 028-2007-RE, a fin de que se desarrollen las actividades de la oficina,

1

FUNCIONES DEL PUESTO

e corresponder.

! : , 4 i i i
oordinar temas especificos de |a agenda del drea y/o del superior inmediato a fin de que se desarrolle segun lo programado o modificarla con anticipacién

soliciten.

Recibir las comunicaciones telefonicas y concertar las citas para atender a los/las trabajadores/as de la entidad o personas y/o entidades externas que lo

5 Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés, para comunicarselo al/a |a trabajador/a correspondiente.

6 Realizar coordinaciones con el personal de mensajerfa para |a distribucién externa de documentos.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el @rea, con |a finalidad de que los/las trabajadores/as cuenten con los materiales

i
|

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

D L. ., =
“ONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de |la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

Temporal | Permanente I

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

iTudas las areas de |la entidad.
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Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Directivos X i

publicos Carrera|

Funcionarios
publicos

complementarias

Coordinaciones Externas:

Servidores de. X Servidores de actividades X
i

Entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA 7

A) Nivel Educativo

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

C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

X Egresado(a) { Bachiller DTitulo/Licenciatura

s [ Jwe[x]

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

Primaria D D) éHabilitacidn
Técnico Bésica en _es pecléh-da dgs de se.cretar.lado, aS|s.tenc|a de profesional?
; gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina, o afines por
X |Secundaria D E la formacién; o Si D No IZ]
secundaria con certificado de formacion en las especialidades
descritas.
Técnica Basica ,
E N D E D Maestria DEgresado []Gfado
(16 2 afios)
Técnica SuperiarD ]:I No aplica
(3 64 afos)
I:I Doctorado ' Egresado DGrado
DUnlversitaria i::l |
No aplica
CONOCIMIENTOS

Asistencia administrativa o secretariado.

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

oficina o afines (100 horas acumuladas).

En el caso de formacion secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

7 Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA ; e ? - e -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
HHiojas de cdlculo X Quechua X
riframa_de X Otros (Especificar) X
q entaciones

os (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

- EXPERIENCIA

‘Experiencia general

| . . . P N
(ndique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

2 aios.

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

No aplica

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

Practicante s | - Coordinador /| | Ejecutivo /|
X Asistente| Analista - |
profesional i H Especialista| | Experto
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* 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, Redaccién, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES 7
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Oficina de Planeamiento y Presupuesto

DP0102017 -
CA0201018 -
CA0102019 -

CA0201020
CA0102021

Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Especialista de Planeamiento y Modernizacion de la Gestion Publica

Especialista de Presupuesto Publico

- Analista de Planeamiento y Modernizacion de la Gestién Piblica

- Analista de Presupuesto Publico
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DP0102017 - Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Olga no Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Piblico

Familia de puestos Direccién institucional

Rol Direccion estratégica

Nivel / categoria No aplica

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

Nombre del puesto Jefe/a de la Ofidna de Planeamiento y Presupuesto

Cadigo del puesto DP0102017

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones DP0102017 - 0001
Dependencia jerarquica

" pe ) q Director/a Ejecutivo/a
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Funcionario Publico

N° de posiciones a su cargo 4

MISION DEL PUESTO
f

| Dirigir y gestionar los procesos de planeamiento, presupuesto y modernizacién del estado, en el marco de la normativa aplicable vigente, con la finalidad de

éalcanzar los objetivos de |a entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Liderar el disefio y gestionar |as politicas institucionales en materia presupuestaria y de planeamiento estratégico, acorde con la normativa vigente de la
materia a fin de contribuir con los objetivos estratégicos de la entidad.
2 Dirigir y evaluar la gestion de los sistemnas de planeamiento estratégico, presupuesto publico, inversion publica y modernizacién del Estado a fin de

contribuir con los objetivos institucionales.

3 Establecer vinculos de coordinacidn interna y con otras entidades en materia de su competencia.

Gestionar los procesos y procedimientos para la formulacién y ejecucion del Plan Estratégico Institucional (PEI}, en coordinacion con los érganos de linea,
de asesoramiento y de apoyo para alcanzar |las metas propuestas en los planes estratégicos y operativos.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestién publica en el ambito de su competencia, para su aprobacidn e implementacion,
segin corresponda.

(%2}

Gestionar convenios, acuerdos de cooperacién interinstitucional a fin de cautelar el uso de dichos recursos y cumplir con la normativa aplicable vigente.

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

6
7 Gestionar a los/las servidores fas civiles bajo su responsabilidad.
8
9

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Permanente {

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

a2

No aplica
WS TRA M 2
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las areas de la entidad.

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

Funcionarios X Directivos| X Servidores dei X Servidores de actividades
publicos publicos Carrera| complementarias
F

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, Centra Nacional de Planeamiento Estratégico - CEPLAN, Presidencia del
Consejo de Ministros - PCM.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) éColegiatura?

Incompleta Completa D Egresado(a) EIBachiller Eﬂtulo/ Licenciatura Si | No EI

D) ¢Habilitacion

DPrimaria
DSecundaria

Técnica Basica
(1062 afios)

Economia, Administracion, Ingenieria Econdmica, Ingenieria Industrial, profesional?
Contabilidad, Derecho, Ciencias Sociales o afines por la formacion. si No
Titulado o Bachiller con 3 afios de experiencia profesional especifica

adicional al minimo requerido.

DMaestria Egresado DGradn

NN

L OO O OO

DTécnica Superior No aplica
(3 64 afios)

|:|Doctorado DEgresado DGradu
E Universitaria X

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico, Inversion Pablica, Modernizacidn de la gestion publica, Sistemas Administrativos del Estado
relacionados a la materia.

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

Programas de especializacion en Gestion Publica o Planeamiento Estratégico o Presupuesto Publico o afines. 100 horas acumuladas en los ultimos 10 afios o 100
horas en docencia en los Gltimos 5 afios en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

8 afios.

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materiay > .
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L 4

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

2 afios.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Coordinador Ejecutivo
Z Asistente Analista I ca / 4 / Directivo
profesional Especialista Experto

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

2 afios acumulables como Jefe o Director o de nivel equivalente. b

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacidn con el entorno politico, Visidn estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CA0201018 - Especialista de Planeamiento y Modernizacion de la Gestion Publica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agendia Peruana de Cooperacidn Internacioral

IDENTIFICACION DEL PUESTO

C)rgano Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestién institucional

Rol Modernizacién de la gestion publica

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020103 - Coordinador/Especialista de Modernizacién de |a gestion pablica
Subnivel/ subcategoria cA3-2

Nombre del puesto Especialista de Planeamiento y Modernizacién de la Gestién Publica

Cdédigo del puesto CA0201018

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CAD201018 - 0001
Dependencia jerarquica
. lefe/a de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
lineal
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Pablico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

Elaborar y ejecutar acciones normativas que establezcan lineamientos para la implementacién de |as reglas vigentes en materia de planeamiento y modernizacion
de la gestion piblica, coordinando con las demas areas de la entidad, en el marco de normativa vigente, para adoptar el enfoque de procesos, la simplificacion
administrativa, |a gestién de la calidad, |a ética, la transparencia y la participacién ciudadana, y cumplir con los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer y ejecutar acciones para adoptar el enfoque de procesos, la simplificacion administrativa, la gestion de |la calidad, |a ética, la transparencia y la

1 participacion ciudadana.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de |as reglas vigentes en materia de planeamiento y modernizacion de
la gestion pablica.

3 Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia para cumplir con los lineamientos establecidos en |a normativa vigente.

Ejecutar el proceso de formulacién, aprobacion, seguimiento y evaluacién del planeamiento estratégico de la entidad a fin de contribuir con los objetivos
institucionales.

5 Asesorar a otros 6rganos de la entidad en materias de planeamiento y modernizacion de la gestion publica.

6 Realizar el seguimiento de la gestién estratégica para contribuir con el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7 Ejecutar y validar las actividades de modernizacidn de la gestién publica, para cumplir con la normativa vigente.

Controlar el cumplimiento de la implementacién de las mejoras identificadas en el @mbito de modernizacién de la gestion publica a fin contribuir con la
toma de decisiones.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal Permanente |

No aplica

.. COORDINACIONES PRINCIPALES

WIS % »
’,‘gr_a_ordlnacmnes Internas:
* \iaiy
[]6dis las dreas de la entidad.
e,
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Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios Directivos Servidores dej X Servidores de actividades
publicos publicos Carrera| complementariasl

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, Centro Nacional de Planeamiento Estratégico - CEPLAN, Presidencia del Consejo de Ministros - PCM.

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

Incompleta Completa DEgresado(a) Bachiller E(:lﬂtulo/ Licenciatura Si I:I No E

D) ¢Habilitacion
; - - 5 o profesional?
Administracion, derecho, ciencia politica, economia, ingenieria

industrial, investigacion operativa, contabilidad, bibliotecologia, Si No E
ciencias de la informacion, ciencias sociales, o afines por la formacion.

D Maestria Egresado DGrado

[prmorn [ ]
I:[Secundaria D

Técnica Bdsica
(162 afos)

=1 O L OO0

Técnica Superior D No aplica =
(3 64 afios)
l:l Doctorado [] Egresado Grado
E(:[Universitaria D :
No aplica

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

Gestion publica, Modernizacidn dela gestion publica, Planeamiento estratégico, Gestion estratégica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la
materia, Gestion por procesos.

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

Cursos en Gestidn Publica o Modernizacidn de la gestidn plblica o Gestidn por procesos o Planeamiento estratégico o afines (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA : = = : = -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) 2 Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

6 afios.

Experiencia especifica

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

3 afios.

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

2 afios. M\
S~
& R eao)
A

G T&,
=y e
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante | ) | E ) Coordinador / Ejecutivo /: ! N
i Asistente; Analista s | Directivo;
profesional Especialista Experto;___j |

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Comunicacion oral, Cooperacion, Organizacion de la informacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CA0102019 - Especialista de Presupuesto Publico

« APCI

Agencia Peruana de Cooperacion Intemadional

agg‘aﬁjﬂ

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Codigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Cédigo de posiciones
Dependencia jerarquica
lineal

Dependencia funcional
Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Presupuesto publico

CA3 Especialista

CA3010203 - Coordinador/Especialista de Presupuesto publico

CA3-2

Especialista de Presupuesto Piblico

CAD102019

1

CAD102019 - 0001

lefe/a de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

No aplica

Directivo Publico

0

ECcntrolar y evaluar la ejecucion del presupuesto institucional, consolidando informacion recogida de las areas de la entidad, en el marco de la normativa vigente, |

|a fin de cumplir con los objetivos institucionales.
|

FUNCIONES DEL PUESTO

Colaborar en la Programacion y Formulacion Presupuestal, asi como coordinar con la Oficina General de Administracién la informacion técnica necesaria

1

para cumplir con |as tareas mencionadas, en el marco de |la normativa vigente.

2 Recabar y consolidar |a propuesta de metas fisicas presentadas por las areas de la entidad para la programaciaon y formulacion presupuestal.

Coordinar con los responsables de |as dreas de |a entidad en temas relacionados a los ajustes de las metas fisicas y asignacion presupuestal para el

cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Operativo Institucional (POI).

4 Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia para cumplir con los lineamientos establecidos en |a normativa vigente.

5 Analizar la informacion del proceso presupuestario para la toma de decisiones.

Manejar y analizar |a informacion contenida en el Modulo de Procesos Presupuestarios del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-MPP) para

efectuar el registro de la informacién correspondiente.

7 Elaborar propuestas normativas para contribuir con la implementacion de las reglas vigentes en materia de presupuesta.

Hacer seguimiento y proponer |las mejoras a la ejecucion de las actividades del proceso presupuestario para verificar que la informacién contenida en los

sistemas informaticos de la entidad y el Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, esté actualizada.

Coordinar y supervisar, de corresponder, |a ejecucion de las actividades del proceso presupuestario, en el ambito de su competencia para cumplir con los

9

lineamientos establecidos en la normativa vigente.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal Lj

Permanente

[

|

No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las areas dela entidad.

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

Directivos Servidores de|
o X | X
publicos Carrg_ra

Funcionarios

Servidores de actividades !
publicos complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa

SEDNOE !

D) ¢Habilitacion
profesional?

[ Jw[]|

D Egresado(a) D Bachiller E]Titutc/ Licenciatura

DPrémaria
DSECundaria

Técnica Basica
{162 afios)

Economia, contabilidad, administracién, ingenieria industrial,
ingenieria econdmica, o afines por la formacién.

| Maestria | Egresado

DGrado

]
L]
L]
L]
L

EIRN N

DTécnica Superior No aplica
(3 64 afios)

D Doctorado Egresado DGrado
Universitaria

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Gestidn plblica, Planeamiento estratégico, Presupuesto publico, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Inversion publica.

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

Cursos en Gestidn publica o Presupuesto publico o afines (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

6 anos.

G‘&E}aﬁos.
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

2 afios.

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

Practicante Coordinador Ejecutivo ;e
) Asistente Analista o / i / Directivo
profesional Especialista Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Comunicacion oral, Cooperacion, Organizacion de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CA0201020 - Analista de Planeamiento y Modernizacion de la Gestion Plblica

Agencia Pervana de Cooperacidn Internacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Caédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Cadigo de posiciones

Dependencia jerarquica
lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Modernizacion de la gestion pablica

CA2 Analista

CA2020102 - Analista de Modernizacién de la gestién pablica

CA2-3

Analista de Planeamiento y Modernizadon de la Gestion Publica

CA0201020

1

CA0201020 - 0001

lefefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

No aplica

Directivo Publico

0

Desarrollar las actividades relacionadas al planeamiento y gestion en el marco de las politicas de modernizacién de la gestién piiblica a fin de encontrar

oportunidades de mejora a ser aplicables en la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de modernizacion de la gestién pablica, aplicando las herramientas disponibles y de acuerdo a la normativa vigente, para elevarlas

1 a instancias superiores para su revision y aprobacion.

2 Ejecutar las acciones de mejora continua y simplificacién administrativa para identificar oportunidades de mejora a ser aplicables en la entidad.
3 Identificar y proponer indicadores de gestion para el monitoreo, analisis y mejora al interior de |a entidad.

4 Ejecutar los planes institucionales en relacion a las materias de su competencia.

5 Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia para el cumplimiento de la normativa vigente.

6 Participar en el desarrollo del planeamiento estratégico y operativo en la entidad a fin de cumplir con los objetivos institucionales.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las dreas de la entidad.

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

Funcionarios
publicos |

Directivos Servidores de!
SEae X X
publicos Carrera

Servidores de actividades
complementarias |
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Coordinaciones Externas:

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, Centro Nacional de Planeamiento Estratégico - CEPLAN, Presidencia del Consejo de Ministros - PCM.

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

Incompleta Completa DEgresadu{a) EBachiller Titulo/ Licenciatura Si D No E
DPrimaria l:]
DSecundaria D

DTécnica Basica D
(162 afios)

D) ¢Habilitacion .
o= 3 . . o profesional? |
Administracion, derecho, ciencia politica, economia, ingenieria

industrial, investigacién operativa, contabilidad, bibliotecologia, Si D No E(:|

ciencias dela informacidn, ciencias sociales, o afines por la formacion.

D Maestria |::l Egresado DGrado

NN i

DTécnica Superior[:l No aplica
(3 6 4 afios)

I:I Doctorado Egresado DGrado
IZ[ Universitaria D

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

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

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

Cursos en Gestion Pablica o Modernizacidn de la gestion piblica o Gestion por procesos o Planeamiento estratégico o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e |diomas/Dialectos

OEIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) . Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

4 afios.

Experiencia especifica

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

2 afios.

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

1 afio.

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

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Atencion, Organizacion de la informacion, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CA0102021 - Analista de Presupuesto PUblico

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Ageneia Peruana de Cooperacion Internacioral

IDENTIFICACION DEL PUESTO

(':)rganu Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Presupuesto publico

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2010202 - Analista de Presupuesto ptiblico
Subnivel/ subcategoria cA2-3

Nombre del puesto Analista de Presupuesto Piblico

Cddigo del puesto CA0102021

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CAD102021 - 0001

Dependencia jerarquica

liieal Jefe/a de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo ©

MISION DEL PUESTO

Desarrollar las funciones relacionadas a los procesos presupuestarios de la entidad a fin de facilitar |a gestion y ejecucion del presupuesto para el cumplimiento

de las metas operativas acorde con |a normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar los requerimientos de certificacion de recursos solicitados por los diversos organos y unidades organicas, identificando su alineamiento al Plan

1 Operativo y marco presupuestal asignado, para |a emisién de las certificaciones de crédito presupuestario.

Registrar informacicon en el Mddulo de Procesos Presupuestarios del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-MPP) y el Aplicativo Informatico
Web de la Direccién General de Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas - MEF para los procesos presupuestarios.

3 Colaborar en el desarrollo del disefio del programa presupuestal de la entidad para gestionar su aprobacian, segin corresponda.

4 Colaborar en la elaboracién de informes en temas presupuestales de la entidad, a fin de elevarlos para su revisién y conformidad.

Efectuar Notas de Modificacion Presupuestaria en el Nivel Programatico para la atencion de las solicitudes de modificacion requeridas por los érganos y

unidades organicas de la entidad.

Colaborar en la mejora del proceso de gestién presupuestaria, contribuyendo en los procesos de capacitacidn en temas presupuestales a los diversos

6 organos y unidades organicas dela entidad para el cumplimiento de la normativa vigente.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

e T&'(E(upo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
g )

’&J\.‘ Funcionarios Diregti | Servidores de| X Servidores deacﬁvidade-:%' N
P | publicos i Carrera! complementarias _
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Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa

Si DNOE

D) é¢Habilitacion
profesional?

si| [nofx]]

I:] Egresado(a) ./ E Bachiller Titulo/ Licenciatura

‘Primaria
DSecundaria

Economia, contabilidad, administracion, ingenieria industrial,
ingenieria econémica, o afines por la formacién.

1L

Técnica Basica

D D Maestria D Egresado D Grado

L O DO

(162 afios) D
DTécnica Superior D No aplica
(3 6 4 afios)
l Doctorado f Egresado |Grado
E Universitaria |
No aplica

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

Presupuesto publico, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

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

Cursos en Presupuesto plblico o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

4 afios.

Experiencia especifica

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

2 afios.

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

1 afio.

£\
O;_\\

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

) ‘ Coordinador / _—
Asistente Analista Directivo

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

Ejecutivo /
Experto

Practicante
profesional

\

ll?lo aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Atencidn, Organizacion de la informacidn, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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6.4 MODULO IV: Organo de Apoyo

6.4.1 Oficina General de Administracion
e DP0102022 - Jefe/a de la Oficina General de Administracion

e (00201023 - Secretario/a de la Oficina Generat de Administracion
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperaciin Intermacioral

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles  Directivo Publico

Familia de puestos Direccidn institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DP0010209 - Jefe de Oficina General de Administracion
Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Jefe/a de la Ofidna General de Administradén

Cddigo del puesto DP0102022

N° de posiciones del puesto 1

Caodigo de posiciones DP0102022 - 0001
Dependencia jerarquica

. Director/a Ejecutivo/a
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Funcionario Piblico

N° de posiciones a su cargo 27

MISION DEL PUESTO

Dirigir y gestionar la ejecucidn de los sistemas administrativos de Abastecimiento, Tesoreria, Contabilidad, Recursos Humanos y Archivo, y el sistema informatico,
en el marco de la normativa vigente, con |a finalidad de brindar soporte para el cumplimiento de los objetivos institucionales y de los érganos de linea de la

entidad. |
FUNCIONES DEL PUESTO
1 liderar el disefio y gestionar los planes, programas y/o proyectos institucionales segin corresponda, en articulacion con los objetivos institucionales y los
drganos de linea correspondientes, para su posterior implementacion.
3 Dirigir y evaluar |a gestion de los sistemas administrativos de Abastecimiento, Tesoreria, Contabilidad, Recursos Humanos y Archivo, y el sisterna

informatico, a fin de promover la mejora continua de los mismos.

3 Dirigir y supervisar la ejecucion del gasto de la entidad sobre la base de una gestion por resultados, a fin desarrollar el proceso de manera integrada.

4 Gestionar los recursos y el cumplimiento de las obligaciones econémicas y financieras de |a entidad.

Participar, en coordinacién con |a Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en la gestion presupuestaria y de planeamiento estratégico, para colaborar con la

definicion de los lineamientos para la gestion de la entidad.

6 Proponer estrategias de comunicacion a fin de contribuir con la gestion de las politicas de |a entidad.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestién ptiblica en el ambito de su competencia, para su aprobacién e implementacion,
segun corresponda.

8 Establecer vinculos de coordinacion interna y con otras entidades en materia de su competencia.

9 Gestionar a los/las servidores/as civiles bajo su responsabilidad.

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

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

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal : Permanente !

WS A D
e i)

ust
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las areas dela entidad.

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

Funcionarios
publicos

X

Coordinaciones Externas:

Directivos X Servidores de Servidores de actividades
publicos Carrera complementarias
7

Organismos rectores de los sistemas administrativos del estado.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) iColegiatura?

D Primaria
E::ISecundaria

Incompleta

Completa

[:lEgresado(a] Elﬂachiller Tftulo/ Licenciatura

Administracidn, Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Administrativa, Contabilidad, o afines por la formacién.
Titulado o Bachiller con 3 afios de experiencia profesional especifica

(162 afios)

Técnica Bésica
EITécnica Superior
(3 64 afios)

EI Universitaria

O L Ol

adicional al minimo requerido.
DGrado

D Maestria D Egresado

No aplica

i:] Doctorado

No aplica

D Egresado D Grado

= O Ot

SI'I:]NDIZE

D) ¢Habilitacién
profesional?

SfDNOE

CONOCIMIENTOS

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

Gestion publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

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

Programas de especializacién en Gestion Publica o Administracion o afines. 100 horas acumuladas en los ultimos 10 afios o 100 horas en docencia en |os tltimos
5 afios en Instituciones de educacién superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

\\ PERIENCIA
{# \Bxperiencia general

i

que el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
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B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

2 afios.

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

Practicante [ Coordinador Ejecutivo | . N
. Asistente; Analista | S / A / X [ Directivo
profesional Especialista Experto

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

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacidn de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacidn con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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C00201023 - Secretario/a de la Oficina General de Administracion

Z APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Orgénica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles  Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo €02020102 - Secretaria (o)

Subnivel/ subcategoria Cc02-2

Nombre del puesto Secretario/a de la Ofidna General de Administradon
Cédigo del puesto €00201023

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones €00201023 - 0001
Dependencia jerarquica A
. lefe/a de la Oficina General de Administracion
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

Asistir en la elaboracidn, trémite y administracion de la documentacién y comunicaciones que ingresan o se generan en |a Oficina General de Administracion, asi
como en las actividades que se agenden, en el marco de lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 028-2007-RE, a fin de que se desarrollen las actividades de la

oficina, segin |lo programado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos, en el ambito de |la competencia del area, para su posterior tramite.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el area, manteniendo un registro ordenado en

2 medio fisico e informatico, a fin de preservar su integridad y confidencialidad.

3 Coordinar temas especificos de la agenda del drea y/o del superior inmediato a fin de que se desarrolle segin lo programado o modificarla con anticipacién
de corresponder.

4 Recibir las comunicaciones telefénicas y concertar las citas para atender a los/las trabajadores/as de |a entidad o personas y/o entidades externas que lo

soliciten.

5 Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés, para comunicarselo al/a la trabajador/a correspondiente.

6 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para |la distribucién externa de documentos.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el drea, con la finalidad de que los/las trabajadores/as cuenten con los materiales

necesarios para realizar su labor.

8 Apoyarcon la logistica y la atencion para reuniones de trabajo del area.

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

Temporal | Permanente

"INo aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las areas de la entidad.
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Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios| Directivos Servidores de| Servidores de actividades
X X X

publicos publicos Carrera complementarias{ |

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA 3

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

Incompleta Completa E{] Egresado(a) Bachiller DTitulo/ Licenciatura Si D No E

Dprimaria D D D) éHabilitacion
Técnico Basica en especujall.dadels de se.-:retar.laa‘o, asn#enua de profesional?
gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina, o afines por
ESecundaria D E} la formacién; o Si D No
secundaria con certificado de formacion en las especialidades
descritas.
Técnica Basica 5
—_ D E I:I Maestria D Egresado D Grado
(162 afios)
Técnica Superior D D No aplica
(3 64 afios)
|
D Doctorado Egresado |Grado
D Universitaria l:l
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia administrativa o secretariado.

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

En el caso de formacién secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de
oficina o afines (100 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

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

2 afios.

Experiencia especifica

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

2 afios.

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

No.aplica
g
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante| | Coordinador /| Ejecutivo /|
| AsistenteE | Analista % i ji . /5 Directivo
] Especialista} Experto] -

profesional

* 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, Redaccidn, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

.
.

P
\JDE AO,;,,/,?

4

2 ,;’\
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6.4.1.1 Unidad de Contabilidad y Finanzas

CA0105024 - Ejecutivo/a de Contabilidad y Finanzas
CA0105025 - Especialista de Contabilidad
CA0105026 - Analista de Control Previo

CA0106027 - Analista de Tesoreria Il

CA0106028 - Analista de Tesoreria |
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CA0105024 - Ejecutivo/a de Contabilidad y Finanzas

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agengia Peruana de Cooperacion Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

C')rga no Oficina General de Administracion
Unidad Organica Unidad de Contabilidad y Finanzas
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contabilidad

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto Tipo CA4010504 - Ejecutivo de Contabilidad
Subnivel/ subcategoria cm2

Nombre del puesto Ejecutivofa de Contabilidad y Finanzas
Cadigo del puesto CAD105024

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones CA0105024 - 0001

Dependencia jerarquica

. Jefe/a de la Oficina General de Administracion
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 4

MISION DEL PUESTO

Dirigir y gestionar |a aplicacion del Sistemna de Contabilidad, la ejecucion del presupuesto institucional y su registro, en el marco de |a normativa aplicable vigente
y de los sistemas administrativos correspondientes, para el cumplimiento de los objetivos establecidos para la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Supervisar y controlar el movimiento econémico y financiero de la institucion, a fin de administrar los recursos asignados.

ST 2 Gestionar los procesos técnicos de contabilidad, tesoreria y control previo, para el cumplimiento de los objetivos establecidos para |a unidad.

Gestionar la aplicacién del Sistema de Contabilidad, |a ejecucién del Presupuesto Institucional y su registro a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF-SP), para |a emision de los Estados Financieros.

Formular o revisar proyectos de resoluciones y directivas sobre normas, procesos y procedimientos técnicos de |a Unidad de Contabilidad y Finanzas para
resolver los problemas presentados y escoger alternativas de solucion.

Conducir y desarrollar los procesos de formulacién, analisis e interpretacion de los estados financieros, para su posterior envio a las entidades externas que

lo requieran.

Monitorear la elaboracién de los Estados Financieros, las notas y anexos en los aplicativos del Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, para su
presentacion.

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

NDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

y
N Vv -
N A P,_E}l"/ No aplica

Permanente [

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

_.——-10das |as dreas de |a entidad.
.A\\aumda,y}
Grupo,de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

£
P I P - e e
‘3 é uncionarios | Directivos X | Servidores de Servidores de acr.ividade-_f.:
| JORE o] pablices pablicos| = | Carrera complementarias |
Vi




Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

% RETIE e b AP

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas - MEF.

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

Incompleta Completa Dngesado{a) Bachiller Tftulo/ Licenciatura Si E{ No D
D Primaria D
DSecundaria D

Técnica Bdsica D
(162 afios)

D) ¢Habilitacion
profesional?

Contabilidad Si E No D
D Maestria D Egresado DGrado

N .

DTécnica Superior D No aplica
(3 64 afos)

|:| Doctorado DEgresado DGrado
E{Universitaria D

No aplica

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

Gestién pablica, Contabilidad gubernamental, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracién Financiera
(SIAF-SP), y otras herramientas de administracidn financiera, Control gubernamental.

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

Programas de especializacién en Contabilidad pablica o Tributacion o Finanzas o Auditoria o Sistemas Administrativos relacionados a la materia o Gestion
publica o afines (90 horas minimo).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
/\:‘EE:B\ Hojas de célculo X Quechua X
;‘]}‘  {Programa de X Otros (Especificar) X
|resentacianes
{Qtros (Especificar) ; Otros (Especificar) X
FOtros (Especificar) : Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

S5 afios.

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

2 afios.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
P q q ;Y
/(:\’TGJVH_E@T ticante Kefsfonite indiliE Coordinador /| Ejecutivo /| il
o pp’%na! R Especialista| Experto| IFECIVe)

|

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacién, Control, Comunicacidn oral, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

M

No aplica

Uaurd
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CA0105025 - Especialista de Contabilidad

Agentia Pervana de Cooperacidn Internacioral

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracidn
Unidad Organica Unidad de Contabilidad y Finanzas
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contabilidad

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3010503 - Coordinador/Especialista de Contabilidad
Subnivel/ subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Contabilidad

Cddigo del puesto CAD105025

N° de posiciones del puesto 1

Caédigo de posiciones CAD105025 - 0001

Dependencia jerdrquica

- Ejecutivo/a de Contabilidad y Finanzas
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

Elaborar, revisar y consolidar las operaciones administrativas y conciliaciones bancarias, asi como los estados financieros y presupuestarios, a fin de presentar
la informacién pertinente en los plazos definidos en normativa vigente, asi como por el ente rector.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Contabilizar y verificar las operaciones administrativas y conciliaciones bancarias y de saldos, para su presentacion en los Estados Financieros.

Integrar, elaborar, emitir los Estados Financieros y Presupuestarios mensuales, trimestrales, semestral y anual, para su presentacién al Ministerio de

2 Economia y Finanzas - MEF.

3 Registrar |a Informacidn de los Saldos de los Fondos Publicos (SAFOP) y elaborar las Cuentas de Enlace y Cuenta Unica del Tesoro para la integracion
contable de los Estados Financieros.

a Realizar el anélisis de la informacidn registrada en el Mddulo de Sentencias Judiciales, Mddulo de Cuentas de Enlace y Mdédulo de Conciliacién de

Operaciones Reciprocas, para su presentacién en los Estados Financieros.

5 Elaborar Informes de gestion institucional y demds informes requeridos a fin de cumplir con los requerimientos recibidos.

6 Brindar informacidn correspondiente a la Auditoria Financiera Gubernamental, para cumplir con las Normas de Contraloria.

Elaborar los anexos y notas complementarias a los Estados Financieros para su presentacion al Ministerio de Economia y Finanzas - MEF.

Monitorear, organizar y custodiar los documentos de |os Estados Financieros y Presupuestarios; previo analisis de las cuentas del Balance de Comprobacién
y otros documentos atendidos, para contar el sustento de |a informacidn presentada al Ministerio de Economia y Finanzas - MEF.

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

No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
/ﬂﬁ_\goordinaciones Internas:

\\\du‘d =
2 7
& Oﬁ“ﬁa General de Administracion.
.‘\
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Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios Directivos Servidores de: X Servidores de actividadesz
publicos publicos Carrera! complementarias |

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas - MEF.

FORMACION ACADEMICA i
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) éColegiatura?

1
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller ETitu[o/ Licenciatura S E No D
S
DPrimaria D
DSecundaria D

Técnica Bdsica D
(162 afios)

D) ¢Habilitacidn
profesional?

Contabilidad Si No D
I:IMaestria ! Egresado Grado

1L

L1 L]

Técnica Superior D No aplica
(3 64 afios)
[:l Doctorado D Egresado D Grado
E Universitaria E:]
: No aplica

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

Gestion publica, Contabilidad gubernamental, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF-SP), y otras herramientas de administracién financiera, Normas internacionales de contabilidad para el sector publico (NICSP).

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

Cursos en Contabilidad publica o Tributacion o Finanzas o Auditoria o Sistemas Administrativos relacionados a la materia o Gestion publica o afines (60 horas
acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
'presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) - Observaciones.-
Otros (Especificar)

{;»DEAJL} EXPERIENCIA

A R .
D Experiencia general
“Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

afios.

Experiencia especifica

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

anos.

¥ 558

‘k ,En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

,2,..4:}’;'
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C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante . i Coordinador /| Ejecutivo / L
. Asistente Analista . Directivo
profesional Especialista| Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Cooperacion, Iniciativa, Organizacidn de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CA0105026 - Analista de Control Previo

- APCI

e Cooperacion Internacioral

Ageniia Peruana d

APCI

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica
Unidad Funcional
Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos
Rol

Nivel / categoria
Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Codigo del puesto

N° de posiciones del puesto

Oficina General de Administracion

Unidad de Contabilidad y Finanzas

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Planeamiento y gestion del gasto

Contabilidad

CA2 Analista

CA2010502 - Analista de Contabilidad

CA2-3

Analista de Control Previo

CAD105026

1

Cadigo de posiciones CAD105026 - 0001

Dependencia jerarquica

. Ejecutivo/a de Contabilidad y Finanzas
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

Ejercer el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras en el marco de las normas y directivas del Sistema Nacional de Control y

demas sistemas administrativos, a fin de controlar el uso de los recursos por parte de los érganos y unidades organicas de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejercer el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras para presentar los ajustes y modificaciones correspondientes.

Verificar el cumplimiento de las normas y directivas del Sistema Nacional de Control y de los diferentes sistemas administrativos para cumplimiento de las

2 : :
funciones asignadas.

Verificar las Rendiciones de Cuentas por Comisién de Servicios, correspondiente a viaticos otorgados por la entidad, para controlar el uso de |os recursos
asignados acuerdo a |a directiva vigente.

Verificar la aplicacion del clasificador de gasto e ingreso como la cadena funcional del gasto en todas sus fases, referidas a |as transacciones que se
realizan, para el cumplimiento de acuerdo a la cadena programatica de gastos e ingresos del afio en curso.

5 Controlar la ejecucién, liquidacién y renovacién de la caja chica para los requerimientos de los/las usuarios/as, previstos en la directiva vigente.

6 Establecer mecanismos que promuevan la transparencia, honestidad, neutralidad y probidad para |a gestion administrativa.

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

\
Z ICONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

“INo aplica

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

Permanente |

No aplica

~COORDINACIONES PRINCIPALES

“prdinaciones Internas:
w0 |

ﬁﬁﬂ‘na General de Administracion.
e

G/}{lpo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Servidores de actividades |

" - = - f
Directivos | Servidores de

puablicos|

Funcionarios

publicos| Carrera
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Coordinaciones Externas:

No aplica

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

Incompleta Completa !:]Egresado(a] EBachiller I:ITitUIO/ Licenciatura Si D No| X

D) dHabilitacidn
profesional?

Contabilidad, administracidn, economia, o afines por la formacion. Si D No
[I Maestria DEgresadu DGrado

D Primaria
[ISecundaria

Técnica Basica
(162 afios)

R
EIRn N i

DTécnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)

D Doctorado i Egresado DGrada
EI Universitaria

No aplica

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

Contabilidad gubernamental, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP), y otras
herramientas de administracion financiera.

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

Cursos en contabilidad publica o control previo o sistemas administrativos relacionados a la materia o afines (40 horas acumuladas).

‘?ﬁ;) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

} ) Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
JOFIMATICA T : : e :
W No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cédlculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) PRtk Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) o Observaciones.-
Otros (Especificar)

“EXPERIENCIA

Experiencia general

i indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

4 afios.

Experiencia especifica

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

2 afios.

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

1 afio.

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

| Coordinad Ejecuti
Asistente| Analista o m.a .or/ Jacutive Directivo
Especialista Experto
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* 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 informacion, Analisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES 7

No aplica
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CA0106027 - Analista de Tesoreria Il

. APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

(jrga no Oficina General de Administracion
Unidad Organica Unidad de Contabilidad y Finanzas
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestién del gasto
Rol Tesoreria y endeudamiento publico
Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2010602 - Analista de Tesoreria
Subnivel/ subcategoria cA2-3

Nombre del puesto Analista de Tesoreriall

Cadigo del puesto CA0106027

N° de posiciones del puesto 1

Cdodigo de posiciones CAD106027 - 0001

Dependencia jerarquica X

2 Ejecutivo/a de Contabilidad y Finanzas
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N°® de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

|Desarrollar los procesos del Sistema Administrativo de Tesoreria, en el marco de la normativa vigente, a fin de consolidar y presentar la informacién pertinente en

|los plazos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar los procesos del Sistema Administrativo de Tesoreria en la entidad, para atender los requerimientos de pago, entre otras funciones propias del

area.

Registrar la fase de girado para el pago de proveedores, planillas, tributos, Administradoras de Fondos de Pensiones (AFPs), sentencias judiciales y los
ingresos de Recursos Directamente Recaudados (RDR) en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-SP).

Realizar la transferencia de los recursos directamente recaudados a la Cuenta Unica del Tesoro (CUT), para evidenciar los montos en |a conciliacidn

bancaria.

Coordinar y establecer las acciones para |a custodia de |as cartas fianzas, de procesos derivados de los concursos publicos, para controlar su autenticidad

y vigencia.

Coordinar y conducir |a apertura de las subcuentas del Tesoro Publico, asi como gestionar mediante Resolucion correspondiente |as firmas y registros para
el manejo de |as cuentas de acuerdo a la normativa vigente.

6 Supervisar la gestion de la caja chica de |a entidad, para el manejo de |los recursos econdmicos de |a entidad.

Registrar las retenciones y devoluciones de garantias de fiel cumplimiento de proveedores, para su registro como ingresos de Recursos Directamente

Recaudados (RDR) mensualmente.

Elaborar y presentar informacidn a la Direccion General de Tesoro Plblico, asi como para la Unidad de Contabilidad y Finanzas, para ser procesados en los

8 Estados Financieros.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente I }

No aplica

105




Agencia Peruana de Cooperacién Internacional - APCI

el T RN TR 2 SRS T (b ST T

s T L T

-

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todas las areas de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios Directivos Servidores de X Servidores de actividades
publicos publicos Carre:[a complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas - MEF

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos  |C) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresadu(a) EBachiller Titulo/ Licenciatura Si D No E
D Primaria D i D) éHabilitacion
profesional?
. Administracién, contabilidad, economia, ingenieria econdmica, ;
Secundaria ) T— ; . =, Si No
ingenieria industrial, o afines por la formacion.
Técnica Bdsica .
1453 56y D EI |:l Maestria Egresado DGradu
Técnica SupertorD [:l No aplica
(3 6 4 afios)
I:I Doctorado DEgresadu DGrado
E Universitaria D X
No aplica

| 'Contabilidad publica, Tesoreria pdblica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP),
y otras herramientas de administracion financiera.

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

Cursos en Tesoreria o Administracién Financiera o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
I

ﬁqjas de calculo X Quechua X

! dgrama de X Otros (Especificar) X

résentaciones .

ros (Especificar) r Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) ! Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

4 afios.

Experiencia especifica

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

2 afios. WeIRACH .
AT
o e
P c

&

106




Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI
€

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

1 afio.

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

Practicante Coordinador Ejecutivo -
X Asistente Analista - / J / Directivo
profesional Especialista Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la informacién, Anélisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacion International

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Organica Unidad de Contabilidad y Finanzas
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestién del gasto
Rol Tesoreria y endeudamiento plblico
Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2010602 - Analista de Tesoreria
Subnivel/ subcategoria CA2-2

Nombre del puesto -Analiﬂa de Tesorerial

Cadigo del puesto CAD106028

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CAD106028 - 0001
Dependencia jerarquica

. pe ! a Ejecutivo/a de Contabilidad y Finanzas
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo 0

“MISION DEL PUESTO

’ "E[P.E;tar los procesos y tramites financieros de la entidad, en el marco del Sistema Administrativo de Tesorerfa y su normativa vigente, a fin de controlary
Prese
NCIONES DEL PUESTO

1 Gestionar la rendicién y reembolso del fondo para pagos en efectivo de |a entidad.

ntar |la informacién financiera en los plazos establecidos.
¥
|

2 Elaborar los Recibos de Ingreso y realizar su respectivo depdsito para la cuenta de Recursos Ordinarios (RO) o Recursos Directamente Recaudados (RDR).

3 Elaborar las conciliaciones bancarias de |as subcuentas y cuentas corrientes para toda fuente de financiamiento.

Elaborar, declarar y presentar la Confrontacion de Operaciones Autodeclaradas (COA-Estado) a la Superintendencia Nacional de Aduanas y de

4 Administracién Tributaria - SUNAT, para cumplir con la informacién de carécter informativo que estén obligadas a presentar de manera mensual.

5 Elaborar los cuadros de pagos previos de tributos y detalle de Recibos por Honorarios Electrénicos (RHE) y enviar a la Unidad de Administracién de Personal
para la presentacion de la Planilla Mensual de Pagos (PDT PLAME).

6 Elaborar las Cartas Ordenes de planillas de los/las servidores/as civiles, practicantes y viaticos, asi como cuadros ordenados por metas, bancos, tributos y

Administradoras de Fondos de Pensiones (AFPs), para emision de los pagos en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP).

Gestionar el archivo de los comprobantes de pago, comprobantes de detraccién y los Recibos de Ingreso para el control de la informacién.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Permanente

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las areas de |a entidad.

-—~..Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

~abiNdg

Aaebilag - i ] ‘ o —
it J,-:;_‘—._ Funciunarius! i Directivos | Servidores de‘ X Servidores de actl\ﬂdad&i ]
2 ”% publicos | i publicos ] Carrera| complementarias|
© ! r\‘.‘
k) :Ef

=
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Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) éColegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) e Bachiller DTitulo/ Licenciatura Si D No E
Dprimar]a D D D) éHabilitacién
profesional?
4 | Administracion, contabilidad, economia, ingenieria econdmica, i
DSecundana |:| ingenieria industrial, o afines por la formacidn. Si |:I No| X
Técnica Basi 3
E?nl ~ siee D EI DMaestna DEgresado DGrado
(162 afios)
Técnica Superior |:| No aplica
(3 64 afios)
D Doctorado Egresado DGrado
[)z] Universitaria l:[ JZ]
No aplica

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

Contabilidad publica, Tesoreria publica, Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP),
y otras herramientas de administracién financiera.

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

Cursos en Tesoreria o Administracion Financiera o afines (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

13 afios.

Experiencia especifica

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

1 afio.

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

1 afio.

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

Practicante ) . Coordinador / Ejecutivo / o
: Asistente Analista e Directivo
profesional Especialista Experto
5 P—
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* 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 informacidn, Analisis, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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6.4.1.2 Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales

CA0104029 - Ejecutivo/a de Adquisiciones y Servicios Generales

CA0104030 - Especialista de Contrataciones

CA0104031 - Analista de Contrataciones

CA0207032 - Analista de Control Patrimorial

C00102033 - Operador/a de Almacén

C00102034 - Supervisor/a de Tramite Documentario y Archivo

C00101035 - Operador/a de Prestacion de Servicios de Atencion al ciudadano
C00102036 - Operador/a de Archivo

CO0101037 - Operador/a Telefénico

C00102038 - Chofer de la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales

111




Agencia Peruana

de Cooperacio

— S

n Internacional - APCI

RN

SR
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

ljrga no Oficina General de Administracion

Unidad Orgéanica Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contrataciones

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto Tipo CA4010404 - Ejecutivo de Contrataciones
Subnivel/ subcategoria cAa-2

Nombre del puesto gi;mnivola de Adquisidones y Servidos Generales
Cddigo del puesto CAD104029

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones CA0104029 - 0001

Dependencia jerdrquica
ineal

H
jupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a sucargo 11

lefe/a de |a Oficina General de Administracion

\Y
‘Dependencia funcional No aplica

Directivo Publico

MISION DEL PUESTO

Gestionar el proceso de contratacién de bienes y servicios en atencién a los requerimientos de |os 6rganos y unidades organicas de la entidad, en el marco de los
sistemas administrativos correspondientes y la normativa vigente aplicable, a fin de contribuir con la continuidad de los procesos y mantener operativas las

instalaciones de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2

Dirigir el proceso de adquisicién y suministros de bienes y |a prestacion de servicios para la atencién de los requerimientos de las dreas de |la entidad.

Supervisar la organizacién y distribucién de los bienes y suministros del almacén, para el abastecimiento de los érganos y unidades organicas de la entidad.

Supervisar los servicios auxiliares, para contribuir con el desempefio de las funciones dentro de la Entidad.

Supervisar el mantenimiento del inmueble, instalaciones, mobiliario, equipo de oficina y de vehiculos de propiedad de |a entidad, a fin de mantener operativa

las instalaciones de la Entidad.

Formular, proponer y ejecutar el Plan Anual de Contrataciones - PAC, a fin de cumplir con los objetivos establecidos por los dreas de |a entidad.

Formular y proponer la politica referente al sistema de abastecimiento y seguridad interna de |a entidad, para el posterior desarrollo de los procesos

vinculados.

Dirigir, organizar y controlar las actividades de seguridad interna, asi como apoyar |a prevencidn y proteccién ante la posibilidad desiniestros o
emergencias, a fin de poder salvaguardar |a integridad del personal de |a entidad.

Supervisar la ejecucién del Inventario Fisico de Bienes Patrimoniales y las acciones inherentes a las altas, bajas y transferencias de bienes patrimoniales de
la entidad, con el fin de controlar los bienes muebles existentes en la Entidad.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente ,

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

%Tndas las dreas de |la entidad.
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Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios
publicos

Coordinaciones Externas:

Directivos|

pﬂblicas£

Servidores de activ%dadesé |
ccmplementarias%

] Servidores de| [

Carrera |

Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE, proveedores de bienes y servicios.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Si No

DEETESHdO(B) ! Bachiller EITitulo/ Licenciatura

Incompleta Completa
J:[Primaria D) éHabilitacion
profesional?
| . Economia, administracion, ingenieria industrial, derecho, o afines por F
| Secundaria D D S St | No E
Técnica Basi .
D ec‘mca_ asica | Dl\naestna 3 Egresado DGradn
(162 afos) ]
|:]Técnica Superior D D No aplica
(3 6 4 afios)
I:I Doctorado D Egresado D Grado
E Universitaria D X
No aplica

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

éstion publica, Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia.

3 ] g
B)\ Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
| P
y‘é:'gr;a-mas de especializacién en Gestién Publica o Contrataciones o Sistemas Administrativos relacionados a la materia o afines (90 horas minimo).

“€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

i Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA . T ; / : 7T 5
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
ones 5 Hojas de cdlculo X Quechua X
(G L pove
b,g;: %X{)grama‘de X Otros (Especificar) X
= esentaciones
13) MaNa hez 3 ros (Especificar) Otros (Especificar) X
Valera @
& fotros (Especificar) Observaciones.-
JAPC)
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

8 afios.

Experiencia especifica

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

5 afos.

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

2 afos.

——

SREAZSS

RN

113




Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI
&

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

Practicante, . Coordinador /| Ejecutivo /|
| Asistente Analista 9 /[ ) /| Directivo|
profesional| Especialista] Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacidn, Control, Comunicacion oral, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificacign dada por el Organismo Supervisor delas Contrataciones del Estado - OSCE.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Conperaciin Intermacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién

Unidad Organica Unidad de Adquisiciones y Servicios Genet:clles
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestién del gasto

Rol Contrataciones

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3010403 - Coordinador/Especialista de Contrataciones
Subnivel/ subcategoria ”CA3—2

Nombre del puesto Especialista de Contratadones

Caodigo del puesto CAD104030

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0104030 - 0001

Dependencia jerarquica

i | Fjecutivo/a de Adquisiciones y Servicios Generales
Inea

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo ©

SION DEL PUESTO

Sup rvisar los procesos relacionados con la administracién y suscripcion de contrataciones menores a 8 Unidades Impositivas Tributarias (UITs), validando |la
|nfonmacmn en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF), en el marco de la normativa
ey g‘lggnte en materia de contrataciones del Estado, a fin de atender |as necesidades de bienes y servicios provenientes de los érganos y unidades organicas de la
\’-1‘_* A Dc’)‘.,,eﬁi‘l dad.

i M

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar |os expedientes de contratacién y requerimientos de contratacion provenientes de las areas usuarias, para |a elaboracién de las especificaciones

técnicas y término de referencia.

Realizar estudio de mercado en base a los requerimientos emitidos por las areas usuarias, bajo las normativas legales y vigentes o directivas internas
existentes, a fin de valonzar las contrataciones de bienes y servicios de farma objetlva

Superwsar las contrataciones menores a 8 Umdadﬁ Impositivas Tributarias (UITS) a fin de atender los requerimiento de Ias areas usuarias.

Coordinar y supervisar la ejecucion cnntractuai r.{e las bienes y servicios contratados, validando la informacion en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA) y el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), a fin |levar el control de los saldos de todas |as metas presupuestales de la
entidad.

Realizar la fase de compromiso para bienes y servicios, para |la ejecucion del gasto.

Elaborar las bases para los procedimientos de seleccion de bienes y servicios en general, asi como organizar y supervisar los procesos de seleccidn, para

6 . . . .
cumplir con los requerimientos de las areas de |la entidad.

7 Hacer seguimiento y proponer las mejoras de |los procesos de compras y contrataciones, en el ambito de su competencia, a fin de entregar el servicio
requerido.

8 Revisar, consolidar y evaluar los cuadros de necesidades formuladas por las areas que conforman la entidad, para la elaboracién del Plan Anual de
Contrataciones - PAC.

9 Partlmpar como miembro en |05 comités de seleccion en las que |ntervenga la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales, a fin de validar el desarrollo

del proceso de seleccion segln la normativa vigente.

10 Evaluar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones - PAC, para Ilevar un contrnl del cumpllmlento de las contratacmnes de bienes y servicios.

11 Otras funcmns asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a |a mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal [f ‘
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- Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
oY Se,,,,. Hojas de calculo X Quechua X
_'@‘-" 0‘2,\ Programa de Otros (Especificar)
35 o c} 3 X X
g wHresentaciones
< &(Qtros (Especificar) Otros (Especificar)
2 £ X

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

,%;-..m.. % ¥ Sy P T e
No aplica

Coordinaciones Internas:

COORDINACIONES PRINCIPALES

Todas las dreas de la entidad.

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

Funcionarios
publicos

Coordinaciones Externas:

Directivos Servidores de| X Servidores de actividade_si
publicos 4 Carreral complementarias

Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, Organismo Supervisor delas Contrataciones del Estado - OSCE, proveedores de bienes y servicios.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta

l:]Primaria
]
Secundaria

Completa D Egresado(a) D Bachiller ETitulo/ Licenciatura

Economia, administracion, ingenieria industrial, derecho, o afines por
la formacion.

DTécnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

N

Universitaria

]

I:' Maestria D Egresado DGradu

No aplica

Doctorado D Egresado Grado

No aplica

[ I I I | A

s [ Jne[x]

D) éHabilitacion
profesional?

Sl’DNDE

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

Financiera (SIAF-SP).

Gestién publica, Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Manejo de la herramienta
informdatica de obligatorio uso para las Contrataciones, Manejo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA) y el Sistema Integrado de Administracion

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

Cursos en Gestion Publica o Contrataciones o Sistemas Administrativos relacionados a la materia o afines (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

6 afios.




Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI
;g_ S P e O N T S T

{3 e ms ot e S LV 0 S S it T P N e e S

N e T R R R R

Experiencia especifica

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

3 afios.

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

2 afos.

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

Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / | N
) Asistente Analista | i | Directivo
profesional Especialista Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Cooperacion, Iniciativa, Organizacion de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

las Contrataciones del Estado - OSCE.
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CA0104031 - Analista de Contrataciones

APCl FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién

Unidad Organica Unidad de Adguisiciones y Servicios Generales

Unidad Funcional No aplica )
Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto

Rol Contrataciones

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2010402 - Analista de Contrataciones
Subnivel/ subcategoria cA2-3

Nombre del puesto Analista de Contratadones

Cadigo del puesto CA0104031

N° de posiciones del puesto 1
Caodigo de posiciones CAD104031 - 0001

Dependencia jerarquica

i I Ejecutivo/a de Adquisiciones y Servicios Generales
Inea

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

° de posiciones a su cargo 0

%\
]‘},lc’m DEL PUESTO

O f %
Ejgcatar y participar de los procesos relacionados a la administracion de contrataciones que se desarrollan en |la entidad, cumpliendo con |a normativa vigente en
ydteria de contrataciones del Estado, a fin de atender |as necesidades de bienes y servicios provenientes de los érganos y unidades organicas de |a entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Realizar |as contrataciones menores a 8 Unidades Impositivas Tributarias (UITs) para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad

2 Realizar las compras de bienes mediante Convenio Marco, con el fin de contratar de manera rapida para el cumplimiento de |as objetivos de la entidad.

3 Brindar asistencia técnica a los 6rganos de la entidad para la elaboracion de los términos de referencia o especificaciones técnicas.

Participar como miembro en los comités de seleccién en las que intervenga la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales para el desarrollo de las
procedimientos de seleccidn de bienes y servicios.

5 Realizar el control de la informacién de los proveedores de bienes y servicios, para revisién de |a ejecucion de presupuesto.

Registrar mensualmente en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE) las 6rdenes de servicio y de compra, para cumplir de la normativa
vigente.

7 Aplicar las penalidades por inejecucion contractual, deser el caso y de los expedientes para reconocimiento de deuda.

8 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misidn del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEM PENO DEL PUESTO

|
IND aplica

Permanente |

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

Todas las dreas de |a entidad.

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

Directivos {A” Servidores de| X Servidores de actividades ‘
|
publicos complementarias | __

Funcionarios

publicos L1 Carrera|
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&

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE, proveedores de bienes y servicios.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa | Egresado(a) < | X |Bachiller !Titulo/ Licenciatura Si No E
D Primaria El D D) ¢Habilitacion
profesional?
Secundaria D | Economl’a: .adrninistraciljn, ingenieria industrial, derecho, o afines por si D No E]
la formacién.
Técnica Basica .
D(l 62 afios) |:| D Maestria Egresado Dﬁrado
l:]Técn‘n:a Superior D D No aplica
(3 6 4 afios)
D Doctorado D Egresado D Grado
E Universitaria D X
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Contrataciones (incluyendo la normativa vigente), Sistemas Administrativos del Estado relacionados a la materia, Manejo de la herramienta informatica de
obligatorio uso para las Contrataciones, Manejo del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) y el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-
SP).

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

Cursos en Contrataciones o Sistemas Administrativos relacionados a la materia o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA fu - ] - T -
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
\Programa de X Otros (Especificar) X

esentaciones

ros (Especificar) Otros (Especificar) X
ﬁtras (Especificar) > Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

214 afios.

4

xperiencia especifica

Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

2 afios.

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

1 afio.

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

Practicante | Coordinador /| Ejecutivo /| i i
Tt K Asistepte Analista | = /g 1 lg Directivo
;pyofesional | Especialista | Experto
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L

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Orden, Organizacidn dela informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

Constancia de Certificacion dada por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE.
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CA0207032 - Analista de Control Patrimonial

2OAPCL FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Conperacian Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano Oficina General de Administracion

Unidad Orgénica Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestién institucional
Rol Almacén, distribucion y control patrimonial
Nivel / categoria CA2 Analista
Puesto Tipo CA2020706 - Analista de Control patrimonial
Subnivel/ subcategoria CA2-2
Nombre del puesto Analista de Control Patrimonial
Caodigo del puesto CAD207032
N° de posiciones del puesto 1
Cadigo de posiciones CA0207032 - 0001
Dependencia jerarquica
. Ejecutivo/a de Adquisiciones y Servicios Generales
lineal
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a sucargo ©

MISION DEL PUESTO

‘Gestionar los procesos y procedimientos del Sistema Nacional de Bienes Estatales de la entidad, asi como la ejecucién de los servicios generales, a fin de cumplir

|
on |la normativa aplicable a |a gestion de bienes estatales. |

f‘F’UNClON ES DEL PUESTO

Gestionar la ejecucién de los procesos y procedimientos del Sistema Nacional de Bienes Estatales en la entidad, para |a gestion de los bienes muebles del

1

estado.

2 Realizar el saneamiento o regularizacién legal, técnica y administrativa de los bienes patrimoniales de |a entidad, solicitando para ellos a los organismos
publicos la informacién necesaria.

3 Coordinar la ejecucién de los servicios generales (Servicios de limpieza, vigilancia, mantenimiento de |a infraestructura, pago de servicios basicos), para el

uso de la infraestructura y mantener controlado de los pagos se los servicios.

4 Proponer, programar e implementar las acciones, politicas, metodologias y procedimientos del proceso de inventario, administracion y control de los bienes
patrimoniales en |a entidad, asi como supervisar |a ejecucion de los mismos, para el validar el uso de [os bienes muebles de |a Entidad.

Elaborar y tramitar la documentacion solicitada para la implementacién de los procesos de disposicion y administracion de los bienes patrimoniales, en
5 cumplimiento a las normas establecidas por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN; asi comao recomendar la baja, alta y disposicidn de los

bienes patrimoniales segin correspondan.

Asignar los bienes patrimoniales e informar a la Unidad de Contabilidad y Finanzas lo que ha ingresado mensualmente, a fin de contar con informacion

conciliada.

- Supervisar los procesos de distribucion de los bienes patrimoniales disponiendo la emision de los Formatos de Control respectivos, los mismo que
permitirdn identificar la asignacion y recepcion de los bienes, asi como la actualizacién del registro de los movimientos y/o salida de bienes.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
FNo aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal [ Permanente |

No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

[
‘Oficina General de Administracion.
l

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

Funcionarios Servidores de|
- X
publicos Carrera

Coordinaciones Externas:

Directi vos| !
- " 1]
publicos | }

Servidores de actividades
complementarias

Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

Egresado(a) E[Bachiller ITitulo;‘ Licenciatura

DPrimaria
DSecundaria D

L]

por la formacién.

Administracion, economia, ingenieria industrial, contabilidad, o afines

| Técnica Basica
(16 2 afios)

E gEgresadﬂ

D Maestria

|Grado

1

I Técnica Superior! E No aplica
(3 64 afios) |
r) E
o Doctorado D Egresado |Grado
pr I PMT
=3 }zrumversitaria X !
No aplica

St | No E
D) é¢Habilitacion

profesional?

si No xi

2 \EONOCIMIENTOS

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

y &
- ';'l!?untml Patrimonial, Sistema de bienes estatales.

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

Cursos en Control Patrimonial o afines (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas/Dialectos

IDIOMAS /
DIALECTO

Nivel de dominio
Basico Intermedio

OFIMATICA

No aplica Avanzado

Nivel de dominio

No aplica

Basico

Intermedio

Procesador de textos X Inglés

X

Hojas de célculo X Quechua

X

Programa de X Otros (Especificar)

presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

3 afos.

Experiencia especifica

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

1 afio.

m

Avanzado
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@

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

1 afio.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante] | [ ] Coordinador /| | Eecutivo/
. | Asistente| | Analista! . /! | d /\
profesional | | Especialista | Experto.

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

Directivo!
L]

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacién, Orden, Anélisis.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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C00102033 - Operador/a de Almacén

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Pervana de Cooperacion Inernacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién

Unidad Orgénica Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacién y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y

Familia de puestos AR g

Rol Operadores de servicios para la gestion institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestién institucional

Puesto Tipo C01010202 - Operador de almacén

Subnivel/ subcategoria co1-4

Nombre del puesto Operador/a de Almacén

Cddigo del puesto €00102033

N° de posiciones del puesto 1
Cédigo de posiciones €00102033 - 0001

" Dependencia jerarquica
L pe ! q Ejecutivo/a de Adquisiciones y Servicios Generales

'[IQEEﬂ

i Dependencia funcional No aplica

! Gupo de servidores al que
 reporta

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo 0

ADE AL MISION DEL PUESTO

Abgyar en la organizacién y distribucién de los bienes y suministros en el marco de la normativa aplicable a la administracion de almacenes, a fin abastecer a los

c%;g%nos y unidades orgénicas de |a entidad seguin sus requerimientos.

‘;FQNCIONES DEL PUESTO

\\‘i\h ﬂ’\\;‘ 1 Recibir, atender y llevar el registro de documentacién de pedido, ingreso y salida de bienes y suministros de almacén.

Velar por la seguridad, mantenimiento, limpieza y conservacién de los bienes y suministros del almacén, para su posterior distribucion al personal segin se

2

requiera.

3 Inventariar los suministros y otros elementos del almacén, para |a validacion y verificacion de los saldos contables

4 Trasladar los bienes y suministros de almacén, segin se requiera y llevar el registro correspondiente.

5 Apoyar en el control del uso de los vehiculos y solicitar el mantenimiento de los mismos, a fin de distribuir y mantener operativa la flota vehicular.

Informar periédicamente sobre las actividades realizadas respecto a la gestion del almacén, asi como las incidencias ocurridas, a fin de gestionar su

subsanacién.

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

Permanente |

|
L bz

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

'No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

| Oficina General de Administracion.

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

Servidores de actividad
complementari

Funcionarios Directivos | | Servidores de
publicos | publicos E_ Carrera |
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Coordinaciones Externas:

' Proveedores de bienes y servicios.

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

I et Complet, Egresado(a | |Bachiller i iT’t lo/ Li iat Si No| X
ncompleta ompleta X Eg (a) i | itulo/ Licenciatura i |

| Primaria |
Bssranssad
X [Secundaria D

iTécnlca Basica D
{102 afios)

D) é¢Habilitacion
profesional?

No aplica Si | ND
l:lMaestria

1]

x

|

' [
Egresado Grado

1 [

i Técnica Superior | | No aplica
(3 64 afios) L
| T ]
i Doctorado ! |Egresado {Grado
BT
Universitaria | D
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Gestion de almacén.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

\ ; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA ;i i 5 - e ;
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
:‘P'rncesa dor de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
3 s
m Otros (Especificar) Observaciones.-
S L)
O [
;t)b & rtros (Especificar)
: Z o
133 Mari andne: q:;
%, aled &
%, EXPERIENCIA

P N :
APS Experiencia general

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

1 afio.

Experiencia especifica

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

1 afio.

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

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante " - ‘ Coordinador /| | Eecutivo /| |
; | Asistente’ | Analistal | /] i ! | |
profesional | | i | }

i i | Experto |

e |

| |
Directivo: |
e

S

NN
S

A
\“‘-.,
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* Mencione otros aspectos camplementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Coordinacion Ojo - Mano, Orden, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Pervana de Cooperacion Internacioral

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion

Unidad Orgénica Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para |la gestion institucional; mantenimiento y

Familia de puestos soporte; y choferes

Rol Operadores de servicios para la gestion institucional

Nivel / categoria CO2 Supervisor de operadores de gestion institucional

Puesto Tipo €02010201 - Supervisor de operadores de servicios para la gestion institucional
Subnivel/ subcategoria C02-1

Nombre del puesto Supervisor/a de Tramite Documentario y Archivo

Cédigo del puesto 00102034

N° de posiciones del puesto 1
Cdédigo de posiciones 00102034 - 0001

Dependencia jerdrquica

R Ejecutivo/a de Adquisiciones y Servicios Generales
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que

3 Servidor Civil de Carrera
reporta

N°® de posiciones a su cargo 4

5 MISION DEL PUESTO

Supervisar el cumplimiento de las actividades referidas a la administracién en materia de tramite documentario y archivo, de acuerdo a la normativa vigente, a ﬁn
‘de velar por la integridad y seguridad de la documentacin en custodia y verificar la gestion de los archivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar y controlar el acervo documental del archivo central de |a entidad, velando por |a integridad y seguridad de |a documentacién en custodia asi

como de las instalaciones.

Elaborar el Plan Anual del Archivo, asi como hacer seguimiento a las actividades contempladas en este, para verificar la gestion de los archives de gestion y
Central.

Orientar al personal de |2 entidad en el manejo del sistema tramite documentario digital, para disminuir el uso de papel en la entidad.

Mantener comunicacion con los responsables de los archivos de gestién de los érganos de |la entidad en temas de prevencion a los documentos de archivo y
a los ambientes asignados para la custodia de documentos, a fin de verificar el estado en el que se encuentran.

Gestionar la ejecucion de los procesos técnicos archivisticos: transferencia, eliminacion y servicio archivistico, para la atencidn de los requerimientos de

los/las usuarios/as.

6 Elaborar y actualizar normas y procedimientos para la ejecucién del sistema de tramite documentario.

7 Supervisar los ingresos de documentos a mesa de partes y atencion al/a la ciudadanofa, para llevar un control de los documentos.

8 Oftras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

ENa aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal } 1 Permanente |

SRR | | e |

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las areas de la entidad.
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Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Directivos | Servidores de | Servidores de acﬂwdades{ X
pubhcos‘ Carrera! | complementarias |

Funcionarios
publicos

SR

Coordinaciones Externas:

Archivo General dela Nacidn - AGN.

FORMACION ACADEMICA

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

C) éColegiatura?

Incompleta Completa

DPrimaria
Secundaria

[:ITécnica Basica D
(162 afios)

EEgresado(a) EBachiIIer Titulo/ Licenciatura
L

No aplica

I

|Grado

Maestria | Egresado

1 [

Técnica Superiori No aplica
| (3 6 4 afios) 1
i H
Doctorado Egresado Grado
D Universitaria D
No aplica

= |

Si No

]

D) éHabilitacién
profesional?

o[ Jnex]

.- CONOCIMIENTOS
“_m) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Zséstidn de trédmite documentario, Gestion de archivo.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS /

Nivel de dominio

OFIMATICA i
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico

Intermedio

Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua

Programa de X
presentaciones

Otros (Especificar)

X
Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 affos.

Experiencia especifica

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

1 afio.

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

Ejecutivo /
Experta.

Coordlnador i

Analista \ ‘

1 Especialista |

/Practicante Asistent J
istente
profesmnah ‘ sistente)

B
{
|

D|ré'tt|v0
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Control, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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&

CO0101035 - Operador/a de Prestacion de Servicios de Atencion al ciudadano

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Ageraa Peruana de Cooperacion Internacioral

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion

Unidad Orgénica Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y

Familia de puestos soporte; y choferes

Rol Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios

Nivel / categoria CO1 Operador de prestacién y entrega de bienes y servicios

Puesto Tipo C01010108 - Operador de prestacidn de servicios de Atencidn al ciudadano
Subnivel/ subcategoria co1-4

Nombre del puesto Operador/a de Prestacién de Servicios de Atencidon al ciudadano

Cadigo del puesto €00101035

N° de posiciones del puesto 2

Cadigo de posiciones C00101035 - 0001 AL 0002

Dependencia jerarquica

I | Supervisor/a de Trdmite Documentario y Archivo
Inea

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor de Actividades Complementarias

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

|Realizar labores asociadas a la atencion al ciudadano, llevando el control documental, en el marco de la normativa vigente, a fin de absolver las dudas delos/las 1

|usua rios/as, y mantener actualizado y organizado el acervo documentario.

1

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar informacion basica para la atencion y orientacion a las personas que acuden a la entidad.

Atender y procesar las comunicaciones telefénicas de los/las ciudadanos/as, a fin de absolver sus consultas cuando corresponda o derivarlas al personal

correspondiente.

3 Recibir y registrar la documentacién presentada por los/las ciudadanos/as y usuarios/as internos/as, para su posterior envio a las areas de la entidad.

4 Mantener actualizados y organizados los documentos conforme al acerve documentario de |la entidad y brindar los servicios asociados.

Informar periddicamente sobre las actividades realizadas respecto a la atencion al ciudadano, asi como las incidencias ocurridas, a fin de gestionar su

5 L
subsanacion.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Permanente

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las areas dela entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios Servidores dei |

ublicos | | Carrera ¥
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D

Coordinaciones Externas:

[
No aplica

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa X |Egresado(a) | Bachiller Titulo/ Licenciatura Si [l No

DPrimaria D D Técnico basica en especialidades de asistencia administrativa, D) éHabilitacion
asistencia de oficina, o afines por la formacion; o profesional?
técnica superior en especialidades de administracién, servicio social, o 3 |

Secundaria A = Si No | X
afines por la formacidn; o
universitaria en especialidades de administracion o afines por la
formacion.
Técnica Basica
o D X Maestria Egresado Grado
{162 afios)
[y |Técnica SuperiorD X No aplica
(3 6 4 afios)
Doctorado }E resado Grado
|| 5 |

EUniversita ria l:l

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Atencion al ciudadano.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

- _— Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedic | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

1 afio.

Experiencia especifica

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

1 afio.

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

No aplica

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

Practicante | X 1 | Ejecutivo /
- Asistente nalistal

Experto

o0 DirectivoD
4-"": P
W Al g, '\
O %‘xﬁww <
y — 131
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&

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

gNoapIica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

f
|
|Orden, Control, Comunicacién Oral, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

;Noaplica
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C00102036 - Operador/a de Archivo

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperadidn Internacions!

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érga no Oficina General de Administracién

Unidad Organica Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y

Familia de puestos Sy b

Rol Operadores de servicios para la gestién institucional
Nivel f categoria CO1 Operador de gestidn institucional

Puesto Tipo C01010203 - Operador de archivo

Subnivel/ subcategoria co1-4

Nombre del puesto Operador/a de Archivo

Cadigo del puesto C00102036

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones C00102036 - 0001
Dependencia jerarquica .

. Supervisor/a de Tramite Documentario y Archivo
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor de Actividades Complementarias

N° de posiciones a su cargo 0

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Velar por la seguridad, mantenimiento y conservacién de la documentacién de |a entidad.

Preparar, identificar y precesar la atencidn de los documentos del archivo de la entidad, para la atencion de los requerimientos.

Recibir, organizar y archivar la documentacion de |la entidad, a fin de ubicar los archivos solicitados por los/las usuarios/as.

Participar de las capacitaciones técnicas necesarias para la implementacién de nuevos conocimientos en |a gestién del servicio brindado.

Informar periédicamente sobre las actividades realizadas respecto a la gestién del archivo, asi como las incidencias ocurridas, a fin de gestionar su

subsanacién.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Permanente |

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

'No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las areas de la entidad.

Servidores de actividades
complementarias |

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

Servidores dl:?fi‘1

oy s

Funcionarios

ublicos | Carrera
P | . | i.

Coordinaciones Externas: /, DEAIN

'No aplica
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AR R

FORMACION ACADEMICA

'A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
| | ¥ l | . | | i
Incompleta Completa X Egresado(a) 5Bach|l|er : T:tulo/ Licenciatura | Si ‘ 1 No X
| |Primaria ! | |D) ¢Habilitacion
i - : Lot 'profesmnal?
| 7“—\ ] T’"‘l | [ 1
X Secundaria | | X No aplica | SI No X
, L P | | |
i |
1 |ﬁm—1,‘Técnica Basica | [] I:I oy :'_WNFE 4 P_—:Gradu
; (162 afios) ' | | 9ESkg [FErEsaca L
- | )
Técnica Superior | |No aplica
| |(3 64 afios) | J
| ™ |
| DDoctorado | |Egresado |Grado
| | | | i
| i Universitaria | | |
| | \ | ‘ | 1 )
i ENO aplica
i

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

{
}Gestic’)n de archivo.

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

o aplica |

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

e j . Nivel de dominio . IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio = Avanzado | DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
] f}ocesa dor de textos X Inglés X
i
ﬁ){o]as de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
|presentaciones |
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) L ‘Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

11 afo.

Experiencia especifica

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

1 afio.

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

aplica 1
1

)

=, idfaManchez ¢

%5 | Vaira & — .
et .?/C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

APC Practicante | i Coordinador /| Ejecutivo / |

Asistente| \ Analista | S | Directivo, |

profesional | | Especialista Experto | |

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

No aplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Orden, Organizacidn de la informacion, Dinamismo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

>, Marit Sanchez
Valera

135



Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

C00101037 - Operador/a Telefonico

APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

oaperacidn Internacional

Agencia Peruans

IDENTIFICACION DEL PUESTO

(')rgano Oficina General de Administracion

Unidad Organica Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

- Operadores de prestacién y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y
Familia de puestos £ ¥ P

soporte; y choferes
Rol Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios
Nivel / categoria CO1 Operador de prestacion y entrega de bienes y servicios
Puesto Tipo €01010108 - Operador de prestacion de servicios de Atencion al ciudadano
Subnivel/ subcategoria co1-4
Nombre del puesto Operador/a Telefénico
Codigo del puesto €00101037

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones €00101037 - 0001
Dependencia jerarquica

. Supervisor/a de Tramite Documentario y Archivo
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor de Actividades Complementarias

N° de posiciones a su cargo 0

'MISION DEL PUESTO

) iApoyar en |la atencién y transferencia de las |lamadas que se hacen a través de |a central telefénica a los distintos drganos y unidades organicas de |a entidad, en
» fel marco de la normativa vigente, a fin de brindar informacién y orientar a los/las ciudadanos/as. ;

S Ry
\ﬁ;‘/ FUNCIONES DEL PUESTO

1 Responder las [lamadas que se hacen a través de |a central telefénica, a fin de brindar atencién a los/las ciudadanos/as.

2 Realizar la transferencia de las |lamadas a |a extension solicitada, para |a atencion del area respectiva.

3 Mantenerse enterado de la informacién que debe proporcionar a los/las usuarios/as, segin objetivos de su puesto, a fin de orientar al/a la ciudadano/a.

4 Instruir la informacién requerida a las personas que llaman a la central telefénica.

Revisar el funcionamiento de la central telefonica al inicio de la jornada laboral, reportando cualquier anomalia que se pudiera presentar, para evitar

posibles retrasos en la atencidn de |lamadas telefonicas.

5

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediats, relacionadas a la mision del puesto/area.
gc? \VORO "Q& CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
) @
3& Maria Banefiez §)‘” mplizs
5, T 8
w Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal

'No aplica

Permanente

L

" COORDINACIONES PRINCIPALES

N - &
:goordlnacmnes Internas:

l'<"las las areas de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios Directivos | Servidores dez Servidores de actividades

publicos i publicos| | Carrera

complementarias___|

Coordinaciones Externas:

No aplica




Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

S ot R s NPT R AR
FORMACION ACADEMICA
|A) Nivel Educativo |B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ;C) éColegiatura?
| Incompleta Completa - X Egresado(a) Bachiller | | Titulo/ Licenciatura T INo X
R g R N
[ iPrimaria I ! | \ Técnico bédsica en especialidades de asistencia administrativa, ,D) ¢Habilitacidn
| ‘ asistencia de oficina, o afines por la formacién; o |profesional?
" ! | | técnica superior en especialidades de administracidn, servicio social, o . |
| | ‘ | |
Secundaria | | afines por la formacion; o Si No| X
universitaria en especialidades de administracién o afines por la
formacion.
| Técnica Basica ] [ oo ] [
X s | 'y | Maestria Egresado |Gradu
(16 2 afios) ] L ___.|
X | Técnica Supericri X No aplica |
| (3 6 4 afios) | | |
| ]
Doctorado ! Egresado | %Grado
X | Universitaria [ X
| :
No aplica

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

Atencion al ciudadano.

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

! |
'No aplica
1 1
L

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

" Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA , — ” ; o :
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos | X Inglés X
|Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X |Otros (Especificar) X
presentaciones |
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
%os (Especificar) Observaciones.-
)
O&g s {Especificar)
o

xperiencia general

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

1 afio.

Experiencia especifica

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

1 afio.

'B. Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; va sea en el sector publico o privado:
i | Coordinador Ejecutivo
Practi.cante Asistente i Analista K o / * ! Directivo
profesional Especialista Experto

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

‘No aplica

/:—?:-‘"\
v

A
QUEHIEADE 5

)
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& o

HABILIDADES O COMPETENCIAS
1 i
iOrden, Control, Comunicacion Oral, Dinamismo. |

REQUISITOS ADICIONALES

%Noaplica
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C00102038 - Chofer de la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales

APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacidn Internacioral

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracién

Unidad Organica Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios, operadores de servicies para la gestién institucional; mantenimiento y

Familia de puestos iR

Rol Operadores de servicios para |a gestidn institucional
Nivel / categoria CO1 Operador de gestion institucional

Puesto Tipo €01010212 - Operador de conduccién vehicular o chofer
Subnivel/ subcategoria co1-4

Nombre del puesto Chofer de la Unidad de Adquisidones y Servidos Generales
Codigo del puesto €00102038

N° de posiciones del puesto 2

Cdodigo de posiciones C00102038 - 0001 ALO0O2

Dependencia jerarquica

. Ejecutivo/a de Adquisiciones y Servicios Generales
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
‘epor‘ta

Servidor Civil de Carrera

N? de posiciones a su cargo ©

MISION DEL PUESTO

onducir los vehiculos asignados para transporte de personal de |a entidad, en el marco de lo sefialado en el reglamento nacional de trénsito, a fin de que estos

uedan cumplir con sus compromisos programados de acuerdo a su agenda.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir los vehiculos asignados para transporte de personal de la entidad, a fin de que estos puedan cumplir con sus compromisos programados.

Comunicar a su supervisor/a inmediato/a sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como notificar en caso de siniestros, para que pueda tomar las

medidas correspondientes.

Comunicar |la necesidad de |a dotacién de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo, a fin de cumplir

con las funciones asignadas.

Coordinar con su superior inmediato la ejecucién de las actividades de mantenimiento preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo, para disminuir el

riesgo de accidentes por un mal funcionamiento del vehiculo.

Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia del vehiculo a su cargo, a fin de que pueda desarrollar sus funciones sin

inconvenientes.

Registrar informacidn sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo en el cuaderno bitacora, a fin de poder verificar el uso del

vehiculo.

7 Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

\No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal 1 Permanente

;Nu aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

WSTRAA S
Todas las areas de |a entidad. ?&,—.:’,‘JQ}O
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B RRS

PR S R

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

Funcionarios | | Directivos | Servidores de | Servidores de actividades
publicos | | publicos | Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

iNoapIica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos | C) ¢Colegiatura?
1 [ I""I [ ) ] O

| Incompleta Completa | | X IEgreSado(a} ‘Bachl!ler ! | Titulo/ Licenciatura | Si ! No | X
i - !Primaria . : D) ¢Habilitacion
| | | i | )

| L profesmnai?

e |

No aplica ! I NO ‘

{ {
1 X Secundaria

D 1]

Técnlca Bdsica

‘(1 6 2 afios)

| T
Maestria ' Egresado |Grado

I e

i Técnica Superiori No aplica
| (3 6 4 afios) - |
| , o s
i Doctorado 1 Egresado | |Grado
[ ] L
i | iUmvers»tarLa ; !
| S S | SR
{ No aplica
|

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

Mecdnica automotriz basica, primeros auxilios.

ﬂ) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

E
“Noaplica
A

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

F Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA s o : : i ?
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de ‘ X | Otros (Especificar) X
presentaciones | |
Otros {Especificar) g Otros (Especificar) X
N ]
Y os (Especificar) | Observaciones.-
@ |
ngns {Especificar) E
@

Experiencia general

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

No aplica
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante . t | . Coordinador /| Ejecutivo /| | L
. Asistente | Analista L | 1 Directivo
profesional Especialista B Experto;_w_mJ

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

L

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Coordinacién Ojo - Mano - Pie, Dinamismo, Atencién.

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir vigente de acuerdo al vehiculo a su cargo.
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6.4.1.3 Unidad de Administracion de Personal

DP0103039 - Jefe/a de la Unidad de Administracion de Personal
CA0202040 - Especialista de Recursos Humanos

CA0202041 - Analista de Recursos Humanos

CA0202042 - Analista de Compensaciones
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DP0103039 - Jefe/a de la Unidad de Administracion de Personal

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacian Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica
Unidad Funcional
Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria
Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Cadigo del puesto

Oficina General de Administracién

Unidad de Administracion de Personal

No aplica

Nivel organizacional 3

Directivo Publico

Direccidn institucional

Direccion operativo - estratégica

No aplica

DP0010302 - lefe de Oficina de Recursos Humanos

No aplica

Jefe/a de la Unidad de Administradon de Personal

DP0103038

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0103039 - 0001

Dependencia jerarquica

. lefe/a de la Oficina General de Administracién
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 3

MISION DEL PUESTO

| Dirigir y gestionar las politicas, estrategias y planes de recursos humanos de la entidad, a fin de contar con servidores /as que contribuyan con el logro de los
‘objetivos de los 6rganos a los que pertenecen, en el marco del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y la normativa aplicable vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar las actividades operativas de la Planificacién de Recursos Humanos en concordancia con los objetivos institucionales y los requerimientos de los

1 : L
arganos y unidades organicas.

2 Liderar la implementacion de herramientas que permitan la modernizacion de los procesos de recursos humanes.

Supervisar la aplicacion de las metodologias para la elaboracion de perfiles de puestos, valorizacion de puestos y la elaboracién del Cuadro de Puestos de la
Entidad (CPE).

Supervisar |a implementacion de los procesos relacionados a la gestion de |as relaciones humanas y sociales (relaciones laborales individuales y

colectivas, seguridad y salud en el trabajo, bienestar social, cultura y clima organizacional, comunicacion interna).

5 Dirigir las actividades operativas vinculadas ciclo de la gestion del rendimiento.

Gestionar y monitorear los planes, programas y proyectos institucionales de desarrollo y capacitacion de los/las servidores/as civiles de |a entidad.

Gestionar la incorporacién (seleccién, vinculacién, induccién y periodo de prueba) de servidores/as civiles de |a entidad.

Supervisar la administracion de legajos, control de asistencia, desplazamientos, procesos disciplinarios desvinculaciones, compensaciones y pensiones del

personal de la entidad.

Gestionar a los/las servidores/as civiles bajo su responsabilidad.

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

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

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

'CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

'No aplica
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal || Permanente |
'No aplica o

Y ¥ “‘\b
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

fTodas las areas de la entidad.

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

Funcionarios| | Directivos X Servidores de: X Servidores de actividades X
publicos publicos| Carrera! | complementarias |

Coordinaciones Externas:

Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo - MTPE.

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

| | i
Incompleta Completa | Egresado(a) | X {Bachiller Titulo/Licenciatura Si | No| X |

i 1

J

E

SR
{Primaria D) ¢Habilitacion
Lot Admmls’tracmn, Ing'enlerza I_ndustrlal, Ingenlerla Administrativa, ) profesional?
3 Economia, Psicologia, Relaciones Industriales, Derecho, Trabajo Social, :
DSecundaria : | ; o afines por la formacién. Si j No E

Titulado o Bachiller con 3 afios de experiencia profesional especifica
adicional al minimo requerido.

i Técnica Basica ! | ’ [ i !
i i H i
! (1.6 2 afios) | I i Maestria | |Egresado | |Grado
Técnica Superior ! No aplica
i(3 64 afios)
f
| Doctorado iEgresado Grado
X Uni itari E | X -
niversitaria | | |
' : No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Planeamiento estratégico de Recursos Humanos, Gestion de Recursos Humanos, Legislacion Laboral.

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

Programas de especializacion en Gestion de Recursos Humanos. 100 horas acumuladas en los Ultimos 10 afios 0 100 horas en docencia en los Ultimos 5 afios en
Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

SEARTICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
. presentaciones
'Qtnos (Especificar) Otros (Especificar) X
=t
(/))rb}%}(l?specificar) Observaciones.-
Eye
fud
@'s (Especificar)

EXPERIENCIA

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

5 afios.

Experiencia especifica

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

13 afios.




Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

&

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

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante! Coordinador /! i Fjecutivo /! . .
. | Asistente Analista o / X 5 ! / Directivo
profesional | Especialista | Experto

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

1 afio como Coordinador o Especialista.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacidn con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CA0202040 - Especialista de Recursos Humanos

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

APCI

Agencia Pezuana de Conperacion Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Ral

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Cadigo de posiciones
Dependencia jerarquica
lineal

Dependencia funcional
Gupo de servidores al que
1 7' reporta

° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracion

Unidad de Administracion de Personal

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestion institucional

Gestion de recursos humanos

CA3 Especialista

CA3020203 - Coordinador/Especialista de Gestion de recursos humanos

CA3-2

Especialista de Recursos Humanos

CAD202040

1

CAD202040 - 0001

lefe/a de la Unidad de Administracion de Personal

No aplica

Directivo Pablico

o

EGesﬁunar los procesos de organizacién del trabajo y su distribucidn, y gestion del empleo, y participar de la planificacién de politicas de recursos humanos, en el
‘marco del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos a fin de verificar el cumplimiento de la normativa y las disposiciones vigentes. !

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar la seleccién y vinculacién de los/las servidores fas civiles segun las necesidades de los érganos y unidades organicas de |a entidad, a fin de

1 seleccionar a la persona mas idénea para el puesto sobre |a base del mérito, igualdad de oportunidades, transparencia y cumplimiento de los requisitos

para acceder al servicio civil.

Gestionar la induccién y el desarrollo de los periodos de prueba de los/las servidores/as civiles ingresados, a fin de brindarles orientacion en su

incorporacién a la entidad, asi como validar las habilidades técnicas, competencias y experiencia del/de la servidor/a civil.

3 Proponer politicas, reglamentos, manuales y/o directivas para el contribuir con la gestién y mejora de los procesos de Recursos Humanos.

Elaborar y/o actualizar el Manual de Perfiles de Puestos (MPP) y Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), para mantener actualizadas |as funciones, requisitos

y condiciones de los puestos definidos para la entidad.

Custodiar, conservar, actualizar y administrar los legajos del personal de la entidad, manteniendo la confidencialidad de la informacidn.

Gestionar el control de asistencia de los/las servidores/as civiles para el desarrollo del proceso de compensaciones.

Gestionar los procesos de desplazamiento y desvinculacién de los/las servidores/as civiles de la entidad, para controlar los movimientos de personal.

sociales, para contribuir con la gestion de los procesos de recursos humanos.

Coordinar y/o supervisar el desarrollo de los subsistemas de gestion de rendimiento, compensacién, desarrollo y capacitacion, y relaciones humanas y

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

'CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

;Nn aplica

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

Permanente

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

iTodas las 4reas de |a entidad.
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L

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

Funcionarios |

publicos

Coordinaciones Externas:

Directivos| |

| %]

publicos

prmy
Servidores de actividades:

Servidores de; i
| complementarias| i

Carrera|

Autoridad Nacional del Servicic Civil - SERVIR, Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo - MTPE.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) ¢éColegiatura?

Egresado(a) EBachiIIer Titulo/ Licenciatura

Incompleta Completa
Administracién, ingenieria industrial, psicologia, relaciones
I:ISecundaria | industriales, economia, derecho, asistencia social, o afines por la
formacién.
Técnica Basica |
Maestria | Egresado Grado
Duozaﬁos) D D D L™ L
Técnica Superior No aplica
| (3 6 4 afios)
[
D Doctorado f Egresado Grado
E Universitaria D
No aplica

o [ Jro[x]

D) ¢Habilitacion

profesional?

5[ Jno[x]

CONOCIMIENTOS

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

Gestion publica, Legislacion laboral, Gestion de recursos humanos.

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

Cursos en Gestidn Publica o Gestion de Recursos Humanos o afines (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

P —_— Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
“Experiencia general

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

6 afios.

‘Experiencia especifica

-~ A, Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

3 afios.

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

2 afios.

" OEjL ™ Practicante]
X N, i

rofesional |

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

Coordinador /| | Ejecutivo /|

Especialista | Experto| |

‘ |
Directivo |
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&

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Cooperacidn, Iniciativa, Organizacion de la informacién.

REQUISITOS ADICIONALES
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CA0202041 - Analista de Recursos Humanos

APCl FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Conperacion Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

f)rgano Oficina General de Administracion
Unidad Organica Unidad de Administracién de Personal
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Gestidn de recursos humanos

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestion de recursos humanos
Subnivel/ subcategoria cA2-3

Nombre del puesto Analista de Recursos Humanos

Cdédigo del puesto CAD202041

N° de posiciones del puesto 1
Cadigo de posiciones CAD202041 - 0001

Dependencia jerarquica

" lefe/a de la Unidad de Administracion de Personal
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Pablico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

\Planificar y ejecutar los procesos de gestién del rendimiento, gestién del desarrollo y capacitacion y gestion de relaciones humanas y seciales, en el marco del
ESistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos para el cumplimiento de la normativa y las disposiciones vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Planificar y ejecutar el proceso de gestién del rendimiento a fin de contribuir con la mejora del desempefio de los/las servidores/as civiles de |a entidad.

Elaborar y ejecutar el Plan de Desarrollo de Personas, a fin de desarrollar las habilidades y competencias de los/las servidores/as civiles de |a entidad.

Elaborar y desarrollar el Plan de Bienestar Social para definir acciones concretas en beneficio de los/las servidores/as civiles de la entidad y sus familias.

2

3 Brindar asistencia técnica en la definicién de las metas y compromisos para cada puesto de la entidad en funcidn del cumplimiento de su mision.
4

5

Definir y desarrollar programas de prevencién, a fin de contribuir con el bienestar de los/las servidores /as civiles de la entidad.

Otorgar asistencia técnica sobre Seguridad y Salud en el Trabajo a fin de prevenir dafios en la integridad fisica y mental de los/las servidores/as civiles de la

entidad.

7 Gestionar el proceso de cultura y clima organizacional para ayudar a los/las miembros de la entidad a identificarse con los propdsitos estratégicos y
valores, facilitando el logro de los objetivos organizacionales.

3 Ejecutar tramites ante EsSalud y las Entidades Prestadoras de Salud (EPS} a fin de que los/las servidores/as civiles dela entidad y sus familias se encuentren

asegurados/as.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

éNn aplica

e |

Permanente =

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
1
'‘Todas las areas de la entidad.
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Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
3

Funcionarios Directivos% X ‘ Servidores de: X ‘ Servidores de actividades!_

publicos publicos| | Carrera. | complementarias |

Coordinaciones Externas:

%Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, Ministerio del Trabajo y Promocidn del Empleo - MTPE, Seguro Social de Salud - ESSALUD, Entidades Prestadoras de

[Salud (EPS)
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
| | ] | |
Incompleta Completa I Egresado(a) X éBachiIIer 1‘ Titulo/ Licenciatura Si [ No; |
S —— | E D) éHabilitacion
' o o ) profesional?
i [ Administracion, ingenieria industrial, psicologia, relaciones
i Secundaria industriales, economia, derecho, asistencia social, o afines por la Si No E:l
formacion.
A R |
ec'nlca~ asiea | | i ‘Maestria Egresado | Grado
(162 afos) | | 1
| i Técnica Superior ! j No aplica
{(3 6 4 afios) i
| Doctorado } Egresado ! Grado
X [Universitaria X
No aplica

d N'\
% ,CONOCIMIENTOS
7 ‘-T_JA) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

]
i
~iGestion pablica, Legislacion laboral, Gestion de recursos humanos.

-

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

Cursos en Gestion de Recursos Humanos o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

CEMATIES Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X

Programa de X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) S Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) _ Observaciones.-

Otros (Especificar)

Experiencia especifica

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

-
12 afos.

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

1 afio.
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante, i | Coordinador /| Ejecutivo /| | il |
l AsistenteD Analista i / J A /' Directwoi ;

profesional | Especialistal Experto|

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Orden, Organizacién de la informacién.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

151




Agencia Peruana de Cooperacién Internacional - APCI

v e -

CA0202042 - Analista de Compensaciones

APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacion Inzernational

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracidn
Unidad Organica Unidad de Adminisuaciér:;:le Personal
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol Gestion de recursos humanos

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020202 - Analista de Gestién de recursos humanos
Subnivel/ subcategoria cA2-3

Nombre del puesto Analista de Compensadones

Cdédigo del puesto CAD202042

N° de posiciones del puesto 1

Cédigo de posiciones CAD202042 - 0001
Dependencia jerdrquica
lineal

lefe/a de la Unidad de Administracidn de Personal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
. reporta

Directivo Publico

T N: de posiciones a su cargo 0

= 3 MISION DEL PUESTO
% "’;, ; , i 1
‘\:‘;3 A o ‘,{’Ejecumr las actividades relacionadas a la elaboracién de la planilla en el marco de la normativa aplicable al Sistema de Recursos Humanos, para realizar el pago |
el de los servidores y practicantes. ]

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar el proceso de pago de la planilla de los/las servidores/as civiles comprendidos/as en los regimenes laborales aplicables en la entidad.

2 Elaborar la liquidacién de beneficios sociales ante la salida de algan servidor/a civil a fin derealizar el pago de |las obligaciones de la entidad.

Verificar la ejecucién de las declaraciones y registros ante la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria (SUNAT), entidades
administradoras de fondo de pensiones y EsSalud, para cumplir con la normativa vigente.

Consolidar y enviar la informacién requerida para la elaboracion de la Planilla Mensual de Pagos (PDT-PLAME).

Emitir y entregar boletas de pago, resoluciones de beneficios, reportes, entre otros para el cumplimiento del proceso de pago de planillas.

Elaborar certificados y constancias de trabajo y de practicas a fin de entregarlo a los/las servidores/as que lo soliciten.

Generar estadisticas e informes requeridos por |la Jefatura de la Unidad de Administracién de Personal.

L N Y A

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Permanente |

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

END aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todas las areas de la entidad.

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

Funcionarios i Directivos | Servidores de —! Servidores de actividades |
| complementarias

- X
publicos | pablicos|{ = | Carrera
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A TR

Coordinaciones Externas:

Autoridad MNacional del Servicio Civil - SERVIR, Ministerio de Trabajo y Promocidn del Empleo - MTPE.

FORMACION ACADEMICA

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

|C) éColegiatura?

iAA) Nivel Educativo

Incompleta

|
Completa ‘
|

] f
‘Egresado(a] . X |Bachiller

Titulo/ Licenciatura

1

|[]

Administracion, ingenieria industrial, psicologia, relaciones

D) ¢Habilitacién
profesional?

| |Secundaria | | | i industriales, economia, derecho, asistencia social, o afines por la Si | No | X ‘
: Bt formacion. Bisssal bavia
Técnica Basica , :] D
| | Grado
D{l 62 afos) l | | | Maestria | Egresado
| Técnica Superior | No aplica
’ 54 af I .
(3 6 4 afios)
_ , D Doctorado . EEgresado r— |Grado
X [Universita ria ‘ X ‘
e No aplica
CONOCIMIENTOS

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

Gestién publica, Legislacion laboral, Gestion de recursos humanos.

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

|
|Cursos en Gestion de Recursos Humanos o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

: GERAATIER Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica,  Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
|Programa de X Otros (Especificar) X
|presentaciones
|Otros (Especificar) Otros {Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
|Otros (Especificar)
|
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
4 afios.
xperiencia especifica
' ;
-A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
2 afios.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
1 afio.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante| | Coordinador / ‘ Ejecutivo /! | N i
| | [ i Directivo! i
i Especialista } Experto| | i

) ,r-—“p}'ofes.lgnal

Jc

153




Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI
& - S

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

éNoapIica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Orden, Organizacidn dela informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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6.4.1.4 Unidad de Sistemas e Informatica

o (CA0203043 - Ejecutivo/a de Sistemas e Informatica

e (CA0203044 - Especialista de Sistemas

o (CA0203045 - Analista de Desarrollo de Interfaces Web
e (CAO0203046 - Analista de Redes e Infraestructura

e (00103047 - Operador/a de Soporte Técnico

> 4
/
’.‘__' ¥ 1oy
o] 7 E m’"
» yasquez Rubio
TAPCAS
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&

CA0203043 - Ejecutivo/a de Sistemas e Informatica

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina General de Administracion
Unidad Organica Unidad de Sistemas e Informatica
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto Tipo CA4020304 - Ejecutivo de TICs (Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones)
Subnivel/ subcategoria CA4-2

Nombre del puesto Ejecutivo/a de Sistemas e Informatica

Cddigo del puesto CA0203043

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0203043 - 0001

Dependencia jerarquica

. lefe/a dela Oficina General de Administracion
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Pablico

N° de posiciones a su cargo 4

MISION DEL PUESTO

‘Formular y ejecutar la politica del Sistema Informatico y el Plan de Contingencia de Informatica de la entidad, en el marco de la normativa vigente, a fin de preveniri
los efectos de riesgos y prever la continuidad operativa de la entidad. |

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular y proponer la politica de sistemas de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI, a fin de brindar soporte informético a los érganos y

1 " s .
unidades orgénicas de la entidad.

2 Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Contingencia Informatica dela entidad, a fin prever la continuidad de las operaciones de la entidad ante alguna
eventualidad.

3 Administrar la informacion existente en la base de datos de la entidad estableciendo y aplicando mecanismos de seguridad para su custodia, integridad y
acceso autorizado.

4 Formular, coordinar y proponer las normas, regulaciones o directivas institucionales necesarias para el disefio, operacion, mantenimiento y seguridad de

los sistemas, herramientas y equipos de |la entidad.

5 Proponer el uso de nuevas tecnologias para el tratamiento de la informacién con el objetivo de implementarlas en los procesos informdticos de la entidad.

Establecer y supervisar los mecanismos para la difusién de la informacion sobre la gestion institucional y sectorial a través de los medios tecnologicos
vigentes, asi como coordinar con los 6rganos y unidades orgdnicas a fin de mantener su actualizacion.

Desarrallar médulos y/o sistemas informéticos de acuerdo a los requerimientos de los érganos y unidades orgdnicas para suimplementacion en los
procesos de la entidad.

8 Organizar y supervisar la labor del personal especializado asignado a la Unidad de Sistemas e Informatica.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

No aplica




mﬁ‘if

~APF\

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional -

APCI

@

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las areas de la entidad.

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

Funcionarios
publicos

Coordinaciones Externas:

Directivos .
T X
publicos

Servidores de
Carrera

]

Servidores de actividades X
complementarias

Entidades proveedoras de servicios de tecnologias de la informacion y comunicaciones.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) iColegiatura?

Primaria
DSecundaria

Incompleta

Completa

DEgresado(a) Dsachiller ETi{ulo/ Licenciatura

Sistemas, informatica, telecomunicaciones, o afines por la formacion.

| Técnica Basica

(1 62afos)
DTécnica Superior

(3 64 afios)
Universitaria

]
[]
[]
[]
[]

l::] Maestria

Egresado

DGrado

No aplica

L O DO

D Doctorado

D Egresado

Grado

[~]

No aplica

SEDNOEI

D) ¢Habilitacion
profesional?

SfDNoE

CONOCIMIENTOS

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

Gestion publica, Gestion de proyectos de Tecnologias de la Informacion, Sistemas de informacion, Gobierno electrénico.

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

Programas de especializacion en Tecnologias de la informacion o afines (90 horas minimo).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

LEEFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

A No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
(i)

Prd'g"’;}a dor de textos X Inglés X
0

qu}!de célculo X Quechua X

,Bl"t')grama de X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

afios.

Experiencia especifica

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

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

§
2 afios.
{

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

Practicante | Coordinador /| | Ejecutivo /| | —
Asistente. I Analista | d | ] /E | Directivo|
| | |

| | |
profesional | Especialista] | Experto!

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Control, Comunicacicn oral, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES
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CA0203044 - Especialista de Sistemas

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agendia Peruana de Cooperacion Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orga no Oficina General de Administracién
Unidad Organica Unidad de Sistemas e Informatica
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestién institucional

Rol TICs (Tecnologfas de la Informacidn y Comunicaciones)

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3020303 - Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)
Subnivel/ subcategoria CA3-2

Nombre del puesto Especialista de Sistemas

Cadigo del puesto CAD203044

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CAD203044 - 0001

Dependencia jerarquica o ) .

. Ejecutivofa de Sistemas e Informatica
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

Desarrollar aplicaciones informaticas y elaborar el disefio técnico funcional de las mismas, en el marco de la normativa vigente, para su implementacién en los

procesos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Liderar equipos de trabajo de proyectos para el desarrollo, implementacion y mantenimiento de los sistemas de informacién de la entidad.

Definir los requerimientos funcionales y no funcionales de los sistemas de informacién a implementar, para atender las necesidades de los érganos y
unidades organicas de la entidad.

Desarrollar los flujos, componentes o programas requeridos para la implementacidn de los sistemas de informacion, a fin de automatizar los procesos de la
entidad.

Definir y ejecutar pruebas funcionales y técnicas a los componentes desarrollados, para que no presenten fallas.

Gestionar el proceso de implementacidn de los sistemas de informacién, para que puedan ser utilizados por los/las servidores/as civiles de |la entidad.

Atender, solucionar o derivar cualquier tipo de incidencia informiatica presentada en el uso de los sistemas de informacién para establecer soluciones

permanentes.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

'No aplica

Permanente

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

'No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

odas las areas de |la entidad.

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

", " T o | . " "
7, Funcionarios 1 D:rect:l\ms;r H Servidores de:

publicos | Carrera, " |

Servidores de actividades

complementarias |
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Coordinaciones Externas:

‘Entidades proveedoras de servicios de tecnologias dela informacién y comunicaciones.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa ' ‘Egresado(a) ‘ 'Bachi{ier ; X [ Titulo/ Licenciatura Si No| X

|

D) ¢Habilitacion
profesional?

Sistemas, informatica, telecomunicaciones, o afines por la formacion. Si ! No| X
to
| Maestria | Egresado

[
L

Primaria

| Secundaria

L[]
-

|

Grado

-

| Técnica Basica
{162 afios)

L1 [
|

Técnica Superior No aplica
! (3 ¢ 4 anos)
DDoctorado ﬁEgresado MGrado
| bsad S
E Universitaria ﬂ m
— ' Na aplica

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

+ Gestidn publica, Gestion de proyectos, Sistemas de informacidn, Informatica, Gestion de proyectos de Tecnologias de la Informacién, Gobierno electrdnico, Japcys /
“#Desarrollo e implementacion de software. s 2

Gy T :
&) 3Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

(9] . . - X
Cutsos en Tecnologias de la informacién o afines (60 horas acumuladas).

\Qﬂ"i\ -

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
QOtros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

6 afios.

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

2 afios.

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

Practicante X I I | Coordinador /| Ejecutivo /| | . i
) | | Asistente | Analista iali /, ! £ | | Directivo:
profesional | | | : i | Especialista] | xperto; | L }
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Cooperacion, Iniciativa, Organizacion de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

LHTR
Vésqubz Rubio

2
\\,; APCZ

\
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Agencia Peruana de Cooperacion Internacional -

CA0203045 - Analista de Desarrollo de Interfaces Web

APCI

1 de Coaperacion Internacions!

Agendia Peruar

* FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Cddigo de posiciones
Dependencia jerarquica
lineal

Dependencia funcional

"'Gyupo de servidores al que

Oficina General de Administracién

Unidad de Sistemas e Informatica

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor Civil de Carrera

Gestidn institucional

TCs ({Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones)

CA2 Analista

CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones}

CA2-3

Analista de Desarrollo de Interfaces Web

CAD203045

1

CA0203045 - 0001

Ejecutivo/a de Sistemas e Informéatica

No aplica

Servidor Civil de Carrera

Y
B

s

\las aplicaciones informaticas generadas por |a entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Optimizar las aplicaciones Web desarrolladas en la entidad a fin de ofrecer mayor rendimiento al usuario en cuanto a velocidad y escalabilidad.

Disefiar productos digitales e interfaces Web para dotar de mejor experiencia de usuario a las aplicaciones informaticas que se desarrollan en la entidad.

Construir codigo y bibliotecas de patrones de disefio Web para su uso en el proceso de desarrollo de aplicaciones informaticas en la entidad.

2

3

4 Analizar la viabilidad técnica en cuanto a interfaz y experiencia de usuario para estandarizar los procesos de disefio de aplicaciones Web de la entidad.
5

Investigar estrategias y nuevas herramientas Web para proponer su implementacién en el proceso de disefio de aplicaciones Web de |a entidad.

Organizar, versionar y apoyar en la difusién de manuales de usuario de los sistemas de informacidon para contribuir con la utilizacién de los mismos por

6

parte de los usuarios.

el use de las aplicaciones.

Participar en |la capacitacion de usuarios finales, asi como absolver las consultas realizadas en relacidn a las asignaciones de su competencia para verificar

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

N6 aplica

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

Permanente |

'No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todas las areas de |la entidad.

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

Funcionarios
pablicos

Directivos | Servidores de
publicos| Carrera

Servidores de actividades
complementarias |
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Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA
‘EA) Nivel Educativo

C) éColegiatura?

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

itulo/ Licenciatura Si

Completa X !Egresado{a} Bachiller
| I |

Incompleta

‘D) éHahilitacion
| profesional?
‘No X

- |

]

‘Técnica superior en computacién, disefio y desarrollo web, o afines por
la formacién; o |
universitaria en ingenieria de sistemas, ingenieria informatica, l Si
lingenieria de telecomunicaciones, disefio grafico, comunicaciones, o |

|afines por la formacidn. [

l
—

’ { |Primaria
‘ |secundaria

[L]

[ 1]

]

écnica Basica

Grado

E{l 0 2 afios)

| (3 64 afos)

| Técnica Superior

1L

| I

1
I Maestria ‘ ;&Egresado |

=] L]

No aplica

|
; Doctorado |Egresado

X |Universitaria '
L

[~]

No aplica

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

Sistemas de informacidn, informdtica, Gestion de proyectos de Tecnologias de la Informacién, Gobierno electrénico, Desarrollo e implementacién de software.,_-f;;

P
T . A
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: S
| o
| a
'Cursos en Tecnologias de la informacion o afines (40 horas acumuladas). \ ;:‘
1 A

< \0 j

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

aiikikiiea Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
fHojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Qtros (Especificar) L
¥ .-1}.'16ique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
4 afios.
Experiencia especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
2 afios.
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
1 afio. |
J
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
\ i Coordinad i Ejecuti
I Asistente] ] Analista eor ln.a ,Dr/ JEGHED i Directivo‘[ |
| Especialista i Experto| |
E’;?iia i
e 8
| 2 163
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* 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 la informacidn, Orden.

_REQUISITOS ADICIONALES

‘No aplica
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CA0203046 - Analista de Redes e Infraestructura

APCI  FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacidn Internacional

‘ »‘.eg

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano Oficina General de Administracion
Unidad Organica Unidad de Sistemas e Informatica
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Gestion institucional

Rol TCs (Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones)

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2020302 - Analista de TICs (Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones)
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Redes e Infraestructura

Cédigo del puesto CAD203046

N° de posiciones del puesto 1

Cdé&digo de posiciones CAD203046 - 0001
Dependencia jerarquica o .

. Ejecutivo/a de Sistemnas e Informatica
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

10
/

N° de posiciones a su cargo 0

B

2aj1pw

MISION DEL PUESTO

'Desarrollar los procesos de infraestructura tecnoldgica de |la entidad, en el marco de lo dispuesto en el Decreto Supremo N°028-2007-RE, a fin de prever su
‘continuidad operativa, asf como cumplir con los requerimientos y plazos definidos dentro de los proyectos establecidos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar y mantener |os procesos de infraestructura tecnolégica (hardware, software, herramientas, redes, instalaciones, servicios y recursos en general)
para prever la continuidad de los servicios de |la entidad.

Elaborar los términos de referencia y/o especificaciones técnicas del equipamiento y/o servicios a adquirir a fin de atender las necesidades de los 6rganos y

unidades organicas de la entidad.

Gestionar el proceso de adquisicion de los equipamientos y/o servicios con los involucrados externos para el cumplimiento de los requerimientos en los

plazos definidos.

Gestionar los proyectos de infraestructura tecnolégica, a fin de lograr su implementacién, elaborando y presentando informes de avance de los mismos.

Identificar, comunicar y gestionar los cambios en el alcance de los proyectos de infraestructura tecnolégica, teniendo en cuenta el impacto en el tiempo,
costos y riesgos, para controlar su desarrollo de acuerdo a lo planificado.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

'No aplica

Permanente !

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

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

odas |as areas de |a entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
) S, N —

Directivos | Servidores de: X i‘ Servidores de actividades |
i

Carrera,

2 Funcionarios |
™~ |
o publicos| | complementarias ___|
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Coordinaciones Externas:

Entidades proveedoras de servicios de tecnologias de la informacion y comunicaciones.

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

Incompleta Completa X iE resado(a) I | Bachiller Titulo/ Licenciatura Si ‘ No| X
¥ 2 Lo L LJ :] l

DPrimaria | | D) éHabilitacion
Técnica superior en computacion, redes y seguridad informatica, o profesmnal?
e . - ¢
| : | afines por la formacién; o
[Secundarla | i universitaria en ingenieria de sistemas, ingenieria informatica, S' NO

ingenieria de telecomunicaciones, o afines por la formacion.

Maestria Egresado ; Grado
L [ I—

Técnica Bésica
(162 afios)

[]
.

1 [

ETécnica Superior ™ No aplica
(3 64 afios) |
1 1
D Doctorado |Egresado 'Grado
X |Universitaria | ] | X
' No aplica

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

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA s : i o ;
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

N liaﬁos‘

;
Experiencia especifica
7

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

2 afios.

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

1 afo.

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

i Coordinador /!
A5|stente i Anallsta |
i | Especialista | Expermw

Practlcante
profesional |
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicienal para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Organizacion de la informacion, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

o)
Y
g

e
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Shymaanse

i

C00103047 - Operador/a de Soporte Técnico

Agenaia Peruana de Cooperacion Internacioral

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica
Unidad Funcional
Nivel organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria
Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cédigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Cddigo de posiciones
Dependencia jerarquica
lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al gue
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Oficina General de Administracion

Unidad de Sistemas e Informdtica

No aplica

Nivel organizacional 3

Servidor de Actividades Complementarias

Operadores de prestacién y entrega de bienes y servicios, operadores de servicios para la gestion institucional; mantenimiento y
soporte; y choferes

Operadores de mantenimiento y soporte

CO1 Operador de mantenimiento y soporte

C01010303 - Operador de soporte técnico

co1-4

Operador/a de Soporte Técnico

C00103047

1

€C00103047 - 0001

Ejecutivo/a de Sistemas e Informatica

No aplica

Servidor Civil de Carrera

0

'Ejecutar las actividades de soporte técnico y mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos, en el marco de los procedimientos y directivas de
§Ia institucidn, a fin de asistir y solucionar las contingencias sefialadas por los usuarios finales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender a los usuarios en acciones desoporte, en |a instalacién de software base y apoyar en los requerimientos de los drganos y unidades organicas dela

entidad en asuntos de informatica.

2 Realizar el soporte técnico, el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos para que no presenten fallas.

informacion.

Ejecutar los procesos de actualizacion de datos y transferencia de informacidn entre diferentes sistemas locales o remotos para evitar pérdida de

4 Realizar el inventario y controlar el software instalado en los equipos para la validacion de licenciamiento.

Realizar la instalacién y validacién de |a operatividad de los sistemas de informacidon en coordinacién con los drganos y unidades organicas de la entidad

5

para prever la continuidad en los mismos.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal 3 Permanente | ]
No aplica
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Todas las dreas de |a entidad.
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
1 e s, [Tt
_Funcionarios | Directivos | i Servidores deactividg_g_ss' |
- _—— ~ X
publicos| com{glﬁ@ﬂ@é&}vJ
£ 7
f{""’ 2 ¢
@

(LR
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&

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

Incompleta

Completa

DPrimaria

Egresado(a} DBachiller DTitqu/ Licenciatura

SI'DNO[Z'

]

o afines por la formacion.

Ensamblaje y reparacién de computadoras, soporte técnico informatico

D) ¢Habilitacion
profesional?

5| Jvo[x]

DSecundaria D

E]Técnica Bdsica |
{162 afos)

D Maestria

Egresado

iGrado

No aplica

Técnica Superior D
(3 64 afos)

D Doctorado

[:]Egresado

DGrado

L O & OO

Universitaria

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Soporte técnico, Atencion al usuario de tecnologias de la informacion.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

5 Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA e 2 5 . f
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios.

Experiencia especifica

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

2 afios.

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

No aplica

C. Marque el nivel mlmmo de puesto que se reqmere como experiencia; ya se

Practicante
profesional

U‘"’r

girs
Coordinadag)

EspecnaLts:?L
KZ-
b

N

o

ef-sector publico o privado:

Ejecutivo Anemas g
] o, t‘-'k /r‘/D ectivo
Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Dinamismo, Control, Atencidn.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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&

6.5 MODULO V: Organos de Linea

6.5.1

Direccion de Politicas y Programas
DP0102048 - Director/a de Politicas y Programas

CA0404049 - Especialista de Planificacion de Cooperacion Internacional
CA0404050 - Especialista de Relaciones Internacionales y Analisis Global
CA0404051 - Analista de Planificacion de Cooperacion Internacional
CA0404052 - Analista de Relaciones Internacionales y Analisis Global
CA0404053 - Asistente/a de Planificacion de Cooperacion Internacional
CA0404054 - Asistente/a de Relaciones Internacionales y Analisis Global

C00201055 - Secretario/a de la Direccion de Politicas y Programas
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DP0102048 - Director/a de Politicas y Programas

APCI

Agencia Peruana de Cooperacion Internacionsl

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica
Unidad Funcional
Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos
Rol

Nivel / categoria
Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

Direccion de Politicas y Programas

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Directivo Publico

Direccion institucional

Direccion estratégica

No aplica

DP00O10204 - Director General de Organismo Publico Ejecutor

No aplica

Director/fa de Politicas y Programas

DP0102048

N° de posiciones del puesto 1

Cédigo de posiciones DP0102048 - 0001

Dependencia jerarquica

. Director/a Ejecutivo/a
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Funcionario Publico

N° de posiciones a su cargo 11

MISION DEL PUESTO

\Dirigir las acciones estratégicas para la Cooperacidan Técnica Internacional (CT1), asi como el seguimiento a los compromisos internacionales asumidos en
ateria de cooperacidn internacional, en el marco de lo dispuesto en la normativa vigente, para contribuir a las prioridades nacionales y a los objetivos de la

olitica Exterior acorde al rol dual del pais.

FUNCIONES DEL PUESTO

Dirigir la participacién de la entidad en la formulacién, seguimiento y actualizacian de la Politica Nacional de Cooperacién Técnica Internacional en
concordancia con el Plan Estratégico de Desarrollo Nacional {PEDN) y la Politica Exterior.

Realizar el seguimiento a los avances de los compromisos internacionales vinculados a |la cooperacién internacional para |a toma de decisiones a fin de

2 - Louu
contribuir con su cumplimiente.

3 Gesticnar los espacios de dialogo y coordinacidn entre los integrantes del Sistema Nacional de Cooperacién Internacional No Reembolsable —SINDCINR y
otros actores del desarrollo para facilitar |a articulacién entre dichos actores.

4 Gestionar la atencién de la demanda de la Cooperacidn Técnica Internacional y promover acciones de orientacidn, capacitacion y difusion para contribuir al
fortalecimiento de capacidades de los actores de desarrollo.

5 Proponer iniciativas de Cooperacion Técnica Internacional en espacios de integracion y didlogo regional, y foros internacionales vinculados a la

cooperacidén internacional para fortalecer la presencia del pais frente a la agenda de desarrollo regional y global.

“»Promaver nuevos mecanismos y esquemas de cooperacion internacional para impulsar la articulacion entre los diversos actores del desarrollo.

Z‘\-E}i@blecer las metodelogias e instrumentos para la gestién de la Cooperacidn Técnica Internacional, en materia de su competencia.
2 \33il

TR

}\_f:r{igir la elaboracién de documentos estadisticos, analiticos y/o técnicos sobre la Cooperacidn Técnica Internacional para contribuir a la transparencia y
/nfiitua rendicion de cuentas.

P

)

Y

G’éstionar alos/las servidores/as civiles bajo su responsabilidad.

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

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

12 Realizar otras funciones que |e sean asignadas por su superior jerdrquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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




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

Agencia Peruana de Cooperacidn Internacional - APCI

®

|No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

r

ireccion Ejecutiva, Direccion de Gestion y Negociacion Internacional, Direccion de Operaciones y Capacitacion, Direccion de Fiscalizacion y Supervision, Oficina
Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

e Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Asesoria Juridica,
D

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, entidades piblicas (oficinas o personal responsable de cooperacidn técnica internacional), organismos
internacionales.

Servidores de actividades
complementarias

Servidores de

:
Carrera| X

Directivos
publicos

Funcionarios

publicos X

Coordinaciones Externas:

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

C) éColegiatura?

[l

D) éHabilitacién
profesional?

I
Si No

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

1 H
I Egresado(a) ! X |Bachiller X §T|’tu|o/ Licenciatura

Incompleta

|
{Primaria
DSecundaria

[ ]

Completa

Administracion, economia, ingenieria, ciencias sociales o politicas,
relaciones internacionales, o afines por la formacion.
Titulado o Bachiller con 3 afios de experiencia profesional especifica

adicional al minimo requerido.
[:] I Egresado {Grado

1L

{Técnica Basica

! Maestria
| (162 afios)

L1 ]

Técnica Superior No aplica
i
(3 6 4 afios) {
[ | [
Doctorado | |Egresado | Grado
1 L L
| | L
i X |Universitaria
No aplica

CONOCIMIENTOS

L

NAN

SEBASTIAN

ign publica, Politicas publicas, Cooperacion internacional, Relaciones internacionales.
:

"'l” . . . .
J Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:

Programas de especializacién en Gestién publica o Politicas publicas o Cooperacidn internacional o Relaciones internacionales o afines. 100 horas acumuladas
en los Gltimos 10 afios o 100 horas en docencia en los Gltimos 5 afios en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

BENATIER Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

‘C.' ocesador de textos X Inglés X

o

H})jas de calculo X Quechua X

Programa de X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

8 afios.
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=

Experiencia especifica

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

14 afios. i
i |

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

%Noaplica

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

Practicante Coordinador /| i Ejecutivo /|
! Asistente| Analista) /\ F : " x Directivo, |
1 S

profesional | Especialista’ Experto! i

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

1 afio acumulable como Jefe o Director. En aquellas instituciones donde no hay 3er nivel organizacional, se aceptara 4 afios como Coordinador o Supervisor con
nivel de reporte al Director General.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestidn.

REQUISITOS ADICIONALES

:No aplica

174




Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APC|

s

CA0404049 - Especialista de Planificacion de Cooperacion Internacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacion Internacionsl

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orga no Direccidn de Politicas y Programas
Unidad Orgdanica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacion
Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Especialista de Planificaddn de Cooperadién Internadonal

Caédigo del puesto CAD404049

N° de posiciones del puesto 3

Cadigo de posiciones CAD404049 - 0001 AL 0003

Dependencia jerarquica

. Director/a de Politicas y Programas
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
Directivo Publico

reporta

N°® de posiciones a su cargo ©

MISION DEL PUESTO

|Promover e implementar acciones estratégicas que fomenten la articulacién de diversos actores del desarrollo, a través de esquemas y espacios de Cooperacion
;Técnica Internacional (CT1), en el marco de lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 028-2007-RE, para contribuir a la eficacia de la cooperacién acorde a |a Politica

;Naciunal de Cooperacidn Técnica Internacional (PNCTI).

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en |la formulacidn, seguimiento y actualizacién de la Politica Nacional de Cooperacién Técnica Internacional en concordancia con el Plan
Estratégico de Desarrollo Nacional (PEDN) y la Politica Exterior.

Promover y gesticnar |a implementacion de nuevos mecanismos y esquemas de cooperacion internacional para impulsar la articulacion entre los diversos

actores del desarrollo.

Organizar y fortalecer los espacios de didlogo y coordinacién entre los integrantes del Sistema Nacional de Cooperacion Internacional No Reembolsable —

SINDCINR y otros actores del desarrollo para facilitar |a articulacién entre dichos actores.

Supervisar la priorizacion de la demanda de |a Cooperacion Técnica Internacional para validar que se encuentre alineada a los objetivos del pais y a los

acuerdos establecidos con las fuentes cooperantes.

Realizar las acciones de capacitacion en el marco de |a planificacién de la cooperacién internacional, para contribuir al fortalecimiento de las capacidades

de los actores de desarrollo

6 Revisar y proponer metodologias e instrumentos para |la gestion de |la Cooperacién Técnica Internacional, en materia de su competencia.

Investigar y analizar datos e informacidn en el ambito nacional e internacional en materia de cooperacidn internacional para un mejor entendimiento del

contexto internacional y nacional.

. Revisar y proponer documentos estadisticos, analiticos y/o técnicos sobre la Cooperacidn Técnica Internacional para contribuir a la transparencia y mutua

rendicién de cuentas.

Colaborar en el andlisis y seguimiento de los asuntos internacionales vinculados a la cooperacidn internacional para contribuir con el posicionamiento del

pais en materia de cooperacion.

o=t 10 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/éarea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca co e luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente !
J Ay i e
3N /j,’ SUS— evesceee
No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

iDirechc’m de Gestion y Negociacion Internacional, Direccidn de Operaciones y Capacitacion, Direccién de Fiscalizacion y Supervision, Oficina de Planeamiento y
gPresupuesm, Oficina de Asesoria Juridica.

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

Funcionarios Directivos | Servidores de| Servidores de actividades| ]
X | X |

publicos | | publicos Carrera| ] complementarias| ]

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, entidades publicas (oficinas o personal responsable de cooperacion técnica internacional), organismos
internacionales.
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
E I Bachi . Lo T ]
Incompleta Completa |Egresado(a) | |Bachiller X |{Titulo/ Licenciatura Si f No ! X |
| R | - bt
[ Iprimaria ] | 7 D) ¢Habilitacién
S e s profesional?
| | . | 1! Administracion, economia, ingenieria, ciencias sociales o politicas, o =] | | I
i |Secundaria ! | - Si [ No| X |
i i afines por la formacién. I ]
Técnica Bdsica | 1 | . | |
s w3 i Maestria | Egresado Grado
L_.J (102 afos) J Lot | { ¥ L"WJ
i Técnica Superior Efme D No aplica
L lizédaross ||
I ™
’L Doctorade ! Egresado i Grado
i X EUniversitaria | E X E
i i | | |
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Gestién publica, Politicas publicas, Cooperacién internacional, Relaciones internacionales.
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Gestion publica o Politicas publicas o Cooperacidn Internacional o Relaciones internacionales o afines (60 horas acumuladas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio 5 2
OFIMATICA gt " SR E ;*J‘ NANC 2
Noaplica.  Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica,  Basico Intermedio | AvanzaddPi NANC Ik.\"’? 2
Procesador de textos X Inglés X X ,:?"
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
5 afios.
Experiencia especifica
. . " " . - s \STHAOO'
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia: )

2 afios.

‘vclnf;& "g‘
>
w
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@

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

1,2 afios.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante; i i Coordinador / 1 Ejecutivo / i . |
: f Asistente Analista g | Directivo
profesional Especialista Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacion, Andlisis, Organizacién de la informacion, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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RN _— T

CA0404050 - Especialista de Relaciones Internacionales y Analisis Global

APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agentia Pervana de Cooperacion Internaciorsl

3

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orga no Direccion de Politicas y Programas
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacion de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gobierno - Formulacion
Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Especialista de Reladones Internacionales y Andlisis Global

Cdédigo del puesto CAD404050

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0404050 - 0001
Dependencia jerarquica ) )

. Director/a de Politicas y Programas
lineal

Dependencia funcional No aplica

Grupo de servidores al que
reporta

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo ©

MISION DEL PUESTO

Realizar el seguimiento a los compromisos internacionales asumidos en materia de cooperacion internacional, asi como proponer iniciativas, en el marco de los
objetivos de la Politica Exterior, para fortalecer la presencia del pais frente a la agenda de desarrollo regional y global.

FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y proponer iniciativas (posturas, posiciones, entre otros} de Cooperacion Técnica Internacional en espacios de integracion y didlogo regional, y foras
internacionales vinculados a la cooperacién internacional, para fortalecer la presencia del pais frente a la agenda de desarrollo regional y global.

Investigar y analizar [os asuntos y compromisos internacionales en materia de cooperacion internacional para verificar su estado y avance en su

2 -
cumnlimientn

3 Revisar el resultado del seguimiento a los mecanismos de cooperacidn internacional presentes en los espacios de integracion y didlogo regional para
verificar su desarrollo.

a Revisar y proponer opiniones técnicas referidas a los asuntos y compromisos internacionales en materia de cooperacion internacional para el cumplimiento

del Plan Estratégico de Desarrollo Nacional (PEDN) y Politica Exterior.

5 Investigar y analizar nuevos mecanismes y esquemas de financiamiento internacional para implementar iniciativas de Cooperacion Técnica Internacional. \'L
\

Revisar y proponer documentos estadisticos, analiticos y/o técnicos sobre la cooperacién internacional para contribuir a la transparencia y mutua rendicién

de cuentas.

Realizar las acciones de capacitacién en el marco de |a gestian de relaciones internacionales y analisis global, para contribuir al fortalecimiento de las

capacidades de los actores de desarrollo.

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

i
Ve

“CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

;No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal [ Permanente

ch aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

'Direccién de Gestién y Negociacion Internacional, Direccion de Operaciones y Capacitacion, Direccion de Fiscalizacidn y Supervision, Oficina de Planeamiento y

| Presupuesto, Oficina de Asesorfa Juridica.
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®

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

Funcionarios
publicos

Coordinaciones Externas:

Directivos |
-~ X
publicos

Servidores de;

|
| X |

Carrera|

Servidores de actividades |

complementarfasy

internacionales.

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, entidades publicas (oficinas o personal responsable de cooperacidn técnica internacional), organismos

FORMACION ACADEMICA

EA) Nivel Educativo

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

C) iColegiatura?

Incompleta

| -
g IPrlmana

sl

Secundaria

Completa

D Egresado(a) EBachiIIer

X ?Tl’tulo/ Licenciatura

Relaciones internacionales, ciencias politicas, economia, o afines por

Técnica Superior
(3 64 afos)
Universitaria

L]

D la formacién,
Técnica Basica | ™
| EC—I'II a, asic i—___IMaestria i Egresado Grado
(162 afios) |
D No aplica

{:] Doctorado

D Egresado

Grado

EIRN N

No aplica

Si DNO@

D) ¢Habilitacién
profesional?

i| Jo[x]

CONOCIMIENTOS

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

Gestidn publica, Politicas publicas, Cooperacién internacional, Relaciones internacionales.

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

Cursos en Gestion publica o Politicas publicas o Cooperacidn Internacional o Relaciones internacionales o afines (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

e Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
\aresentaciones
R o Ptros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

~ /15 afios.
2\

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

?-Experiencia especifica

. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia;

2 afios.

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

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

Practicante ) i - i Coordinador /! | Eecutivo/| | N i
D Asistentel | Analista, | AR P Directivol
profesional | i | | Especialista; i Experto | '

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacidn, Analisis, Organizacion de la informacion, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No.aplica
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&

®

CA0404051 - Analista de Planificacion de Cooperacion Internacional

APCI | FORMATO DE PEIiFlL DEL PUESTO

Agentia Pervana de Cooperacion Irernacioral

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano Direccién de Politicas y Programas
Unidad Orgdnica No aplica
Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional

Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacion, implementacion y evaluacion de politicas publicas

Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Planificacién de Cooperaci6n Internadonal
Cadigo del puesto CAD404051

N° de posiciones del puesto 2

Cédigo de posiciones CADA04051 - 0001 AL 0002

Dependencia jerdrquica

i Director/a de Politicas y Programas
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Pdblico

N°® de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

jecutar las acciones estratégicas que fomenten la articulacién de diversos actores del desarrollo, a través de esquemas y espacios de Cooperacion Técnica
‘Internacional (CT), en el marco de la Politica Nacional de Cooperacion Técnica Internacional (PNCTI), para contribuir a la eficacia de la cooperacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar la implementacidn de nuevos mecanismos y esquemas de cooperacidn internacional para fomentar iniciativas innovadoras de cooperacion

internacional.

Coordinar el desarrollo de los espacios de dialogo y coordinacidn entre los integrantes del Sistema Nacional de Cooperacion Internacional No Reembolsable
—SINDCINR y otros actores del desarrollo para facilitar la articulacion entre dichos actores.

Evaluar, priorizar y orientar la demanda de la Cooperacion Técnica Internacional para su canalizacién hacia una oferta de cooperacion.

Apoyar en acciones de capacitacion en el marco de la planificacion de la cooperacion internacional, para contribuir al fortalecimiento de las capacidades

de los actores de desarrollo.

5 Elaborar propuestas de metodologias e instrumentos para la gestién de la Cooperacidn Técnica Internacional, en materia de su competencia.

Analizar datos e informacién en el @&mbito nacional e internacional en materia de cooperacion internacional para contribuir con la investigacién

desarrollada.

Elaborar documentos estadisticos, informes técnicos, cuadros analiticos y otros documentos sobre la Cooperacién Técnica Internacional para contribuira la

transparencia y mutua rendicion de cuentas.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

;No aplica

Permanente |

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

%No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccién de Gestién y Negociacion Internacional, Direccidn de Operaciones y Capacitacion, Direccion de Fiscalizacion y Supervisian, Oficina de Planeamiento y

Presupuesto, Oficina de Asesoria Juridica.
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s SRRSO T T

AR GR

>

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

Funcionarios Directivos | Servidores de Servidores de actividades |
publicos | publicos | | Carrera | complementarias|

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, entidades publicas (oficinas o personal responsable de cooperacion técnica internacional), organismos
‘internacionales.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
. . [ L S P
Incompleta Completa | ‘ ' Egresado(a) X Bachiller i | Titulo/ Licenciatura Si | 1 No ‘ X |
| S | O | SO | N
lbrimaria | | L D) ¢Habilitacion
- ‘ ’ : profesional?
T ESecundaria . i ;Administ(acic'm, ecuruf:mia, ingenieria, ciencias sociales o politicas, o Y ; No | X
| ) | | |afines por la formacion. |
| [TécnicaBdsica | | L | Maestria |Egresado | |orado
(162af0s) L ' |8
| |Técnica Superior ™ No aplica
|13 6 4afios) J L
Doctorado | |Egresado  Grado
| niversitaria |
| | ,
No aplica
|

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

Politicas publicas, Cooperacidn internacional, Relaciones internacionales. |

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

fCursos en Politicas publicas o Cooperacion Internacional o Relaciones internacionales o afines (40 horas acumuladas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio | IDIOMAS Nivel de dominio :
OFIMATICA =y " / : PR . i
No aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio Avanzaq‘g,
(&1
Procesador de textos X Inglés 3 X \?i SE
'Hojas de célculo X Quechua X :
Programa de X [ Otros (Especificar) | X
presentaciones i
‘Otros (Especificar) Otros (Especificar) X |
|Otros (Especificar) j ‘ |Observaciones.- |
| | i | i
i | | 1
|Otros (Especificar) ; | |
| i i

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

|
|4 afios.
|

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
: ' ‘!
12 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
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C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante i Coordinador /| | Ejecutivo
Asistente Analista | L /! | ! / J DirectivoE
1 Especialista| | Experto, | -

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

* Mencione

{No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacioén, Analisis, Organizacion de la informacion, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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APCI

CA0404052 - Analista de Relaciones Internacionales y Analisis Global

APC

Agencia Pervancs de Cooperscidn Internaciona

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo
Unidad Orgénica

Unidad Funcional

Direccién de Politicas y Programas

No aplica

No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Fermulacién, implementacién y evaluacién de politicas pablicas

Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacion

Subnivel/ subcategoria cA2-3

Nombre del puesto Analista de Relaciones Internacionales y Analisis Global

Cédigo del puesto CA0404052

N° de posiciones del puesto 2

Cddigo de posiciones CA0404052 - 0001 AL 0002

Dependencia jerarquica .
I | Director/a de Politicas y Programas
inea

Dependencia funcional No aplica

Grupo de servidores al que
reporta

Directivo Pdblico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

Participar en el seguimiento a los compromisos internacionales asumidos en materia de cooperacion internacional, asi como en la elaboracion deiniciativas,
acorde a los objetivos de la Politica Exterior para fortalecer la presencia del pais frente a la agenda de desarrollo regional y global.

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar iniciativas (posturas, posiciones, entre otros) de Cooperacién Técnica Internacional en espacios de integracion y dialogo regional, y foros
internacionales vinculados a la cooperacidn internacional, para fortalecer la presencia del pais frente a la agenda de desarrollo regional y global.

Analizar informacion respecto a los asuntos y compromisos internacionales en materia de cooperacién internacional para contribuir con la investigacion

2

desarrollada.

o

3 Hacer seguimiento a los mecanismos de cooperacidn internacional presentes en los espacios deintegracién y didlogo regional para tomar medidas que Ay YA L

permitan su desarrollo. Py

st AR
‘!f)ﬂ_L:JV

4 Elaborar opiniones técnicas referidas a los asuntos y compromisos internacionales en materia de cooperacion internacional para el cumplimiento del Plan —

Estratégico de Desarrollo Nacional (PEDN) y la Politica Exterior.

5 Analizar informacién de nuevos mecanismos y esquemas de financiamiento internacicnal para contribuir con la investigacion desarrollada.

Elaborar documentos estadisticos, analiticos y/o técnicos sobre la cooperacién internacional para contribuir a la transparencia y mutua rendicién de
cuentas.

I‘. . . s s - . ' TP . . . .

Apoyar en acciones de capacitacion en el marco de la gestion de relaciones internacionales y andlisis global, para contribuir al fortalecimiento de las
¥

capacidades de los actores de desarrollo.

/f:!Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puestofarea.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Temporal | Permanente

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccion de Gestion y Negociacidn Internacional, Direccién de Operaciones y Capacitacién, Direccion de Fiscalizacion y Supervision, Ofi :Ta de Planeamiento y

Presupuesto, Oficina de Asesoria Juridica.
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Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios |

publicos |
Coordinaciones Externas:

Directivos

publicos! X

. I
Servidores de|
| |
Carrera | 1

o

Servidores de actividades ‘
complementarias

I

internacionales.

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, entidades publicas (oficinas o personal responsable de cooperacion técnica internacional), organismos

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
[ . M. ; |
Incompl eta Completa Egresado(a) X [Bachiller E | Titulo/ Licenciatura Si i No X
 E S L
D T D i D) éHabilitacién
profesional?
. Relaciones internacionales, ciencias politicas, economia, o afines por 3 |
Secundaria o P R Si No | X i
la formacion. el
Técnica Bésica | ¥ |
- D ] ! Maestria | Egresado DGrado
(162 afios) L
Técnica Superior | D Noaplica
{3 6 4 afios) |
D Doctorado iEgresac.!cv DGrado
Universitaria I X
B :
No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Politicas publicas, Cooperacidn internacional, Relaciones internacionales.
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
Cursos en Politicas publicas o Cooperacion Internacional o Relaciones internacionales o afines (40 horas acumuladas).
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
A . Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
-] OFIMATICA - s T s T -
= No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

EXPERIENCIA
Exgeriencia general

B z 2 5 s s 5
Jndigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

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

2 afios.

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

1 afio.
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experlenma ya sea en eI sector publico o pr:vado
Pract\cante ] | | Coordinador | Ejecutivo
| | A5|stente ! Analista| 1 ! ) /‘t | Directivo)

profesional | | | | I Espeaallstal | Expertol | i

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Cooperacidn, Andlisis, Organizacidn de la informacion, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CA0404053 - Asistente/a de Planificacion de Cooperacion Internacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ﬁrga no Direccidn de Politicas y Programas
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CAl Asistente

Puesto Tipo CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CAL-3

Nombre del puesto Asistente/a de Planificacién de Cooperadén Internadional
Cdédigo del puesto CAD404053

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones CADA04053 - 0001

Dependencia jerdrquica

5 Director/a de Politicas y Programas
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directiva Publico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

Asistir en el desarrollo de las acciones estratégicas que fomenten la articulacién de diversos actores del desarrollo, a través de esquemas y espacios de
| Cooperacidn Técnica Internacional (CTl), en el marco de la Politica Nacional de Cooperacion Técnica Internacional (PNCTI), para contribuir a la eficacia dela

UNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la implementacidn de nuevos mecanismos y esquemas de cooperacién internacional para contribuir con el proceso de articulacién de los diversos

1

actores del desarrollo.

Apoyar en el desarrollo de los espacios de didlogo y coordinacidn entre los integrantes del Sistema Nacional de Cooperacion Internacional No Reembolsable
—SINDCINR y otros actores del desarrollo.

Apoyar en la evaluacidn, priorizacion y erientacion la demanda de la Cooperacion Técnica Internacional para contribuir a la atencién de las necesidades de

las entidades publicas.

Recopilar informacidn para el desarrollo de investigaciones en el &mbito nacional e internacional en materia de cooperacién internacional.

Recopilar informacion para la elaboracién de documentos estadisticos, informes técnicos, cuadros analiticos y otros documentos sobre la Cooperacién
Técnica Internacional.

‘6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacicnadas a la misidon del puesto/area.

" CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal L Permanente

iNn aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

|Direccion de Gestion y Negociacidn Internacional, Direccién de Operaciones y Capacitacion, Direccion de Fiscalizacion y Supervisién, Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, Oficina de Asesoria Juridica.

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

Servidores de } Servidores de actividades '
Carrera. | complementarias |

Funcionarios
publicos |

187




Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
| i . i |- . , o i
Incompleta Completa X Egresado(a) | Bachiller i |Titulo/ Licenciatura Sii INo X
i i i ! L {
| |primaria ; D) éHabilitacidn
' profesional?
f s it | i Administracidn, economia, ingenieria, ciencias sociales o politicas, o S s Nol X |
[2ECUnOAITa | | afines por la formacion. I | NO | ]
Técnica Bdsica | | . i |
(162 afios) i | Maestria Egresado | Grado
; Técnica Superlor No aplica
(3 64 anos) ‘
| ! i ]
Doctorado | Egresado ]Grado
| P |
| X Universitaria | | X
' No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
Politicas Publicas, Cooperacién internacional, Relaciones internacionales.
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
No aplica
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA e = |CLENAAS, | = _
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios.

Experiencia especifica

N
A ppque el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcidn o la materia:

No aplica

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

Practicante] | 7 i Coordinador /| Ejecutlvol N
| | Directivo
i 1

! Analista
profesional i Aystenteg 1 na mai Especialista] Experto

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

%Noapt‘zca
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®

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Organizacién de la informacién, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CA0404054 - Asistente/a de Relaciones Internacionales y Analisis Global

APC| FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

in Internacional

L3

vana de Conpera

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion de Politicas y Programas
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacidn, implementacion y evaluacion de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CAl Asistente

Puesto Tipo CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacion

Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente/a de Reladones Internadonales y Andlisis Global
Cadigo del puesto CA0A04054

N° de posiciones del puesta 1
Cadigo de posiciones CAD404054 - 0001

Dependencia jerarquica

) Director/a de Politicas y Programas
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Pablico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

|Asistir en el seguimiento a los compromisos internacionales asumidos en materia de cooperacién internacional, asi como en |a elaboracidn de iniciativas, acorde |
\a los objetivos de la Politica Exterior, para fortalecer la presencia del pais frente a la agenda de desarrollo regional y global. !

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recopilarinformacion para el desarrollo de investigaciones de asuntos y compromisos internacionales en materia de cooperacién internacional.

Asistir en el seguimiento a los mecanismos de cooperacién internacional presentes en los espacios de integracion y diadlogo regional, para tomar medidas

2

que permitan su desarrollo.

Recopilar informacion para |la elaboracion de opiniones técnicas referidas a los asuntos y compromisos internacionales en materia de cooperacién

internacional.

4 Recopilar informacién para el desarrollo de investigaciones de nuevos mecanismos y esquemas de financiamiento internacional.

5 Recopilar informacién para la elaboracién de documentos estadisticos, analiticos y/o técnicos sobre la cooperacién internacional.

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

..CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
{

i
No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal i Permanente |

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccion de Gestion y Negociacion Internacional, Direccién de Operaciones y Capacitacion, Direccion de Fiscalizacion y Supervision, Oficina de Planeamiento y

Presupuesto, Oficina de Asesoria Juridica.

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

- y I d ] i ivi [
Funcionarios { Directivos | Servidores de/ X | Servidores de actividades

pablicos publicos| Carrera | complementarias
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Coordinaciones Externas:

SEE——

No aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

C) éColegiatura?

| Primaria

Incompleta

]

D.‘Secundaria

Completa

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

a [ oo x]

la formacion.

Relaciones internacionales, ciencias politicas, economia, o afines por

D) éHabilitacion
profesional?

5 ve[x]

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior |
(3 6 4 afios) !

X {Universitaria D

[]

D Maestria

| Egresado

DGrado

No aplica

N

[:I Doctorado

Egresado

DGrado

<]

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Politicas Publicas, Cooperacidn internacional, Relaciones internacionales.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

" Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

OFIMATICA g T i _ " s
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

Experiencia general

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

2 afios.

Experiencia especifica

‘No aplica

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

B! Enbaseala experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:

No aplica

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

Practicante
profesional

AsistenteD

* Mencione otros aspectaos complementaris

‘No aplica

AnalistaD

Coordinador /

Especialista

Ejecutivo /|
Experto%

DirectivoD

bre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

iAnéIisis, Organizacion de la informacion, Qrden.

REQUISITOS ADICIONALES

'No aplica
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C00201055 - Secretario/a de la Direccion de Politicas y Programas

APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacion Internacionsl

s e

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Or\gano Direccion de Politicas y Programas
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo €02020102 - Secretaria (o)

Subnivel/ subcategoria c02-2

Nombre del puesto Secretario/a de la Direccion de Politicas y Programas
Cadigo del puesto C00201055

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones €00201055 - 0001

Dependencia jerarquica

. Director/a de Politicas y Programas
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

Asistir en la elaboracién, tramite y administracion de la documentacién y comunicaciones que ingresan o se generan en la Direccién de Politicas y Programas, asi
como en las actividades que se agenden, en el marco de lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 028-2007-RE, a fin de que se desarrollen las actividades de la

direccidn, segin lo programado.

. Elaborar documentos, en el ambito de la competencia del area, para su posterior tramite.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el drea, manteniendo un registro ordenado en
medio fisico e informatico, a fin de preservar su integridad y confidencialidad.

Coordinar temas especificos de |la agenda del 4rea y/o del superior inmediato a fin de que se desarrolle segun |lo programado o medificarla con anticipacién

de corresponder.

Recibir las comunicaciones telefénicas y concertar las citas para atender a los/las trabajadores/as de la entidad o personas y/o entidades externas que lo
soliciten.

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés, para comunicarselo al/a la trabajador/a correspondiente.

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de documentos.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el area, con la finalidad de que los/las trabajadores/as cuenten con los materiales
necesarios para realizar su labor.

Apoyar con la logistica y |a atencion para reuniones de trabajo del area.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

;Todas las areas de la entidad.
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APCI

e A
T

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

1 5 " | . 5 P i
Funcionarios} | Directivos i Servidores de Servidores de actividades
pablicos! | publicos | | Carrera complementarias | |

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢éColegiatura?
. | | |
Incompleta Completa X Egresado(a) | iBBChliIer ;Titulo/ Licenciatura Si I No | |
Dprimaria [ ‘ L o 7 ) 7 D) éHabilitacion
bnd Tecmc? BaSIIca enlespeu:ah.dade.s de se.cretar‘ladc», as;s.tencm de profesional?
[--; gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina, o afines por -
X |Secundaria I X | la formacién; o Si E [No| X !
I secundaria con certificado de formacion en las especialidades — .
descritas.
[ ITécnica Basica | | ! | , |
[ - LX | Maestria ! Egresado | [Grado
L™ J1o2afios) L | % L i —
Técnica Superior | No aplica
(3 64 afios) \ 1_‘“5
J JDoctoxado | |Egresado ( !Grado
| |
| Universitaria | ;
' No aplica

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

Asistencia administrativa o secretariado.

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

En el caso de formacidn secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de
oficina o afines (100 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

7

" Experiencia especifica

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

2 afios.

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

No aplica

194




Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI
& -

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

Practicante . | | sl Coordinador /| i Ejecutivo /| | L |
. Asistente; Analista | i | Directivo
profesional . | Especialistaj | Experto, | .

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion dela informacidn, Redaccion, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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Direccion de Gestion y Negociacion Internacional

DP0102056 - Director/a de Gestion y Negociacion Internacional

CA0404057 - Especialista de Cooperacion Internacional

CA0404058 - Analista de Cooperacion Internacional

CA0404059 - Asistente/a de Cooperacion Internacional

C00201060 - Secretario/a de la Direccion de Gestion y Negociacion Internacional

C00201061 - Apoyo Administrativo de la Direccion de Gestion y Negociacion Internacional
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DP0102056 - Director/a de Gestion y Negociacion Internacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

('_')rgano Direccién de Gestién y Negociacion Internacional
Unidad Orgénica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Pablico

Familia de puestos Direccion institucional

Rol Direccién estratégica

Nivel / categoria No aplica

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

Nombre del puesto Director/a de Gestién y Negodadén Internadonal

Cddigo del puesto DP0102056

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones DP0102056 - 0001

Dependencia jerarquica . L
. Director/a Ejecutivo/a
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que !
Funcionario Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo 15

MISION DEL PUESTO

=~ Participar y/o representar a |a Entidad en las negociaciones internacienales relativas a Cooperacién Técnica Internacional y proponer estrategias de
5
~ \acercamiento a nuevos cooperantes, en el marco de la Politica Nacional de Cooperacién Técnica Internacional (PNCTI), para establecer vinculos con las fuentes

? 1 Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades técnicas y de aplicacién de normas y procedimientos del 6rgano a su cargo.

Participar y/o representar a la entidad en |as negociaciones internacionales relativas a Cooperacion Técnica Internacional con el Ministerio de Relaciones

Exteriores, para establecer vinculos con las fuentes cooperantes.

3 Proponer estrategias de acercamiento a nuevos cooperantes para estudiar la posibilidad de captar nuevos recursos.

Desarrollar y fortalecer mecanismos de cooperacidn sur-sur y triangular (cooperacion entre paises de similar o menor nivel de desarrollo, bilateral o

4 i 7 , i
multilateral) en el rol oferente para posicionar al pais en el contexto regional.

5 Supervisar la participacion en los diferentes mecanismos de integracién con los actores del desarrollo para verificar el cumplimiento de los objetivos de la
cooperacién internacional.

6 Establecer vinculos de coordinacién interna y con otras entidades en materia de su competencia, para gestionar los procesos de la direccién de forma

articulada.

7 Gestionar a los/las servidores/as civiles bajo su responsabilidad.

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

v '?c;?‘",. 9 Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia.
; A " 10 Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.
o) 7 ...... gCONDlCIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

0. N8 ]
o"Of(,)O‘ ‘No aplica

Permanente |

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

'No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

|Direccion Ejecutiva, Direccién de Operaciones y Capacitacion, Direccion de Politicas y Programas, Oficina de Asesoria Juridica.

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

Directivos | Servidores de Servidores de actividades
P | I 3 !
publicos. | Carrera, | complementarias |

Funcionario
publicos|

>
>

|

Coordinaciones Externas:

|Fuentes cooperantes (agencias de cooperacién internacional y embajadas de otros paises, y organismos multilaterales), entidades publicas (oficinas o personal
iresponsable de cooperacion técnica internacional), Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE.

i

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo |B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos jCJ éColegiatura?
Incompleta Completa | Egresado(a) X Bachiller | X |Titulo/ Licenciatura | Si INo| X | |
| | | | | | | Lk |
| ; T
| \Primaria || ; D) ¢Habilitacién
o oy . By 'profesional?
[ — ik Administracién, ingenieria, ciencias sociales, o afines por la formacion. ey e
i ‘Secundaria | ‘ Titulado o Bachiller con 3 afios de experiencia profesional especifica |si| |No | |
B E— — adicional al minimo requerido. [ s el
| Técnica Basica | | [ ] [ . \ [ ‘
! Lo acmpm | | | | | Maestria ‘Egresado | Grado !
| {1 62 afios) 1 | | | J | | |
[ | Técnica Superior | i i i No aplica
E__“_EB 0 4 afios) = | J |
T e
! Doctorado iEgresado ! |Grado
X iL‘niversitaria i I X :
E : ) i Mo aplica
CONOCIMIENTOS

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

Gestién publica, Cooperacion Internacional, Relaciones internacionales, Formulacion, implementacion, seguimiento y evalua cion de programas y proyectos.

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

Programas de especializacidn en Gestién publica o Cooperacidn Internacional o Relaciones internacionales o afines. 100 horas acumuladas en los ultimos 10
'afos 0 100 horas en docencia en los Gltimos § afos en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| oFmATICA Nivel de dominio IDIOMAS/ | Nivel de dominio
; No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO |Noaplica|  Bdsico | Intermedio | Avanzado
?Procesadnr de textos X { ;Inglés X | |
Ho\ja_s‘fle calculo X ‘ Quechua x| ‘
gy b vty |
- Progiama de Otros (Especificar) | ] i
J| 2 X X w
esentaciones ! |
Qﬁij}ﬁ’(ESPECiﬁcaf) I Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) | Observaciones.-
Otros (Especificar)
|

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

8 afos.

v C / Experiencia especifica
wr

"{;-c" A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
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BRSNS

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

No aplica

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

Practicante . | Coordinador /| Ejecutivo | )
. Asistente| Analista i / : /‘ X i Directlvo[
profesional Especialista Experto!

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

1 afio acumulable como Jefe o Director. En aquellas instituciones donde no hay 3er nivel organizacional, se aceptara 4 afios como Coordinador o Supervisor con
nivel de reporte al Director General.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion deservicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIQNALES
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CA0404057 - Especialista de Cooperacion Internacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc Direccién de Gestion y Negociacion Internacional
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacidn, implementacién y evaluacidn de politicas publicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3040403 - Coordinador/Especialista de Gcb‘lern; - Formulacién
Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto ;;ecialista de Cooperadén Internadonal

Cdédigo del puesto CAD404057

N° de posiciones del puesto 6

Codigo de posiciones CADA04057 - 0001 AL 0006

Dependencia jerarquica

y Director/a de Gestion y Negociacién Internacional
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Publico

° de posiciones a su cargo 0

\ .
‘MISION DEL PUESTO

valuar y gestionar ante las fuentes cooperantes las diversas solicitudes de cooperacion internacional y participar en |as negociaciones para la suscripcidn de

7
‘los Convenios, Acuerdos, Memorandum de Entendimiento u otros relativos a proyectos de cooperacién técnica, en el marco de la Politica Nacienal de Cooperacion
\Técnica Internacional (PNCT1), a fin de colaborar con |a atencién de las necesidades de las fuentes cooperantes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluar y gestionar ante las fuentes cooperantes |as diversas solicitudes de cooperacién internacional de las entidades publicas, a fin de colaborar con la

1 s ”
atencion de sus necesidades.

2 Participar en las negociaciones en las Comisiones Mixtas y otras similares con fuentes cooperantes oficiales, para presentar las posturas adoptadas por el
pais.

3 Revisar y proponer informes de opinidn técnica sobre los Convenios, Acuerdos, Memorandum de Entendimiento u otros relativos a proyectos de cooperacién
técnica con fuentes oficiales, para la aprobacidn y suscripcion de los mismos.

4 Verificar los resultados del seguimiento y evaluacién de la implementacion de las intervenciones de Cooperacién Técnica Internacional, para identificar su
progreso e impacto generado.

5 Realizar las acciones de promocién de la cooperacién sur-sur y triangular (cooperacion entre paises de similar o menor nivel de desarrollo, bilateral o

multilateral) y de la utilizacion de nuevas modalidades y mecanismos de cooperacidn internacional.

6 Presentar informacidn especializada en los diferentes mecanismos de integracion regional para posicionar al pais en espacios multilaterales.

Realizar las acciones de capacitacién en el marco de la gestién y negociacion de |a cooperacidn internacional, para contribuir al fortalecimiento de las
capacidades de los actores de desarrollo

Proponer estrategias de coordinacién interinstitucional entre la entidad y las entidades de los diferentes sectores en los niveles de gobierno nacional,
regional y local, para fortalecer la articulacidn y gestion de la Cooperacién Técnica Internacional.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEM PENO DEL PUESTO

‘No aplica
?,.P(;E. 'f- Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal : Permanente
Q- R~ e e

//[’) No_aplica
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@

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

:Direccién de Operaciones y Capacitacion, Direccion de Politicas y Programas, Oficina de Asesoria Juridica.

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

Funcionarios Directivos | Servidores de| Servidores de actividades |
X X

publicos publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, Fuentes cooperantes (agencias de cooperacion internacional y embajadas de otros paises, y organismos multilaterales),
entidades publicas (oficinas o personal responsable de cooperacion técnica internacional).

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

Incompleta Completa Egresado(a) : Bachiller | X iTitqu/ Licenciatura Si i No@

D) ¢Habilitacion
profesional?

Primaria

DSecundaria

1L

Administracidn, ingenieria, ciencias sociales, o afines por la formacion. Si No [)z]

Técnica Basica
(16 2 afios)

D Maestria Egresado I 1Grado
S

L1 L]
= O O 0

DTécnica Superior No aplica
(3 64 afios)
D Doctorado mEgresado DGrado
s oo I
E(J Universitaria |
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Gestidn publica, Politicas publicas, Cooperacién Internacional, Relaciones internacionales, Formulacidn, implementacidn, seguimiento y evaluacion de programas
¥ proyectos.

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

Cursos en Gestion publica o Politicas publicas o Cooperacidn Internacional o Relaciones Internacionales o afines (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
iy No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

3y “‘_"
H‘ﬁiés de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X

. |presentaciones

~ |Otros {Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

¥ 6. .;_!'5 afios.
.

[]
Experiencia especifica
O -
)

= "ﬁé”rndique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

s TRy~
S

4,
v
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B. Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

12 afios.

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

Practicante| | | Coordinador /| i Ejecutivo /| i
) i Asistente! Analistal | o / ) /! |
profesional| | L | Especialista i Experto! |

Directi voi
Bt

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Negociacion, Anélisis, Control, Autocontrol,

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CA0404058 - Analista de Cooperacion Internacional

APC] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacion Internacioral

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orga no Direccion de Gestidn y Negociacion Internacional
Unidad Orgénica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacién de politicas piblicas
Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2040402 - Analista de Gobierno - Formulacion

Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Cooperadén Internacional

Codigo del puesto CAD404058

N° de posiciones del puesto 6

Cédigo de posiciones CAD404058 - 0001 AL 0006

Dependencia jerarquica

li | Director/a de Gestion y Negociacién Internacional
inea

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directive Pablico

N°® de posiciones a su cargo ©

MISION DEL PUESTO

|Gestionar ante las fuentes cooperantes |as diversas solicitudes de cooperacién internacional y preparar las carpetas y propuestas de Actas para la participacién
‘en las negociaciones en las Comisiones Mixtas y otras similares con fuentes cooperantes oficiales, en el marco de la Politica Nacional de Cooperacién Técnica

i:lnternacional {PNCTI).

_FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar ante las fuentes cooperantes las diversas solicitudes de cooperacidn internacional de las entidades publicas, a fin de colaborar con la atencion de

sus necesidades.

Preparar las carpetas y propuestas de actas para la participacion en las negociaciones en las Comisiones Mixtas y otras similares con fuentes cooperantes

oficiales.

Elaborar informes de opinién técnica sobre los Convenios, Acuerdos, Memorandum de Entendimiento u otros relativos a proyectos de cooperacién técnica

con fuentes oficiales, para la revisién y aprobacién de los mismos.

Realizar el seguimiento y evaluacién de la implementacidén de las intervenciones de Cooperacidn Técnica Internacional para verificar los resultados
obtenidos.

Sistematizar informacién referida al volumen de los recursos de la Cooperacion Técnica Internacional a nivel nacional e internacional, para la produccion

de reportes de difusién interna y externa.

Elaborar informes técnicos para la participacion en los diferentes mecanismos de integracién regional.

Apoyar en acciones de capacitacion en el marco de la gestion y negociacion de la cooperacidn internacional, para contribuir al fortalecimiento de las
capacidades de |los actores de desarrollo

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

;Nu aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal 1 Permanente

END aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

' Direccién de Operaciones y Capacitacion, Direccién de Politicas y Programas, Oficina de Asesoria Juridica.

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

Funcionarios Directivos Servidores de; X | Servidores de actividades§ i
publicos publicos Carrera| complementarias |

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, Fuentes cooperantes (agencias de cooperacion internacional y embajadas de otros paises, y organismos multilaterales),
entidades publicas (oficinas o personal responsable de cooperacion técnica internacional).

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos  |C) éColegiatura?

] I ] =
Incompleta Completa {Egresado(a) }X Bachiller ! {Titulo/ Licenciatura Si TNO X

D) éHahilitacion
profesional?

Administracion, ingenieria, ciencias sociales, o afines por la formacion. Si I No| X |
beinadt

DPrimaria
DSecundaria

LI
L]

Técnica Bdsica ) |
{162 afios) D D Maestria | Egresado Grado
Técnica Superior 1 No aplica
.13 64 afios) |
JFere] 1
Doctorado | |Egresado {Grado
X | Universitaria E
No aplica

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

Politicas publicas, Cooperacién Internacional, Relaciones internacionales, Formulacién, implementacidn, seguimiento y evaluacién de programas y proyectos.

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

Cursos en Politicas publicas o Cooperacién Internacional o Relaciones Internacionales o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA

?-%-I_ Experiencia general
"' G 2 Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Q

o E.aperiencia especifica
fO( (Q) [+

4 afps.
@

O
&

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

\STRAES
12 afios. @@\N %
! X S e or,
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L -

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

11 afio.

C. Marqgue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante] ; . Coordinador / | Ejecutivo /| I
X | Asistente; Analista - | Directivo
profesional; i Especialista Experto!

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

{No aplica
i

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[
ﬁNegociacio‘n, Analisis, Control, Autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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L NN S

CA0404059 - Asistente/a de Cooperacion Internacional

APCI ~ FORMATO DE PERFIL DELPUESTO

Agencia Pervana de Conperacion Internucional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

()rgano Direccion de Gestion y Negociacion Internacional
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Formulacién, implementacién y evaluacian de politicas publicas

Rol Gobierno

Nivel / categoria CAl Asistente

Puesto Tipo CA1040401 - Asistente de Gobierno - Formulacién

Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente/a de Cooperaddn Internacional )
Cdadigo del puesto CADA04059

N° de posiciones del puesto 1

Cédigo de posiciones CAD404059 - 0001
Dependencia jerarquica .

R Director/a de Gestién y Negociacion Internacional
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Pablico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

-en |a preparacién de carpetas y propuestas de Actas, en el marco de |a Politica Nacional de Cooperacién Técnica Internacional (PNCT1), para la
- 1 - - .. ~ P o 3 . & u .. . o .
participacién en las negociaciones y participar en el seguimiento y evaluacién de la implementacion de las intervenciones de Cooperacion Técnica Internacional.

" FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apovyar en el seguimiento y evaluacién de la implementacion de las intervenciones de Cooperacidn Técnica internacional para contribuir con el cumplimiento
del proceso.
2 Apoyar en la sistematizacién de informacion referida al volumen de los recursos de la Cooperacion Técnica Internacional a nivel nacional e internacional,

para la produccidn de reportes de difusion interna y externa.

Apoyar en la preparacién de carpetas y propuestas de actas para la participacion en las negociaciones en las Comisiones Mixtas y otras similares con

fuentes cooperantes oficiales.

Recopilar informacién para la elaboracion de informes de opinién técnica sobre los Convenios, Acuerdos, Memorandum de Entendimiento u otros relativos a

proyectos de cooperacién técnica con fuentes oficiales.

5 Recopilar informacién para la elaboracién de informes técnicos para la participacion en los diferentes mecanismos de integracion regional.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

‘No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

* Direccion de Operaciones y Capacitacion, Direccién de Politicas y Programas, Oficina de Asesorfa Juridica.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
T Servidores de.-m Servidores de actividades
Carrera. | complementarias ____,

L I
publicos: publicos|
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S

Coordinaciones Externas:

No aplica

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

I f T i
Incompl eta Completa | Egresado(a) i X |Bachiller i Titulo/ Licenciatura Si No

D) é¢Habilitacion
profesional?

Administracién, ingenieria, ciencias sociales, o afines por la formacidn. Si i No
DMaestria | Egresado Grado

DPrimaria

Secundaria

[ ]
N

Técnica Basica
(162 afios)

O G

L]

Técnica Superior

No aplica
(3 6 4 afios)
D Doctorado Egresado D Grado
X !Universitaria L X
| |
No aplica
CONOCIMIENTOS

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

Cooperacién Internacicnal.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
P_ﬁograma de X Otros (Especificar) X
Er:ﬁg‘sgntaciunes
] O§rios (Especificar) Otros (Especificar) X
S.)ft_;‘q% (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

2 afios.

Experiencia especifica

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

No aplica

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

\'
O (a) 0% [No aplica

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

Practicante| . o Coordinador /| Ejecutivo / i i
3 Asistente Analista} A Directivo
profesional | Especialista Experto

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

No aplica WSTRAC
S o

S S
(5’;,( m% *)
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& =

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Organizacion dela informacidn, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




§

C00201060 - Secretario/a de la Direccion de Gestion y Negociacion Internacional

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgéanica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Caodigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Cadigo de posiciones
Dependencia jerarquica
lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccién de Gestién y Negociacién Internacional

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoyo

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 Funciones secretariales

€02020102 - Secretaria (o)

C02-2

Secretariofade la Direcddn de Gestion y Negodadon Internadonal

C00201060

1

C00201060 - 0001

Director/a de Gestién y Negociacién Internacional

No aplica

Directiva Pablico

0

|Asistir en la elaboracién, tramite y administracién de la documentacién y comunicaciones que ingresan o se generan en la Direccién de Gestion y Negociacion
‘Internacional, asi como en las actividades que se agenden, en el marco de lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 028-2007-RE, a fin de que se desarrollen las

%actividades de la direccion, segin lo programado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos, en el ambito de la competencia del area, para su posterior tramite.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el drea, manteniendo un registro ordenado en
medio fisico e informatico, a fin de preservar su integridad y confidencialidad.

de corresponder.

Coordinar temas especificos de |a agenda del area y/o del superior inmediato a fin de que se desarrolle segin lo pregramado o medificarla con anticipacién

Recibir las comunicaciones telefonicas y concertar |as citas para atender a los/las trabajadores/as de |a entidad o personas y/o entidades externas que lo

soliciten.

P. c 5 Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés, para comunicarselo al/a la trabajador/a correspondiente.
‘G /
6

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para |a distribucion externa de documentos.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el area, con la finalidad de que los/las trabajadores/as cuenten con los materiales

7 5 .
F necesarios para realizar su labor.

i <§§ Apovyar con la logistica y la atencidn para reuniones de trabajo del area.

de\?

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

Permanente | |

'No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

;Todas las areas de la entidad.

O

TR
A
0-‘&‘\“\5 Agy h
¥ ™

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

Servidores de actividades ‘
complementarias |

. e i . v J | B
Funcionarios | Directivos/ | Servidores de; i
publicos! publicos| J Carrera;

X |

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.

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

| 2 2
Incompleta Completa ! X |Egresado(a) | Bachiller iTitulo/ Licenciatura Si !NOE X
R - |
| {Primaria
= |

D) éHabilitacion

Técnico Basica en especialidades de secretariado, asistencia de profesional?

=1L ]

| gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina, o afines por
X |Secundaria la formacién; o Si D No| X
secundaria con certificado de formacion en las especialidades
descritas.
| Técnica Basica | | D !
X | X Maestria Egresado |Grado
Dfi 62 afios) {mwj M_J & !
Técnica Superior D No aplica
{ (3 64 afios)
Doctorado 3 éEgresado E Grado
DUniversitaria i
No aplica
CONOCIMIENTOS

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

Asistencia administrativa o secretariado.

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

En el caso de foermacion secundaria, cursos y/o programas de especializacidn en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de
oficina o afines (100 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA i " ‘ 5 F ;
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Mo aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones,-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Y

Experiencia general

lnajghe el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
7
td !

Experiencia especifica

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

2 afios.

P{)-E"(B.}En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
G
No aplica

Coordinador /| | Ejecutivo /|
| Experto

g ) b
-3:_' -l......C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
v ey sy i 1 =y | ke

racticante;

Especialist:
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*

No aplica

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacidn, Redaccidn, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

gNo aplica
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el

C00201061 - Apoyo Administrativo de la Direccion de Gestion y Negociacion Internacional

APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Ageniia Peruana de Cooperaciin Internacioral

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orga no Direccion de Gestion y Negociacion Internacional
Unidad Orgénica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles  Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO1 Funciones de apoyo administrativo

Puesto Tipo C€01020103 - Apoyo administrativo

Subnivel/ subcategoria €012

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de la Direcddn de Gestion y Negodadién Internadonal
Cadigo del puesto €00201061

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones C00201061 - 0001
Dependencia jerarquica _ » . .

. Director/a de Gestién y Negociacian Internacional
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Piblico

N°® de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

el registro, clasificacion, escaneo, foliacién y distribucién de la decumentacion que ingresa o se genera en el Direccién de Gestion y Negociacion
nal en el marco de lo dispuesto en el Decreto Supremo N°028-2007-RE, para mantener el orden, integridad y confidencialidad de la misma.

wBCy

\9

. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en |a elaboracién de documentos en el ambito de la competencia del area, para su posterior tramite.

2 Registrar informacion en archwos, sistemas y/o bases de datos a fin de absolver consultas sobre el estado de |os mismos.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el drea, manteniendo un registro ordenado en

medio fisico e informatico, a fin de preservar su integridad y confidencialidad.

4 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue, para su posterior ramite.

5 Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del drea.

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

‘No aplica

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

'No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

%Tndas las areas de la entidad.

Grupo de ser\ndores cws!es con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios i Directivos | Servidores de | Servidores de actividades |
i

publicos | publicos |

Carrera complementarias|_~_|

Coordinaciones Externas:

v - o
Entldades publicas y privadas. ﬁ -
b §]

G

0

s o104
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L
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?
g 1 ] ™ B
Incompleta Completa E ]Egresado(a) | |Bachiller [ [Titulo/ Licenciatura Si L—] No[ X |
21 bk | RSN SR sl
iPrimaria | D) ¢Habilitacién
] b Técnico Bési.ca en-especi?rihdade.s dese.cretar‘iado, asis.tencia de prcfesional?
T gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina, o afines por r“—i ]
! X |Secundaria | X la formacion; o Si No| X |
sl secundaria con certificado de formacidn en las especialidades
descritas.
Técnica Basica | 1 , |
E ; l o ; X DMaestrla | Egresado DGrado
(16 2 afios) L |
Técnica Superior [:] ] No aplica
(3 0 4 afios)
DDoctorado Egresado Grado
DUniversitarTa I
No aplica

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

Asistencia administrativa o secretariado.

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

'
En el caso de formacion secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de
oficina o afines (100 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimdatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

P2 Otros (Especificar) Observaciones.-
‘Qtros (Especificar)

" EXPERIENCIA

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

No aplica

Experiencia especifica

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

(JC .1 N aplica
.,

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

[
N plica
%, e

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

Or (e}
Practicante , Coordinador / Ejecutivo / ) |
: li Directiv
profesional ASIStentei::' s Especialista Experto SRR

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

;Noaplica
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacidn, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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6.5.3

Direccion de Operaciones y Capacitacién

DP0102062
CA0504063
CA0601064

CA0502065 -

CA0601066
CA0504067

C00201068 -

C00201069

- Director/a de Operaciones y Capacitacion
- Analista de Sistema Integrado de Cooperacion Internacional

- Analista de Instruccion de Registros

Analista de Capacitaciéon en Cooperacién Técnica Internacional

- Asistente/a de Instruccion de Registros

- Asistente/a de Donaciones

Secretario/a de la Direccion de Operaciones y Capacitacion

- Apoyo Administrativo de la Direccion de Operaciones y Capacitacion
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DP0102062 - Director/a de Operaciones y Capacitacion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

C')rga no Direccion de Operaciones y Capacitacion
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Piblico

Familia de puestos Direccidn institucional

Rol Direccion estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DP0010204 - Director General de Organismo Piblice Ejecutor
Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Director/a de Operadones y Capadtadon

Cédigo del puesto DP0102062

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones DP0102062 - 0001
Dependencia jerdrquica

. pe ] q Director/a Fjecutivo/a
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Funcionario Publico

N° de posiciones a su cargo 24

MISION DEL PUESTO

Dirigir la administracion de los registros institucionales y de proyectos, otorgamiento de conformidad para |a obtencién de beneficios por use de cooperacién
internacional y obtencidn de certificados de conformidad de ingreso al pais de ropa y calzado usados donados, en el marco de la normativa vigente sobre la

materia, para |la contribuir con la administracidn de cooperacién técnica internacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Dirigir los Registros Institucionales y de Proyectos, para verificar la administracién de los mismos.

Otorgar conformidad para la obtencion de beneficios por uso de cooperacién internacional, para dar cumplimiento a las normas nacionales sobre la

2

materia.

3 Otorgar conformidad para |la obtencién de certificados de conformidad de ingreso al pafs de ropa y calzado usados donados.

Realizar, en el rol de érgano instructor, |as investigaciones de las infracciones correspondientes a los registros que conduce |a direccién, para dar inicio al

a

procedimiento administrative sancionador - etapa instructiva, en el marco de sus competencias.

Coadyuvar al fortalecimiento de la descentralizacién de la cooperacién internacional, en el marco del desarrollo de capacidades, para contribuir con el

proceso de descentralizacién del Estado.

diagnéstico y toma decisiones.

Revisar y aprobar documentos estadisticos, analiticos y/o técnicos sobre los procesos dirigidos por la direccidn, para contribuir con la elaboracién de

simplificacion administrativa y la modernizacién del Estado.

Revisar, aprobar y hacer seguimiento a la implementacion de mejoras a los procesos dirigidos por la direccidn, para contribuir con los procesos de

los actores de desarrollo.

Gestionar |las acciones de orientacién, capacitacion y difusién de la Cooperacion Técnica Internacional, para contribuir al fortalecimiento de capacidades de

Gestionar a los/las servidores/as civiles bajo su responsabilidad.

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

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

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

'CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

)

dicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |
&

;e %
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{No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

fTodas las dreas de la entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios X Directivosi X Servidores de| X Servidores de actividadesi |
publicos| publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria -
SUNAT, fuentes cooperantes oficiales y privadas, entidades publicas y privadas ejecutoras de las intervenciones de cooperacion.

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

Incompl eta Completa Egresado(a) Bachiller X |Titulo/ Licenciatura Si No E

D) éHabilitacion

| Primaria D
DSecundaria D

Técnica Basica
(162 afios)

Administracion, economia, contabilidad, ingenieria, derecho, ciencias profesional?

sociales, o afines por la formacion. 5 N X
Titulado o Bachiller con 3 afios de experiencia profesional especifica . 9

adicional al minimo requerido.

DMaestria Egresado iGrado

L O OO

| Técnica Superior | No aplica
{___l3o4afios) B
D Doctorado ! Egresado I:]Grado
EUniversitaria X
No aplica
CONOCIMIENTOS

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

Gestidn publica, Cooperacidn Técnica Internacional, Procedimientos administrativos, Procesos registrales, Normativa que regula el Impuesto General a las Ventas
(IGV), Normativa general de aduanas, Formulacién, implementacidn y acciones de supervision de proyectos.

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

Programas de especializacion en Gestidn publica o Cooperacién Técnica Internacional o Procedimientos administrativos o Procesos registrales o afines. 100
horas acumuladas en los dltimos 10 afios o 100 horas en docencia en los Ultimos 5 afios en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Srocesador de textos X Inglés X
:___c}jas de célculo X Quechua X
[Programa de X Otros (Especificar) X
" {presentaciones
- |Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

4 afios.

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

!No aplica

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

Practicante, . _ Coordinador / | Ejecutivo /| | o
. | Asistente Analista| i | | X | Directivo| |
profesional | Especialista; | Experto| |

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

1 afio acumulable como Jefe o Director. En aquellas instituciones donde no hay 3er nivel organizacional, se aceptard 4 afios como Coordinador o Supervisor con
nivel de reporte al Director General.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

%Nu aplica
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o

CA0504063 - Analista de Sistema Integrado de Cooperacion Internacional

Ageneia Pervana de Cooperacidn Internacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Organica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cadigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Cédigo de posiciones
Dependencia jerdrquica
lineal

Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su cargo

MISION DEL PUESTO

Direccion de Operaciones y Capacitacion

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Prestacion y entrega de bienes y servicios

Gobierno

CA2 Analista

CA2050402 - Analista de Gobierno - Prestacién

CA2-3

Analista de Sistema Integrado de Cooperaddn Internadonal

CAD504063

2

CA0504063 - 0001 AL 0002

Director/a de Operaciones y Capacitacion

No aplica

Directivo Puablico

0

'Realizar el analisis, disefio e implementacion de las herramientas informaticas requeridas por |a Direccidn de Operaciones y Capacitacién y subdirecciones, enel |
‘marco del desarrollc de los procesos de cooperacion internacional, a fin brindar los servicios a las entidades administradas. |

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar los procesos que desarrolla la Direccion de Operaciones y Capacitacion y sus subdirecciones para determinar las herramientas informaticas quese

requieren.

2 Disefiar y desarrollar las herramientas informaticas requeridas para su implementacion en los procesos de la direccién y subdirecciones.

3 Hacer el mantenimiento a las herramientas informaticas que se desarrollen y las pre existentes, para contar con un funcionamiento continuo.

4 Elaborary actualizar la documentacion e instructivos de las herramientas informaticas desarrolladas, para facilitar su uso a los usuarios.

Atender, solucionar o derivar cualquier tipo de incidencia presentada en el uso de las herramientas o bases de datos para atender las necesidades

presentadas.

6 Proponer mejoras a los procesos de la direccion y sus subdireccicnes, para su implementacion en los sistemas de cooperacidn internacional.

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

CONDICIONES ATI'PICI}S PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Permanente .

Temporal {

;No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

fDireccién de Politicas y Programas, Direccion de Gestién y Negociacion Internacional, Direccién de Fiscalizacién y Supervision, Subdirecciones de |la Direccién de
|Operaciones y Capacitacion, Unidad de Sistemas e Informatica.

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

Funcionarios |
publicos|

ST e
Directivos |
LX)

Servidoresde

publicos Carrera |

Servidores de actividades ‘
complementarias |
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Coordinaciones Externas:

No aplica
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) (Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) X [Bachiller DTitqu/ Licenciatura Si D No E
DPrimaria D D) ¢Habilitacion
Titulo Técnico superior en computacion, desarrollo de software; o profesional?
o .bachil\‘er_uniyersit_arilo en ingenieria 'de sistemas, ingenieria s l No
informdtica, ingenieria de telecomunicaciones, o afines por la i
formacion .
Técnica Basica
I:] (16 ; :ﬁos)i D ! Maestria |:] Egresado Grado
E:]Técnica Superior D E No aplica
(3 6 4 afios)
D Doctorado ! gEgresado DGrado
Universitar'[a D X
: No aplica

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

Sistemas de informacion, Gestion de proyectos de tecnologias de la informacidn, Desarrollo eimplementacion de software.

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

Cursos en Tecnologias de la informacidn o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

4 afos.

Experiencia especifica

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

2 aios.

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

1 afo.

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

Practicante| | | | Coordinador Ejecutivo /| o
| Asistente’ t Analista| | / L /| Directlvoé

profesional | Especialista Experto|
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* 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 la informacién, Redaccion, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CA0601064 - Analista de Instruccion de Registros

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccidn de Operaciones y Capacitacion
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucién coactiva

Rol Fiscalizacién, supervision e inspectoria

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2060102 - Analista de Fiscalizacién, supervision e inspectoria
Subnivel/ subcategoria cA2-3

Nombre del puesto Analista de Instrucd6n de Registros

Cdadigo del puesto CADB01064

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CAD601064 - 0001

Dependencia jerarquica

- Director/a de Operaciones y Capacitacion
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directive Pablico

N° de posiciones a su cargo 0

_MISION DEL PUESTO

sarrollar los procedimientos de instruccian vinculados a la Direccién de Operaciones y Capacitacion, a fin de establecer conductas infractoras en el desarrollo |
e los procesos, conforme a |o establecido en el Reglamento de Infracciones y Sanciones (RIS). i

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar con el personal responsable de los registros de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo - ONGDs, Entidades e Instituciones
Extranjeras de Cooperacién Técnica Internacional en el Perd - ENIEXs, Instituciones Privadas Receptoras de Donaciones de Caracter Asistencial o
Educacional Provenientes del Exterior - IPREDAy de |a Declaracion Anual, a fin de establecer conductas infractoras, a efectos de |a apertura del
procedimiento de instruccion a cargo de la Direccidn de Operaciones y Capacitacion.

2 Notificar a la entidad administrada el inicio del procedimiento de instruccion por presuntas conductas infractoras, para que puedan presentar su descargo.

Realizar la evaluacién y analisis de los descargos realizados por las entidades administradas en relacién a la etapa de instruccién del procedimiento
sancionador, para determinar |a validez de lo mismos como sustento por las presuntas conductas infractoras identificadas.

Elaborar los Informes de Instruccién y la Resolucion Directoral en el que determine si existe o no respensabilidad administrativa y la sancion recomendada

a ser aplicable, para ser remitido a la Comisién de Infracciones y Sanciones.

Procesar los resultados de |a etapa de instruccién del procedimiento sancionador, a fin de identificar vacios y nuevas conductas infractoras a efectos de

-~poder controlarlas.
]

:
laborar informes técnicos sobre asuntos relacionados con el procedimiento sancionador para brindar informacién segtn sea requerida.

der los recursos administrativos que se le asigne, para lo cual debera elaborar los informes y resoluciones, y de ser el caso sustentarlo ante la autoridad
rrespondiente.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

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

Coordinaciones Internas:
[

|
‘Subdirecciones de la Direccion de Operaciones y Capacitacion, Direccidn de Fiscalizacién y Supervisidn, Comisién de Infracciones y Sanciones.
!

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
] g |
Funcionarios Directivos X Servidores de| X Servidores de actividades
publicos plblices Carrera! complementarias

Coordinaciones Externas:

Fuentes cooperantes oficiales y privadas, entidades publicas y privadas ejecutoras de los proyectos de cooperacion, Organizaciones No Gubernamentales para el
Desarrollo - ONGDs, Entidades e Instituciones Extranjeras de Cooperacién Técnica Internacional en el Pert - ENIEXs, Instituciones Privadas Receptoras de
Donaciones de Cardcter Asistencial o Educacional Provenientes del Exterior - IPREDA.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa [:]Egresado(a) | X Bachiller . {Titulo/ Licenciatura Si DNOI X
| Primaria D
{Secundaria D

]

D) ¢Habilitacion
profesional ?

Ingenieria, derecho, economia, administracion, o afines por la 5 | No
- 1
formacion. 1 |

[~]

1 O OO

Téenica Basi
D e?mca,, oI D D Maestria Egresado DGrado
(162 afios) L)
E— Técnica Superior D ! No aplica
(3 6 4 afios) |
D Doctorado Egresado D Grado
X |Universitaria D E
No aplica

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

Gestion publica, Derecho administrativo, Procedimiento Administrativo Sancionador, Procesos registrales, Cooperacién Técnica Internacional.

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

Cursos en Gestidn publica o Derecho administrativo o Procedimiento Administrativo Sancionador o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

tros (Especificar) Observaciones.-

/ b;‘jos (Especificar)

“ EXPERIENCIA

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

4 afios.

Experiencia especifica

i
S

e
g
2
Noged
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B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

1 afio.

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

Practicante! ) | | . ] Coordinador /| Ejecutivo /| ‘ N i
: | Asistente| | Analista | e | Directivo |
profesional ] Especialista] i Experto;

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Organizacidn de la informacidn, Redaccidn, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

éNo aplica
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CA0502065 - Analista de Capacitacion en Cooperacion Técnica Internacional

CAPCl FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

.

Agencia Peruana de Cooperacion Iniermacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orga no Direccion de Operaciones y Capacitacion
Unidad Orgdnica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios

Rol .Desarrolla social

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2050206 - Analista de Programas de Capacitacion
Subnivel/ subcategoria cA2-3

Nombre del puesto Analista de Capadtadén en Cooperadén Téanica Internadonal
Caédigo del puesto CAD502065 -

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CAD502065 - 0001

Dependencia jerarquica

. Director/a de Operaciones y Capacitacion
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Pablico

N° de posiciones a su cargo ©

MISION DEL PUESTO

'Desarrollar los procesos de fortalecimiento de capacidades de las entidad pablicas y privadas y participar en la coordinacién y canalizacién de la oferta y
‘demanda de becas, en el marco de |a normativa vigente para contribuir con los pracesos de simplificacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en |la coordinacion y canalizacién de la oferta y demanda de becas para contribuir al aprovechamiento de estas oportunidades de formacion o
especializacion que ofrece la Cooperacién Técnica Internacional.

Elaborar propuestas de documentos estadis ticos, analiticos y/o técnicos sobre la gestién de capacitacion en Cooperacidn Técnica Internacional, para

2 contribuir con la elaboracion de diagnéstico y toma decisiones.

3 Desarrollar los procesos de fortalecimiento de capacidades de las entidades publicas y privadas que conforman el Sistema Nacional Descentralizado de |a
Cooperacién Internacional No Reembolsable (SINDCINR), para contribuir con el proceso de descentralizacién del Estado.

1 Participar en la elaboracién de propuestas de mejoras en el marco de la gestién de capacitacién en Cooperacién Técnica Internacional, para contribuir con
los procesos de simplificacion administrativa y la modernizacién del Estado.

5 Realizar las acciones de orientacién, capacitacién y difusion de la Cooperacion Técnica Internacional, para contribuir al fortalecimiento de capacidades de
los actores de desarrollo.

5 Apoyar en la difusion y promocidn de la implementacidn de la Politica Nacional de Cooperacidn Técnica Internacional, para coadyuvar que la demanda y

oferta de la Cooperacidn Técnica Internacional se encuentre alineada a esta.

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

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal L Permanente |
No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

: Direccidn de Politicas y Programas, Diretgid Gestion y Negociacion Internacional, Direccién de Fiscalizacion y Supervision, Subdirecciones de la Direccidn de
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Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios| | Directivos Servidores de Servidores de actividades
. z | | B . 1 i
publicos | | publicos Carrera; complementarias _

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, organismos de cooperacion internacional, entidades publicas y privadas que conforman el Sistema Nacional
|Descentralizado de Cooperacion Internacional No Reembolsable - SINDCINR

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo :B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos |C) éColegiatura?
[ ] . : | o [ |
Incompleta Completa | | 'Egresado(a) X |Bachiller | |Titulo/ Licenciatura | Si|  [No X
| Primaria i D) ¢éHabilitacion
| | | |
i : profesional?
| . | | iAdministracic’m, economia, contahilidad, derecho, ingenieria, ciencias | | |
| 'Secundaria f ] Lo ) L. Si| No| X |
| } {sociales, afines por la formacidn. | | | J
| Técnica Basica | [ ) 1 _—‘
[ ! e | ‘ | Maestria . Egresado | Grado
| L |{1 62 afios) | ! ‘ | |
i
|
. i Técnica SuperiorJ\ } [ I No aplica
| L lzésanosy | ‘
I ; Doctorado L Egresado | ‘ Grado
: ‘ X |Universitaria [ : | X
h No aplica
|

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

Cooperacidn Técnica Internacional, Procedimientos administrativos.

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

'Cursos en Cooperacion Técnica Internacional o Procedimientos Administrativos o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio | IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA e = 1 / - e T 1
Noaplica,  Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de | | X |Otros (Especificar) X
presentaciones | |
Otros (Especificar) | Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) EObservaciones.-
Otros (Especificar)
T
EXPERIENCIA
%geriencia general
dique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

4 afios.

Experiencia especifica

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

2 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector puablico:
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante i i Coordinador /| Ejecutivo /] | i . |
Z Asistente Analista ; S | | | Directivo i
profesional | L Especialista Experto, |

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

e

*

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Organizacién de la informacién, Cooperacion, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CA0601066 - Asistente/a de Instruccion de Registros

APC] FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

na de Conperacion Internacicral

ia Perua

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érga no Direccion de Operaciones y Capacitacién
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Fiscalizacidn, gestion tributaria y ejecucién coactiva

Rol Fiscalizacion, supervision e inspectoria

Nivel / categoria CAl Asistente

Puesto Tipo CA1060101 - Asistente de Fiscalizacién, supervision e inspectoria
Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente/a de Instruccion de Registros

Codigo del puesto CAD601066

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CAD601066 - 0001

Dependencia jerarquica

_ Director/a de Operaciones y Capacitacién
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Publica

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

' Apoyar en el desarrollo de los procedimientos de instruccion vinculados a |a Direccién de Operaciones y Capacitacion, a fin de que el/la analista cuente con la

\informacién necesaria para realizar el proceso.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Preparar la informacidn para notificar al administrado el inicio del procedimiento de instruccion de la Direccién de Operaciones y Capacitacion.

2 Apoyar en la evaluaciény analisis de los descargos realizados por las entidades administradas, para que se pueda determinar la validez de lo mismos.

3 Apoyar en la elaboracién de los Informes de Instruccién y la Resolucion Directoral, para que sea remitido a la Comision de Infraccicnes y Sanciones.

Recopilar informacién para la elaboracién de informes técnicos sobre asuntos relacionados con el procedimiento de instruccion de la Direccion de

Operaciones y Capacitacion.

5 Mantener actualizada |a base de datos del Registro de Sanciones, a fin de contar la informacién de los procedimientos con dispenibilidad inmediata.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

W

@Hicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente |

*No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Subdirecciones de |la Direccién de Operaciones y Capacitacion, Direccion de Fiscalizacion y Supervision, Comision de Infracciones y Sanciones.

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

Funcionarios Direcrivosi— 1 Servidores de Servidores de actividades

pablicos publicos Carrera | complementarias
TR “
S haoh
%‘? e 4 Pea ‘%‘
T 5 & Bl
¥ i om
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153 SRS
FORMACION ACADEMICA
|A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?
| ™ T I | I | [
Incompleta Completa | | X |Egresado(a) | 'Bachiller | Titulo/ Licenciatura S| No X |
|
o g 3 " S
: |Primaria | | ; !D) éHabilitacién
| | | |
' ! i !profESicnal? !
X | | | | |Ingenieria, derecho, economia, administracién, o afines por la | . | | [ | |
‘ Secundaria | formacion. 1 | ST No X |
| |
| |
| i
Técnica Basica | [ i f D
| | 1
1162 aftos) ! ‘ Maestria | Egresado Grado 1
Técnica Superior ] l ' | No aplica
(3 64 afios) L L]
D Doctorado i Egresado tGrado
!
| X |Universitaria ‘ X |
~ No aplica
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
[ |
i Procedimiento Administrative Sancionador. :
B) Cursos y programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
No aplica
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA = T = IDIOMAS / ks 2
No aplica Basico | Intermedio  Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos F X Inglés X
|Hojas de célculo X é(luechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
|Otros (Especificar)
i

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

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

_tNo aplica

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

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Coordinador Ejecutivo /|
5 | Asistente Analista | I ! : /i Directivo|
profesional { | | Especialista! Experto} i

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

iNoapIica
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i

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Comunicacion Oral, Redaccidn.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CA0504067 - Asistente/a de Donaciones

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Ageneia Pervana de Cooperacion Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano Direccidn de Operaciones y Capacitacion
Unidad Orgéanica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles  Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios

Rol Gobierno

Nivel / categoria CAl Asistente

Puesto Tipo CA1050401 - Asistente de Gobierno - Prestacion
Subnivel/ subcategoria CAlL-3

Nombre del puesto Asistente/a de Donaciones

Cdadigo del puesto CAD504067

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CAD504067 - 0001

Dependencia jerarquica .

. Director/a de Operaciones y Capacitacién
lineal

Dependencia funcional Noaplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Pablico

N° de posiciones a su cargo ©

MISION DEL PUESTO

Apoyar en la ejecucion de los procesos derivados de la gestidn de donaciones, para cumplimiento de lo establecido en el marco de la normativa nacional vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyar en la ejecucién los procesos derivados de la emision de Certificados de Conformidad de Ingreso al Pais de Ropa y Calzado usados donados, para el

cumplimiento de la normativa nacional vigente.

Mantener actualizada |la bases de datos de donaciones que ingresaron al pais con |a informacién proporcionada por la Superintendencia Nacional de
2 Aduanas y de Administracidn Tributaria -SUNAT, a fin de contar la informacién para las acciones de analisis, seguimiento, supervision y fiscalizacién

respectivas.

3 Colaborar en la evaluacién la documentacién para la oficializacién de la llegada de las misiones profesionales humanitarias.

Asistir en la elaboracion de propuestas de mejoras en el marco de la gestion de donaciones, para contribuir con los procesos de simplificacion
administrativa y la modernizacion del Estado.

5 Recopilar informacién para la elaboracion propuestas de documentos estadisticos, analiticos y/o técnicos sobre la gestion de donaciones.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Permanente |

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccién de Fiscalizacién y Supervisidon, Subdirecciones de la Direccion de Operaciones y Capacitacion.

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

Direcﬁvosg | Servidores de:

X

| Servidores de actividades |

complementarias |

Funcionarios
o | e | i
publicos | publicos| Carrera
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A

Coordinaciones Externas:

‘Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT, fuentes cooperantes oficiales y privadas, entidades publicas y privadas ejecutoras |
|de los intervenciones de cooperacioén.

FORMACION ACADEMICA

|A) Nivel Educativo |B) Grado(s)/situaci6n académica y carrera/especialidad requeridos fC) éColegiatura?
. ' - o ]
Incompleta Completa | | X %Egresado(a) : }Bachlller | | Titulo/ Licenciatura CSi [No X |
| B Roskccivast bt | I L
|primaria - [ 1 D) ¢Habilitacion
sl e bt profesional?
| . I I Administracién, economia, derecho, contabilidad, ingenieria, ciencias , | f |
Secundaria | | I , - | Si | No| X |
| | | humanas y/o sociales, o afines por la formacion. ‘ | | | |
|
|
| | Técnica Basica | | | 5 [ i '
I Sy I Maestria ‘ ‘Egresado . Grado ,
| {162 afios) | i | | - s
— - o . L
| ' Técnica Superior | | | No aplica | ;
‘ L (3 6.4 afios) L] | I
? | - ] | [
‘ | Doctorado | |Egresado 1 |Grado | [
| ] I [ 1 e v —
i ! X |Universitaria | X!
i s B "’_ No aplica
i
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :
‘Cooperacidn Técnica Internacional, Procedimientos administrativos, Normativa general de aduanas.
B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
|
No aplica |
€) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio {
| OFIMATICA == i : / o ey
No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica | Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X ; :
Hojas de calculo X %Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones !
Otros (Especificar) Otros (Especificar) | X
_Otros (Especificar) | Observaciones.- i
:‘ ' |
|Otros (Especificar) I |
. i

EXPERIENCIA
_Experiencia general

‘Iz}:ﬂque el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.
7

nos.

Experiencia especifica

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

No aplica

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

No aplica |

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

| C inado | Ejecutivo /| | )
Analista praiall | ity | Directivo

Practicante| |
J Especialista| | Experto| 1 |

B fr-:si[)na\|L
R et

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Comunicacion Oral, Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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C00201068 - Secretario/a de la Direccion de Operaciones y Capacitacion

APCl FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agendia Peruana de Cooperacien Il

-y

rnadional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orga no Direccién de Operaciones y Capacitacion
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo €02020102 - Secretaria {o)

Subnivel/ subcategoria coz-2

Nombre del puesto Seaetariofa ﬁe la Direccion de Operaciones y Capaditadion
Caodigo del puesto CD0201068

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones €00201068 - 0001

Dependencia jerarquica . )
li | Director/a de Operaciones y Capacitacion
inea

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

EAsistir en la elaboracion, tramite y administracion de la documentacién y comunicaciones que ingresan o se generan en |a Direccién de Operaciones y
‘Capacitacién, asi como en |as actividades que se agenden, en el marco de lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 028-2007-RE, a fin de que se desarrollen las

‘actividades de |a direccién, segun lo programado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos, en el ambito de la competencia del rea, para su posterior tramite.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el drea, manteniendo un registro ordenado en

2 medio fisico e informatico, a fin de preservar su integridad y confidencialidad.

3 Coordinar temas especificos de la agenda del 4rea y/o del superior inmediato a fin de que se desarrolle segun lo programado o modificarla con anticipacion
de corresponder.

1 Recibir las comunicaciones telefénicas y concertar |as citas para atender a los/las trabajadores/as de la entidad o personas y/o entidades externas que lo

soliciten.

5 Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés, para comunicarselo al/a |a trabajador/a correspondiente.

\Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para |a distribucion externa de documentos.
s

‘Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el area, con la finalidad de que los/las trabajadores/as cuenten con los materiales
;necesarius para realizar su labor.

3/ Apoyar con la logistica y la atencidn para reuniones de trabajo del drea.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

%No aplica

Permanente

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

'No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas: TR
3 % o

Fbdas las areas de la entidad.
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@' b S Dl e g

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

T 1 Wy | S |
Funcionarios | | Directivos | Servidores de | Servidores de actividades
publicos| ! publicos | Carrera ] complementarias |

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

!A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos iC) ¢Colegiatura?
F | I | [y i
| Incompleta Completa X |Egresado(a) |Bachiller i ITitqu/ Licenciatura S ' No 1 X |
| | | | S | E=4

Primaria [ ] Lo D) ¢Habilitacién

L Técnico Basica en especialidades de secretariado, asistencia de | profesional?

— R — g gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina, o afines por ’ I
J X Secundaria I ! X i la formacion; o | Si | No | X I

secundaria con certificado de formacion en las especialidades |
descritas.

| Técnica Basica j | ) [ ]
X “1 62 afios) ; { X { Maestria ‘ Egresado !Grado

L] ]

Técnica Superior No aplica
L1364 afios) L |
: 7
| Doctorado Egresado i |
| Universitaria |
F No aplica

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

|Asistencia administrativa o secretariado.
|

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

En el caso de formacién secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de
oficina o afines (100 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
xperiencia general

dique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

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

2 afios.

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

No aplica

Coordinador /| Ejecutivo /| ! N
| I Directivo|
Especialista | Experto| ]
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

gNoapIica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de la infarmacién, Redaccion, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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C00201069 - Apoyo Administrativo de la Direccion de Operaciones y Capacitacion

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agentia Pervana de Cooperacidn Internacienal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccidn de Operaciones y Capacitaciéon
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles  Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo
Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO1 Funciones de apoyo administrativo

Puesto Tipo C01020103 - Apoyo administrativo

Subnivel/ subcategoria co1-2

Nombre del puesto Apoyo Administrativo de la Direcdén de Operadones y Capaditadon
Cédigo del puesto €00201069

N° de posiciones del puesto 2

Cdédigo de posiciones C00201069 - 0001 AL0002

Dependencia jerarquica

. Director/a de Operaciones y Capacitacion
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

iApoyar en el registro, clasificacion, escaneo, foliacion y distribucién de la documentacidon que ingresa o se genera en el Direccién de Operaciones y Capacitacion,
‘en el marco de lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 028-2007-RE, para mantener el orden, integridad y confidencialidad de la misma.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apoyaren la elaboracién de documentos, en el ambito de |la competencia del drea, para su posterior tramite.

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

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segln corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el area, manteniendo un registro ordenado en
medio fisico e informatico, a fin de preservar su integridad y confidencialidad.

4 Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue, para su posterior tramite.

5 Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del drea.

6 Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a |la misién del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

;Nu aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal | : Permanente

R No aplica

t;OORDINACIONES PRINCIPALES
ﬁpordinaciones Internas:

Todas las dreas de |a entidad.

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

Funcionari nsg i Directl'vosr | Servidores de: Servidores de actividade:s: |
publicos l,,,,,,f Carrera complementarias |

publicos|

Coordinaciones Externas:

idades publicas y privadas. WSTRA
p yp o D

SLICA DF,;

5%
57

oy
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?
] (I - i N I T I
Incompleta Completa | X JEgresado(a) achiller ! ‘Tltulo/ Licenciatura Si | INo X ‘
L - T | L
E {primaria i ! o - ; i b D) éHabilitacion
| | Técnico Basica en especialidades de SEC[Etarrla 0, asistencia de profesional?
ﬁw*i e gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina, o afines por M 1
X |Secundaria [ la formacion; o Si | { No | X
t secundaria con certificado de formacion en las especialidades |
descritas.
Técnica Bdsica | | ‘ !
X . ] Maestria Egresado Grado
(162 afios) L [ 8 Lmj

{___l(364afios)
M [ T
Doctorado |Egresado Grado
i e L]

Em Universitaria E
R No aplica

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

E
| X
| Técnica Superior | | No aplica
L
|
-

Asistencia administrativa o secretariado.

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

§ n‘g{ caso de formacion secundaria, cursos y/o programas de especializacién en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de
i~ oficina o afines (100 horas acumuladas).
|~ 1

C) ‘Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

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

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

No aplica

Experiencia especifica

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

No aplica

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

No aplica

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

Practicante | . ! | ] Coordinador / Ejecutivo / ]
. | Asistente; i Analista o i | Directivo|
profesional i | Especialista Experto| | 1

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

?Noaplica

Dy b

'
e
B

S
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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o

6.5.3.1 Subdireccion de Registros
e (CA0504070 - Ejecutivo/a de Registros
e (CA0504071 - Analista de Registros
C:‘9‘9504O72 - Asistente/a de Registros
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CA0504070 - Ejecutivo/a de Registros

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Ageniia Pervana de Cooperacion Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

(jrga no Direccion de Operaciones y Capacitacion
Unidad Orgénica Subdireccion de Registros

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios

Rol Gobierno

Nivel / categoria CAA Ejecutivo

Puesto Tipo CA4050404 - Ejecutivo de Gobierno - Prestacién

Subnivel/ subcategoria cad-1 -
Nombre del puesto Ejecutivo/a de Registros

Cédigo del puesto CAD504070

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones CAD504070 - 0001

Dependencia jerarquica

i Director/a de Operaciones y Capacitacién
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 7

MISION DEL PUESTO

' Conducir los procesos de administracién de |os registros que conduce la entidad, en el marco de la normativa vigente, a fin de controlar y otorgar el

‘reconocimiento del estado peruano como entidades autorizadas para operar cooperacién internacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Conducir los procesos derivados de la administracion de los siguientes registros de entidades privadas: De Organizaciones No Gubernamentales de
Desarrollo - ONGD, de |las Entidades e Instituciones Extranjeras de Cooperacion Técnica Internacional - ENIEX y de las Instituciones Privadas sin fines de

1 lucro receptoras de donaciones de cardcter asistencial y educacional proveniente del exterior - IPREDA, para controlar y otorgar el reconocimiento del estado
peruano como entidades autorizadas para operar cooperacién internacional y ser sujetas de los beneficios que la legislacién nacional prevé.
Dirigir los procesos derivados de la administracién del Registro Nacional de Intervenciones, que incluye el Registro Nacional de Proyectos y Planes

2 Operativos que provengan de fuente publica o privada y el Registro de Proyectos, Programas o Actividades proveniente de fuente privada y de ejecucion

privada, para conocer la contribucién de las intervenciones que se ejecutan en nuestro pais con recursos de la Cooperacién Técnica Internacional, y facilitar

el cumpliendo de los convenios suscritos.

Gestionar los procesos derivados de la administracién del Registro Nacional de Expertos y Voluntarios y de Representantes y Funcionarios Administrativos
3 delas Entidades e Instituciones Extranjeras de Cooperacion Técnica Internacional - ENIEX, para su control, reconocimiento y otorgamiento de los beneficios,
segun corresponda, en el marco de la Cooperacién Técnica Internacional.

Revisar, aprobar y hacer seguimiento a la implementacién de mejoras a los procesos dirigidos por la Subdireccién de Registros, para contribuir con los
procesos de simplificacién administrativa y la modernizacion del Estado.

Realizar las acciones de capacitacién en el marco de la gestion de registros de Cooperacién Técnica Internacional, para contribuir al fortalecimiento de las
capacidades de los actores de desarrollo.

Revisar y aprobar documentos estadisticos, analiticos y/o técnicos sobre los procesos dirigidos por la Subdireccién de Registros, para contribuir con la
elaboracién de diagndstico y toma decisiones.

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

' CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

'No aplica

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

No aplica

X3) :

W 7,
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&

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

‘Todas las éreas dela entidad.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionariosi Directivos X Servidores de} X [ Servidores de actividades
publicos | publicos Carrera | | complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria -
SUNAT, fuentes cooperantes oficiales y privadas, entidades pablicas y privadas ejecutoras de las intervenciones de cooperacion.

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

Incompleta Completa EEgresado(a) {Bachiller i X [Titulo/ Licenciatura Si D No

D) é¢Habilitacion
profesional?

Administracion, derecho, ingenieria industrial, arquitectura, ciencias s No | X
sociales y/o humanas, o afines por la formacion.

Primaria

Secundaria

L 1L
i
]

i
. |Maestria Egresado Grado

i Técnica Basica |
. 1{162afios) |

-

O L OE

| Técnica Superior No aplica
(3 ¢ 4 afos)
||
| Doctorado Egresado Grado
i X Universitaria ! P X
L..m._.... gi

No aplica

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

Gestign plblica, Politicas pablicas, Cooperacion Técnica Internacional, Procedimientos administrativos, Procesos registrales, Formulacidn, implementacion y
" laccignes de supervision de proyectos.

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

Programas de especializacién en Gestion Piblica o Politicas Publicas o Cooperacién Técnica Internacional o Procedimientos Administrativos o afines (90 horas

minimo).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

P Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA 4 F s : i :
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

17 afos.
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Experiencia especifica

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

4 afios.

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

2 afios.

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

Practicante . N Coordinador /| Ejecutivo /| o
. Asistente Analista . Directivo
profesional Especialista Experto|

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Control, Comunicacién oral, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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APCI

CA0504071 - Analista de Registros

APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agenaa Pervana de Cooperz

Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion de Operaciones y Capacitacion
Unidad Organica Subdireccién de Registros

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios

Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2050402 - Analista de Gobierno - Prestacion
Subnivel/ subcategoria cA2-3

Nombre del puesto Analista de Registros

Cdédigo del puesto CADS04071

N° de posiciones del puesto 6

Cadigo de posiciones CA0504071 - 0001 AL 0006

Dependencia jerarquica

< Ejecutivo/a de Registros
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo ©

MISION DEL PUESTO

EEiecu‘Iar los procesos de administracion de los registros que conduce la entidad, en el marco de lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 028-2007-RE, para

‘contribuir con la provision de los servicios de la subdireccion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar los procesos derivados de la administracion de los siguientes registros de entidades privadas: De Organizaciones No Gubernamentales de
Desarrollo - ONGD, de las Entidades e Instituciones Extranjeras de Cooperacion Técnica Internacional - ENIEX y de las Instituciones Privadas sin fines de
|ucro receptoras de donaciones de caracter asistencial y educacional proveniente del exterior - |PREDA, para contribuir con la provisién del servicio a las

entidades administradas.

Desarrollar los procesos derivados de la administracién del Registro Nacional de Intervenciones, que incluye el Registro Nacional de Proyectos y Planes
2 Operativos que provengan de fuente publica o privada y el Registro de Proyectos, Programas o Actividades proveniente de fuente privada y de ejecucién
privada, para contribuir con |la provisién del servicio.

Ejecutar los procesos derivados de la administracién del Registro Nacional de Expertos y Veluntarios y de los procesos de Representantes y Funcionarios
3 Administrativos de Entidades e Instituciones Extranjeras de Cooperacién Técnica Internacional - ENIEX, para contribuir con la provisién de los beneficios

segun corresponda.

o ;Elahorar propuestas de mejoras en el marco de los procesos dirigidos por la Subdireccion de Registros, para contribuir con los procesos de simplificacion
/administrativa y la modernizacion del Estado. :
i

: ,
/Apnyar en acciones de capacitacion en el marco de la gestidn de registros de Cooperacién Téenica Internacional, para contribuir al fortalecimiento de las

capacidades de los actores de desarrollo.

Elaborar propuestas de documentos estadisticos, analiticos y/o técnicos sobre los procesos dirigidos por la Subdireccién de Registros, para contribuir con la
elaboracidn de diagndstico y toma decisiones.

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

CONDICIONES A:I'I’PICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicaciéon (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal | f Permanente

No aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccion de Politicas y Programas, Direccidn de Gestion y Negociacidn Internacional, Direccidn de Fiscalizacion y Supervision, Subdirecciones dela Direccion de
Operaciones y Capacitacion.

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

Funcionarios Directivos| Servidores de| X Servidores de actividades |

publicos| publicos| Carrera complementarias| |

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria -
SUNAT, fuentes cooperantes oficiales y privadas, entidades publicas y privadas ejecutoras de las intervenciones de cooperacion.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) X {Bachiller i Titulo/ Licenciatura Si No| X
| "
. i | D) ¢Habilitacion
profesional?
: Administracion, derecho, ingenieria industrial, arquitectura, ciencias ,
Secundaria ) e Si No
sociales y/o humanas, o afines por la formacion.
Técnica Basica g
[] - D D D Maestria Egresado DGrado
(162 afios)
I Técnica Superior D No aplica
(3 6 4 afios) ]
] ;
D Doctorado {Egresado Grado
E:]Universitaria I X
No aplica

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

Cooperacidn Técnica Internacional, Procedimientos administrativos, Procesos registrales, Formulacion, implementacion y acciones de supervision de proyectos.

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

Cursos en Cooperacidn Técnica Internacional o Procedimientos Administrativos o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas/Dialectos

Srinakitk Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de X Otros (Especificar) X

presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

;{Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

"EXPERIENCIA
Experiencia general

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

4 afios.

Experiencia especifica

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

1 afio.

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

Practicante: i Coordinador /| i Ejecutivo /| X .
£ '_ i Asistente Analista: oordt o /{ | ) /5 Directivo
profesional | Especialista| Experto.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Comunicacidn Oral, Redaccién, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CA0504072 - Asistente/a de Registros

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agenea Peruana de Cooperacidn Internacioral

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ﬁrgano Direccion de Operaciones y Capacitacién
Unidad Organica Subdireccién de Registros

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacidn y entrega de bienes y servicios

Rol Gobierno

Nivel / categoria CA1 Asistente

Puesto Tipo CA1050401 - Asistente de Gobierno - Prestacién
Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente/a de Registros

Cddigo del puesto CAD504072

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones CAD504072 - 0001
Dependencia jerarquica
lineal

Ejecutivo/a de Registros

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
s Servidor Civil de Carrera

reporta

N° de posiciones a su cargo ©

MISION DEL PUESTO

‘Brindar apoyo para la ejecucién de los procesos de administracién de los registros que conduce |a entidad, en el marco de la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Brindar apoyo para la ejecucidn de los procesos derivados de la administracion de los registros de entidades privadas.

2 Asistir en la ejecucion de los procesos derivados de la administracién del Registro Nacional de Intervenciones, para contribuir con la provisian del servicio.

Colaborar en la ejecucion de los procesos derivados de |la administracién del Registro Nacional de Expertos y Voluntarios y de los procesos de
3 Representantes y Funcionarios Administrativos de Entidades e Instituciones Extranjeras de Cooperacion Técnica Internacional - ENIEX, para contribuir con la
provision de los beneficios segin corresponda.

4 Apoyar en la elaboracién de mejoras en el marco de los procesos dirigidos por la Subdireccién de Registros.

Recopilar informacion para la elaboracién de propuestas de documentos estadisticos, analiticos y/o técnicos sobre los procesos dirigidos por la
Subdireccidn de Registros.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

- Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal | | Permanente |

| No aplica |

. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccion de Politicas y Programas, Direccidn de Gestidn y Negociacion Internacional, Direccién de Fiscalizacién y Supervisién, Subdirecciones de la Direccién de
Operaciones y Capacitacion.

Grupo de servidores CIV!IES con quien coordina (marcar con un aspa)

Servidores de actividades '
complementarias

Servidores de|
Carrera

Funcionarios

e publicos

& BFC
J oOC-Reg

X

Directivos
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Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo

C) éColegiatura?

s [ Jwo[x]

D) éHahilitacion
profesional?

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

X |Egresado(a) gBachiIIer I iTitulo/ Licenciatura

|
]

[]

Completa

|
‘ {Primaria

{ VOSSR, |

Um——

SfDNom

e

| | . Administracién, derecho, ingenieria industrial, arquitectura, ciencias
i {Secundaria
R

sociales y/o humanas, o afines por la formacién.

Maestria | Egresado

L1

Técnica Bdsica

u(lézaﬁos) DGrado

L1 [

l Técnica Superior | i No aplica
(3 ¢ 4 aiios) { ]
™
[I Doctorado iEgresado lt iGrado
(e (][] - -
X [Universitaria F X
L'*—E ) No aplica
CONOCIMIENTOS

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

Cooperacion Técnica Internacional, Procedimientos administrativos.

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

No aplica

€) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

RIS Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua

Programa de
presentaciones

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

X
X X
X

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

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

No aplica

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

Prahicants) | Coordinador Ejecutivo
prrzfes[ionalg Asistente : Analista / ] /

Especialista Experto

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

i
Directivo; |
i 1

 IEEERE | | KSR |

g

e apli
G Q‘a\plca
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&

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Comunicacidn Oral, Redaccion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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s

6.5.3.2 Subdireccion de Beneficios
e CA0504073 - Ejecutivo/a de Beneficios
e CA0504074 - Analista de Beneficios
e CA0504075 - Asistente/a de Beneficios
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CA0504073 - Ejecutivo/a de Beneficios

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacion Intemacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano Direccidn de Operaciones y Capacitacion
Unidad Orgénica Subdireccién de Beneficios

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacién y entrega de bienes y servicios

Rol Gobierno

Nivel / categoria CA4 Ejecutivo

Puesto Tipo CAAD50404 - Ejecutivo de Gobierno - Prestacién
Subnivel/ subcategoria cA4-1

Nombre del puesto Ejecutivo/a de Benefidos

Cédigo del puesto CA0504073

N° de posiciones del .

puesto

Cdodigo de posiciones CA0504073 - 0001

Dependencia jerdrquica

j Director/a de Operaciones y Capacitacion
lineal

Dependencia funcional No aplica

Grupo de servidores al que
reporta

N° de posiciones a su
cargo

Directivo Pdblico

MISION DEL PUESTO

‘Conducir los procesos de aplicacién del régimen de devolucion del Impuesto General a las Ventas {IGV) e Impuesto de Promocién Municipal (IPM) y supervisar la
‘evaluacion de Informes Finales presentados por los administrados, en el marco de lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 028-2007-RE, para el cumplimiento de |a

‘normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Conducir los procesos de aplicacion del régimen de devolucion del Impuesto General a las Ventas (IGV) e Impuesto de Promocién Municipal (IPM), para
contribuir con el cumplimiento de la normativa nacional vigente.

2 Supervisar la evaluacién de Informes Finales del Impuesto General a las Ventas (IGV) e Impuesto de Promocién Municipal (IPM) presentados por los
administrados, para su envio al Ministerio de Economia y Finanzas - MEF.

3 Revisar, aprobar y hacer seguimiento a la implementacién de mejoras a los procesos dirigidos por la Subdireccién de Beneficios, para contribuir con los
procesos de simplificacion administrativa y la modernizacion del Estado.

4 Supervisar el mantenimiento y uso de las bases de datos de la Subdireccién de Beneficios, para verificar |a integridad de |a informacién registrada de sus
procesos.

5 Realizar las acciones de capacitacion en el marco de la gestion de beneficios de Cooperacion Técnica Internacional, para contribuir al fortalecimiento de

las capacidades de |los actores de desarrollo.

Revisar y aprobar documentos estadisticos, analiticos y/o técnicos sobre los procesos dirigidos por |a Subdireccién de Beneficios, para contribuir con la
elaboracion de diagndstico y toma decisiones.

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

: éONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

%Nn aplica
Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal Permanente
No aplica

ARSI
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

‘Todas las dreas dela entidad. i

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

S REe—. ey
Funcionarios Directivosé Servidores de; X i Servidores de actividades!
publicos publicos| Carrera| complementarias|__|

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria -
SUNAT, fuentes cooperantes oficiales y privadas, entidades piblicas y privadas ejecutoras de las intervenciones de cooperacion.

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

| i
Incompleta Completa Egresado(a) DBachilEer Titulo/ Licenciatura Si | %NOJ X |

Dpnmana EJ | D) éHabilitacion
: profesional?
| Ad tracién, economia, contabilidad, ingenieria, ciencias sociales, o 3 | |
Secundaria D | l Yo ” e I Si : [Noj X |
afines por la formacion. H
Técnica Basica | i ]:E
Maestri. |Egresado Grado
(162 afios) D | C T
| iTécnica Superior D i No aplica
L1364 afios) L
| N |
Doctorado | Egresado Grado
I | L] L
| X |Universitaria | X
: No aplica

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

Gestion publica, Politicas Pablicas, Cooperacidn Técnica Internacional, Procedimientos administrativos, Control presupuestal, Normativa que regula el Impuesto
General a las Ventas (IGV), Formulacién, implementacion y acciones de supervision de proyectos.

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

Programas de especializacion en Gestién Publica o Politicas Pablicas o Cooperacidn Técnica Internacional o Procedimientos Administrativos o afines (90 horas
minimo).

C) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

I — Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
QOtros (Especificar) Observaciones.-

ros (Especificar)

EXPERIENCIA

2. o R
~Experiencia general

“~Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

7 afos.

Experiencia especifica

: ’ . . . i i 1S T ;
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia: @W,,,
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B. En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

12 afios.

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

Practicante: . i Coordinador / Ejecutivo /| i i
3 Asistente Analista e Directivo
profesional Especialista | Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion, Control, Comunicacion oral, Iniciativa.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CA0504074 - Analista de Beneficios

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agendia Peruam de Cooperzcion Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Direccion de Operaciones y Capacitacion
Unidad Organica Subdireccién de Beneficios

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacion y entrega de bienes y servicios

Rol Gobierno

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2050402 - Analista de Gobierno - Prestacion
Subnivel/ subcategoria cA2-3

Nombre del puesto Analista de Benefidos

Cédigo del puesto CAO504074

N° de posiciones del puesto 5

Cadigo de posiciones CAD504074 - 0001 AL 0005

Dependencia jerarquica

. Ejecutivo/a de Beneficios
lineal

Dependencia funcional No aplica

Grupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

:Reall'zar los procesos de aplicacion del régimen de devolucién del Impuesto General a las Ventas (IGV) e Impuesto de Promocion Municipal (IPM}y evaluar los
:Infarmes Finales presentados por los administrados, en el marco de |o dispuesto en el Decreto Supremo N° 028-2007-RE, para el cumplimiento de la normativa

vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar los procesos de aplicacién del régimen de devolucidn del Impuesto General a las Ventas (IGV) e Impuesto de Promocién Municipal {(IPM), para

contribuir con la provisién del servicio a las entidades administradas.

2 Evaluar los Informes Finales del Impuesto General a las Ventas (IGV} e Impuesto de Promacién Municipal (IPM} presentados por los administrados, para su
envio al Ministerio de Economia y Finanzas - MEF.

3 Elaborar propuestas de mejoras en el marco de los procesos dirigidos por la Subdireccion de Beneficios, para contribuir con los procesos de simplificacion
administrativa y la modernizacién del Estado.

4 Apoyar en acciones de capacitacién en el marce de la gestion de beneficios de Cooperacién Técnica Internacional, para contribuir al fortalecimiento de las
capacidades de los actores de desarrollo.

5 Elaborar propuestas de documentos estadisticos, analiticos y/o técnicos sabre los procesos dirigidos por |a Subdireccion de Beneficios, para contribuir con

la elaboracién de diagnostico y toma decisiones.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

s adisi - -z y =
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal | Permanente |

~Coordinaciones Internas:

'Direccion de Gestion y Negociacién Internacional, Direccién de Fiscalizacion y Supervision, Subdirecciones de la Direccion de Operaciones y Capacitacion, Oficina
‘de Asesoria Juridica, Unidad de Sistemas e Informatica.
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Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

Funcionarios Directivos | Servidores de | Servidores de actividades |
| —_ | vessa |
publicos| publicos | Carrera complementarias | |

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, Ministerio de Economia y Finanzas - MEF, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria - |
SUNAT, fuentes cooperantes oficiales y privadas, entidades publicas y privadas ejecutoras de las intervenciones de cooperacion.

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo =I1?:," Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) (Colegiatura?
I 1 e e
Incompleta Completa ! !Egresado(a) L X |Bachiller I iTitqu/ Licenciatura Si | | No | X i

! | Primaria
e profesional?
Administracion, economia, contabilidad, ingenieria, ciencias sociales, o .
8 & si No | X
]

. " |
Secundaria | : S
afines por la formacién.

|
|

| | Técnica Basica
’ “1 0 2 afios) |

L]
[~]

‘ D) ¢Habilitacion

| Maestria !Egresado { Grado |

Técnica Superior ’ ‘ No aplica
1(3 64 afios) J
Doctorado |Egresado EGrado
M fuwesiors [ ] [x] -
niversitaria
‘ | |
No aplica

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

| Cooperacion Técnica Internacional, Procedimientos administrativos, Control presupuestal, Normativa que regula el Impuesto General a las Ventas (IGV),
1 s . s : Py
‘Formulacmn, implementacidn y acciones de supervisién de proyectos.

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

Cursos en Cooperacion Técnica Internacional o Procedimientos Administrativos o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

: OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
' No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplica Basico Intermedio | Avanzado
iProcesa dor de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X |

Programa de X Otros (Especificar) X |

| presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

1

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

afos.

Experiencia especifica

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

12 afios.

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

i1ai
| “C\ONES £
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
practicante] | . | ] . Coordinador /| | Ejecutivo /
; | | Asistente| Analista| i | |
profesional | i Especialista Experto; |

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

Directivo;

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Comunicacion Oral, Redaccion, Razonamiente Matemdtico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




~~ " Coordinaciones Externas:

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

CA0504075 - Asistente/a de Beneficios

APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacidn Internacionat

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Orga no Direccion de Operaciones y Capacitacién
Unidad Organica Subdireccion de Beneficios

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 3

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Prestacién y entrega de bienes y servicios

Rol Gobierno

Nivel / categoria CAl Asistente

Puesto Tipo CA1050401 - Asistente de Gobierno - Prestacion
Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente/a de Benefidos

Cadigo del puesto CAD504075

N° de posiciones del puesto 1

Cédigo de posiciones CAD504075 - 0001
Dependencia jerarquica

. pe ] a Ejecutivo/a de Beneficios
lineal

Dependencia funcional No aplica

Grupo de servidores al que
reporta

Servidor Civil de Carrera

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO
%Brindar apoyo para el desarrollo de los procesos de aplicacién del régimen de devolucion del Impuesto General a las Ventas {IGV) e Impuesto de Premocién
‘Municipal {IPM) y realizar el mantenimiento de |las bases de datos de |a Subdireccién de Beneficios, en el marco de lo dispuesto en el Decreto Suprermo N° 028-2007
RE.

FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar apoyo para el desarrollo de los procesos de aplicacién del régimen de devolucién del Impuesto General a las Ventas (IGV) e Impuesto de Promocion

1 Municipal (IPM}.

2 Realizar el mantenimiento de las bases de datos de la Subdireccidn de Beneficios, para contar la informacién registrada.

3 Apoyaren la elaboracién de mejoras en el marco de los procesos dirigidos por la Subdireccidn de Beneficios.

Recopilar informacidn para la elaboracidn de propuestas de documentos estadisticos, analiticos y/o técnicos sobre los procesos dirigidos por la
Subdireccion de Beneficios.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

'No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccidn de Gestion y Negociacion Internacional, Direccion de Fiscalizacién y Supervisién, Subdirecciones de la Direccién de Operaciones y Capacitacion, Oficina :
de.Asesoria Juridica, Unidad de Sistemas e Informatica. |

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

Funcionarios | Directivos | Servidores de | Servidores de actividades |
| complementarias |

publicos | Carrera _

=N | e
l o aplica “ONE
.
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FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

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

[
| Primaria
[

ad

I Secundaria

Incompleta

L

———

Completa ' X 5Egresado(a)
| |

%Bachiller

-
L........J

| |

| lTitqu/ Licenciatura
e

Si| INo

Administracion, economia, contabilidad, ingenieria, ciencias sociales, o
afines por la formacidn.

rwwﬂ;Técnica Basica
| (102 afios)

Técnica Superior
|l eaafos)
X |[Universitaria

]
L]
[

i = wan
[J D Maestria | ngresado r %Grado
i—:I No aplica

|

| Doctorado Egresado DGrado
%]

No aplica

D) ¢Habilitacion
profesional?

il INo| X |

X |
Lz

CONOCIMIENTOS

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

Cooperacion Técnica Internacional, Procedimientos administrativos.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Otros (Especificar)

Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

2 afios.

Experiencia especifica

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

‘No aplica

* Practicante’ ]
profesional

No aplica

" | |
Asistente

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

Analista

i
(‘5/ ‘Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Coordinador !i |
Especialista] i

Ejecutivo /
Experto:

| Directivo|
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HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Comunicacién Oral, Redaccidn.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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e

Direccion de Fiscalizacion y Supervision

DP0102076 -
CA0601077 -
CA0601078 -
CA0601079 -
CA0601080 -

CA0601081

C00201082 -

Director/a de Fiscalizacion y Supervision
Especialista de Supervision

Analista de Supervision

Analista de Instruccion de Intervenciones

Asistente/a de Supervision

- Asistente/a de Instruccion de Intervenciones

Secretario/a de la Direccion de Fiscalizacion y Supervision
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&

DP0102076 - Director/a de Fiscalizacion y Supervision

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agendia Peruana de Cooperacion Internacicnal

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgénica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel [ categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria

Nombre del puesto

Direccidn de Fiscalizacion y Supervision

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Directivo Publico

Direccidn institucional

Direccion estratégica

No aplica

DP0010204 - Director General de Organismo Publico Ejecutor

No aplica

Director/a de Fiscalizadon y Supervision

Cadigo del puesto DP0102076

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones DP0102076 - 0001
Dependencia jerarquica

lineal

Director /a Ejecutivo/a

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Funcionario Pablico

N°® de posiciones a su cargo 11

MISION DEL PUESTO
fDirigir y gestionar el desarrollo de actividades técnicas y administrativas, asi como la elaboracién de politica, planes, programas y otros documentos de gestién
‘vinculados a la Fiscalizacién y Supervision de la Cooperacion Técnica Internacional, en el marco delo dispuesto en el Decreto Supremo N° 028-2007-RE, para e
‘cumplimiento de |a Politica Nacional de Desarrollo y la Politica Exterior.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Proponer e implementar los lineamientos, politicas, normas y directivas de fiscalizacion para orientar la actuacién dela Direccién de Fiscalizacién y
Supervisién.

2 Gestionar la elaboracion del Plan Anual de Fiscalizacion e Informe Anual de Fiscalizacion para someterlo a consideracion de la Direccidn Fjecutiva para su
aprobacién.

3 Efectuar el seguimiento, monitoreo y evaluacidn de las intervenciones apoyadas por la cooperacidn internacional, y gestionadas a través de entidades
privadas.

4 Gestionar, en el rol de érgano instructor, las investigaciones de las infracciones correspondientes a las supervisiones querealiza la direccién, para dar

inicio al procedimiento administrativo sancionador - etapa instructiva, en el marco de sus competencias.

5 Fiscalizar el proceso de donaciones que ingresan al pais en materia de ropa y calzado usados, para verificar el cumplimiento de la normativa vigente.

) Investigar las denuncias que planteen los/las ciudadanos/as o personas juridicas respecto al uso inadecuado delos recursos de la Cooperacién Técnica
“-_Internacional de proyectos que ejecutan las entidades privadas registradas en la entidad.

.~ Gestionar a los/las servidores/as civiles bajo su responsabilidad.

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

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

Realizar otras funciones quele sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

ND aplica

Permanente |

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

upiRAcS

‘No aplica

Y
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccidn Ejecutiva, Direccion de Operaciones y Capacitacion, Comision de Infracciones y Sanciones.

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

ey
Funcionarios X Directivos X | Servidores de X Servidores de actividadesi
publicos publicos ] Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, Congreso de la Republica, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT, Registro
Nacional de Identificacién y Estado Civil - RENIEC, Superintendencia Nacional de los Registros Publicos - SUNARP, Superintendencia Nacional de Migraciones,
Ministerio Publico - MP, Policia Nacional - PNP, Superintendencia de Banca y Seguros - SBS, Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo - ONGDs,
Entidades e Instituciones Extranjeras de Cooperacién Técnica Internacional en el Pert - ENIEXs, Instituciones Privadas Receptoras de Donaciones de Caracter
Asistencial o Educacional Provenientes del Exterior - IPREDA.

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

Incompleta Completa DEgresado(a} Bachiller T[’tulo/ Licenciatura Si No i X

D) ¢éHabilitacion

Derecho, administracion, economia, ciencias sociales, o afines por la profesional?

formacion. S No
Titulado o Bachiller con 3 afios de experiencia profesional especifica !

adicional al minimo requerido.

I:I Maestria { Egresado DGrado

D Primaria
[:]Secundaria

Técnica Basica
(1062 afios)

L1 O O O
EIRn

I:ITécnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)

EIDoctorado DEgresado DGrado
E’ Universitaria

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Gestién plblica, Procedimiento Administrativo General, Procedimiento Administrativo Sancionador, Normativa de aduanas, Gestion de proyectos.

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

Programas de especializacion en Gestion publica o Procedimiento Administrativo General o Procedimiento Administrativo Sancionador o afines. 100 horas
acumuladas en los Gltimos 10 afios 0 100 horas en docencia en los Ultimos 5 afios en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

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

Experiencia general

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

fios. | D

8

Vogo *

ARLOS A,

ASTACIE
AAVLURA
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Experiencia especifica

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

4 afios.

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

No aplica

7

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

Practicante i 3 Coordinador /' Ejecutivo / . F
. Asistente Analista i s Directivo
profesional Especialista Experto

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

1 afio acumulable como Jefe o Director. En aquellas instituciones donde no hay 3er nivel organizacional, se aceptara 4 afios como Coordinador o Supervisor con
nivel de reporte al Director General.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacidn de servicio, Orientacidn a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacién con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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S

CA0601077 - Especialista de Supervision

2 oApCl FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Pervana de Cooperacion Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano Direccion de Fiscalizacién y Supervision
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Fiscalizacién, gestién tributaria y ejecucion coactiva

Rol Fiscalizacion, supervision e inspectoria

Nivel / categoria CA3 Especialista

Puesto Tipo CA3060103 - Coordinador/Especialista de Fiscalizacién, supervisién e inspectoria
Subnivel/ subcategoria CA3-1

Nombre del puesto Especialista de Supervision

Cddigo del puesto CAD601077

N° de posiciones del puesto 2

Cadigo de posiciones CADGE01077 - 0001 AL 0002

Dependencia jerarquica
lineal

Director/a de Fiscalizacion y Supervision

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

|Supervisar las actividades declaradas por los administrados y el cumplimiento de los objetivos de las intervenciones y/o donaciones, de acuerdo a las
@campeten:ias de |a Direccion establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones de la entidad, para fortalecer los procedimientos de supervision de los

!recursos de la cooperacion.

FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar acciones de supervision de acuerdo a las competencias de la Direccién establecidas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones de la entidad,

para verificar el uso de los recursos de la Cooperacién Técnica Internacional.

2 Elaborar informes de supervision, para informar sobre el resultado de una accidn de supervision.

Realizar acciones de supervisicn al interior del pafs, para contrastar |as actividades declaradas y el cumplimiento de los objetivos de las intervenciones y/o

3 ¢
donaciones.

4 Proponer metodologfas y herramientas destinadas a fortalecer los procedimientos de supervision de los recursos de |a cooperacion, para el logro de los
objetivos de la Direccian de Fiscalizacion y Supervision.

5 Brindar asistencia técnica en materia de supervision de intervenciones y donaciones ejecutadas con recursos de la cooperacion, para orientar a los

administrados sobre los procedimientos establecidos en la ejecuciéon de intervenciones y distribucion de donaciones.

_\Revisar y proponer el Informe Anual de Supervisicn de |a Direccidn de Fiscalizacién y Supervision, para brindar informacidn relacionada con las acciones de
o

supervision ejecutadas durante el afio, en el marco de sus competencias.

'/ Participar en la formulacion del Plan Anual de Fiscalizacién de la Direccién de Fiscalizacidn y Supervision, para seleccionar las intervenciones y/o

donaciones a ser supervisadas, conforme a los criterios de seleccion establecidos.

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

CONDICIONES ATI’PIC!};) PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica ‘

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

No aplica

CARLOS A,
ASTACIE

C
SAAVEDRA
.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Direccion de Operaciones y Capacitacion, Comision de Infracciones y Sanciones.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcianarios Directivos Servidores de% X Servidores de actividadesD
publicos publicos Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

Ministerio de Relaciones Exteriores - MRE, Congreso de la Republica, Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT, Registro
Nacional de Identificacidn y Estado Civil - RENIEC, Superintendencia Nacional de los Registros Publicos - SUNARP, Superintendencia Nacional de Migraciones,
Ministerio Publico - MP, Policia Nacional - PNP, Superintendencia de Banca y Seguros - SBS, Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo - ONGDs,
Entidades e Instituciones Extranjeras de Cooperacion Técnica Internacional en el Pert - ENIEXs, Instituciones Privadas Receptoras de Donaciones de Caracter
Asistencial o Educacional Provenientes del Exterior - IPREDA.

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

Incompleta Completa DEErEsado(a] DBachiller E]Titulu/ Licenciatura Si D No [::Xj]
D Primaria D
DSecundaria D

Técnica Bésica D
(162 afios)

D) éHabilitacion
profesional?

Ingenieria, derecho, economia, administracién, ciencias sociales, o s No | X
afines por la formacion.

DMaestrl‘a | Egresado I:[Grado

BN N

DTécnica Superior l:l No aplica
(3 6 4 afios)

DDoctorado DEgresado DGrado
E Universitaria

No aplica

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

Gestidn publica, Procedimiento Administrativo General, Procedimiento Administrativo Sancionador, Normativa de aduanas, Gestidn de proyectos.

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

Cursos en Gestién publica o Procedimiento Administrativo General o Procedimiento Administrativo Sancionador o afines (60 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA rom 2 iy ?
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de X Otros (Especificar) X
[presentaciones
|Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

‘_Otros (Especificar) Observaciones.-
) Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

S afos.
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Experiencia especifica

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

2 afios.

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

2 afios.

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

Practicante _ - Coordinador / Ejecutivo / | N I
" Asistente Analista f Directivo
prefesional i Especialista Experto

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Anédlisis, Cooperacion, Orden, Autocontrol.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CA0601078 - Analista de Supervision

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacidn Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

C)rgano Direccion de Fiscalizacion y Supervision
Unidad Orgéanica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Fiscalizacién, gestidn tributaria y ejecucion coactiva

Rol Fiscalizacidn, supervisidn e inspectorfia

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2060102 - Analista de Fiscalizacion, supervisién e inspectoria
Subnivel/ subcategoria cA2-3

Nombre del puesto Analista de Supervision

Cdédigo del puesto CAD601078

N° de posiciones del puesto 5

Cédigo de posiciones CADG01078 - 0001 AL 0005

Dependencia jerarquica

. Director/a de Fiscalizacion y Supervision
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Pdblico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

Formular y ejecutar documentacién y actividades relacionadas al procedimiento de supervision como revisién documentaria, labor de gabinete, visitas desedey |
campo y entrevistas a |os ejecutores de los proyectos, de acuerdo a las competencias de |a Direccion establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones

de la entidad, para fortalecer los procedimientos de supervision de los recursos de |la cooperacian.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular la documentacion relacionada con el procedimiento de supervisién, como cartas de notificaciones, carta de presentacién, requerimiento de
1 informacién, memorandum de archivo y/o instruccién, carta de culminacién de la supervisién, para la realizacion de las actividades propias del
procedimiento de supervision.

Participar en las actividades que demanda el procedimiento de supervision, como revision documentaria, labor de gabinete, visita de sede, visita de campo,
2 entrevista a los ejecutores del proyecto, verificacion de medios, entrevista a los beneficiarios, elaboracion de actas, para coadyuvar a las actividades
realizadas por el Especialista de Supervisién.

3 Elaborar el Informe Anual de Supervision de la Direccion de Fiscalizacién y Supervision, para su revision y aprobacion.

Participar y/o representar a |la Direccion de Fiscalizacion y Supervision en las capacitaciones, reuniones, sesiones, comisiones, y otras actividades que se
realicen en |a entidad, para cumplir con las disposiciones del Director.

5 Participar en la elaboracidn de los formatos de supervisién, para contribuir a las acciones de supervision.

Absolver dudas de las dreas usuarias sobre asuntos vinculados con las labores propias de esta Direccion, coordinando con entidades publicas y privadas
sobre actividades vinculadas con las funciones de la Direccidn de Fiscalizacion y Supervision.

7 . Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata, relacionadas a la misian del puesto/area.

GQ_ﬂDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

= No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas: m
e, \

Direccidn de Operaciones y Capacitacién, Comision de Infracciones y Sanciones. /CJ

<t
=1
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Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios Directivos X Servidores de: X Servidores de actividades |
publicos publicos Carreral complementarias

Coordinaciones Externas:

Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT, Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC, Superintendencia
Nacional delos Registros Publicos - SUNARP, Superintendencia Nacional de Migraciones, Superintendencia de Banca y Seguros - SBS, Organizaciones No
Gubernamentales para el Desarrollo - ONGDs, Entidades e Instituciones Extranjeras de Cooperacidn Técnica Internacional en el Perd - ENIEXs, Instituciones
Privadas Receptoras de Donaciones de Caracter Asistencial o Educacional Provenientes del Exterior - IPREDA.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) X |Bachiller l:lTitulo/ Licenciatura Si D No E
D Primaria D i D) éHabilitacidn
profesional?
i dari [ Ingenieria, derecho, economia, administracidn, ciencias sociales, o Si N
!Secun ara afines por la formacién. ; 0
Tec'mcamBés;ca D D Maestria Egresado Grado
(162 afios)
DTécnica Superior | No aplica
(3 6 4 afios)
I:I Doctorado ! Egresado Grado
Universitaria I::l X |
No aplica

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

Gestidn publica, Procedimiento Administrativo General, Procedimiento Administrativo Sancionador, Normativa de aduanas, Gestién de proyectos.

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

Cursos en Gestion publica o Procedimiento Administrativo General o Procedimiento Administrativo Sancionador o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

GEIMATIER Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros! |Especificar) Observaciones.-
O /}’(Espec‘lf'ﬁcar]

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

4 afos.

Experiencia especifica

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

2 afos.

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

0,
£
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante X i Coordinador Ejecutivo /| i i i
2 Asistente, Analista S /i | ! | i Directivo
profesional Especialista] | Experto! I
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Andlisis, Organizacion dela informacion, Autocontrol, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

269




Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

CA0601079 - Analista de Instruccion de Intervenciones

. APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Pervana de Cooperacion Internadions!

IDENTIFICACION DEL PUESTO

()rgano Direccion de Fiscalizacion y Supervision
Unidad Orgdnica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Rol Fiscalizacion, supervision e inspectoria

Nivel / categoria CA2 Analista

Puesto Tipo CA2060102 - Analista de Fiscalizacién, supervision e inspectoria
Subnivel/ subcategoria CA2-3

Nombre del puesto Analista de Instruccion de Intervenciones

Cadigo del puesto CAD601079

N° de posiciones del puesto 1

Cddigo de posiciones CA0601079 - 0001

Dependencia jerarquica X . .

R Director/a de Fiscalizacién y Supervision
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Pablico

N° de posiciones a sucargo 0

MISION DEL PUESTO

Desarrollar los procedimientos de instruccién vinculados a la Direccion de Fiscalizacion y Supervision, a fin de establecer conductas infractoras en el desarrollo
de los procesos, conforme a lo establecido en el Reglamento de Infracciones y Sanciones (RIS).

FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar y validar las presuntas infracciones conforme a lo establecido en el Reglamento de Infracciones y Sanciones (RIS) a efectos de la apertura del

procedimiento instruccién a cargo de la Direccién de Fiscalizacion y Supervision.

2 Notificar al administrado del inicio del Procedimiento de Instruccién por el presunto uso indebido de los recursos de la cooperacidén, para que pueda tener
acceso a la defensa en el marco de sus derechos constitucionales.

3 Evaluar los documentos de descargo remitidos por las entidades administradas en relacion a la etapa de instruccién del procedimiento sancionador, para
evitar acciones y/o juicios arbitrarios.

4 Formular los Informes de Instruccion y la Resolucién Directoral conforme esta estipulado en la normativa legal pertinente, para ser remitidos a la Comisién
de Infraccién y Sanciones, para notificar al administrado el resultado de la etapa de instruccion, en el marco del debido proceso.

5 Revisar los Informes de Supervisién derivados por presuntas infracciones, evaluando las tipificaciones planteadas con los medios probatorios, para

determinar la infraccidn a la norma y establecer la responsabilidad del administrado.

\Verificar que los procedimientos de Supervision e Instruccién, se lleven en concordancia con el ordenamiento legal vigente y el mas absoluto respeto a los

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica
Periodicidad de la Aplicacion (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal ; Permanente | |
No aplica
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
siehzhes ST '
Direccidn de Operaciones y Capacitacion, Comision de Infracciones y Sanciones. ) A A |
[ “jfo ~ . 77777;
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Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios| Directivolel Servidores de X Servidores de actividades
publicos publicos Carrera complementarias H

Coordinaciones Externas:

Fuentes cooperantes privadas, entidades privadas ejecutoras delos proyectos de cooperacién, Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo - ONGDs,
Entidades e Instituciones Extranjeras de Cooperacion Técnica Internacional en el Perd - ENIEXs, Instituciones Privadas Receptoras de Donaciones de Caracter
Asistencial o Educacional Provenientes del Exterior - IPREDA.

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

Incompleta Completa D Egresado(a) EBachiller DTitulo/ Licenciatura Si D No | X

D) éHabilitacion
profesional?

Ingenieria, derecho, economia, administracién, o afines por la Si N
- i 0
formacidn.

D Maestria DEgresado EIGracio

DPrimaria
DSecundaria

Técnica Basica
(162 afios)

L O OO 0
EInn N i

|:|Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)

DDoctDrado DEgresado I]Grado
E]Univers‘ttaria

No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Gestidn publica, Derecho administrativo, Procedimiento Administrativo Sancionador.

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

Cursos en Gestidn publica o Derecho Administrativo o Procedimiento Administrativo Sancionador o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

. Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio

OFIMATICA % e - / o 4
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Bl Observaciones.-
Otros (Especificar)

afios.

Experiencia especifica

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

2 afios.

T
o
47 \ &
1)
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C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
Practicante | ) : Coordinador / Ejecutivo /E oo
. i Asistente Analista | S Directivo
profesional | Especialis Experto}

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS A

Analisis, Organizacion de la informacién, Autocontrol, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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CA0601080 - Asistente/a de Supervision

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ncia Peruana de Cooperacian Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

(')rgano Direccion de Fiscalizacion y Supervision
Unidad Orgdnica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Fiscalizacién, gestién tributaria y ejecucién coactiva

Rol Fiscalizacién, supervision e inspectoria

Nivel / categoria CAl Asistente

Puesto Tipo CA1060101 - Asistente de Fiscalizacidn, supervision e inspectorfa
Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente/a de Supervision

Cadigo del puesto CA0601080

N° de posiciones del puesto 1

Codigo de posiciones CAD601080 - 0001

Dependencia jerarquica . .
li | Director/a de Fiscalizacion y Supervision
Inea

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo ©

MISION DEL PUESTO

|Asistir en |a recopilacidn y sistematizacion de informacién de las acciones de supervisién y documentos administrativos de la direccién, en el marcao de la Politica
Nacional de Desarrollo y |a Politica Exterior, para el cumplimiento de |as actividades vinculadas con las funciones de la Direccién de Fiscalizacién y Supervisién.

FUNCIONES DEL PUESTO

Recopilar y sistematizar informacion de las acciones de supervision ejecutadas durante el afio para brindar insumos para elaborar el Informe Anual de

Supervision de la Direccidn de Fiscalizacion y Supervision.

2 Asistir en |a revision documentaria, labor de gabinete, verificacion de medios, elaboracion de actas, para coadyuvar a las actividades realizadas por la
direccién.

3 Asistir en la revision de los Informes de Supervisién derivados por presuntas infracciones, evaluando las tipificaciones planteadas con los medios
probatorios, para apoyar en las acciones del analista de instruccién de supervisiones.

a Apoyar en la sistematizacion de los documentos obtenidos en las supervisiones, asi como los documentos administrativos de la Direccion, para la

organizacion y custodia del acervo documentario.

Asistir en la formulacién del informe de Instruccién para coadyuvar en las actividades del Analista de Instruccion de Supervisiones.

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

“ONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

- Af.i('i,aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccién de Operaciones y Capacitacian, Oficina General de Administracion.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios Directivos Servidores de‘ Servidores de actividades|

N
Carrera complementarias |

publicos publicos

CARLOS A,
CASTACIE
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Coordinaciones Externas:

No aplica

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

Incompleta Completa E Egresado(a) D Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No| X i

D) ¢Habilitacion
profesional?

Ingenieria, derecho, economia, administracion, ciencias sociales, o < No
3 i
afines por la formacion.

Primaria
DSecundaria

DTécnica Bdsica D
(162 afios)

L]

D |:|Maestr|’a DEgresado DGrado
DTécnica Superior D No aplica
(3 64 afios)
D Doctorado ; Egresado Grado
Universitaria E
No aplica

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

Procedimiento Administrativo General, Procedimiento Administrativo Sancionador.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

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

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

Experiencia especifica

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

No aplica

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

No aplica

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

Practica ntei-_——} . . Coordinador / Ejecutivo /|
. [ ! Asistente Analista N |
ofesional | Especialista Experto|

L
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* 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 informacidn, Autocontrol, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

£

)
CARLOS A,
CASTACNE
SAAVEDRA &
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=
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CA0601081 - Asistente/a de Instruccion de Intervenciones

> APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

IDENTIFICACION DEL PUESTO

érgano Direccion de Fiscalizacion y Supervision
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Rol Fiscalizacién, supervision e inspectoria

Nivel / categoria CA1 Asistente

Puesto Tipo CA1060101 - Asistente de Fiscalizacidn, supervision e inspectoria
Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente/a de Instrucdén de Intervendones

Cadigo del puesto CAD601081

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CA0601081 - 0001

Dependencia jerarquica X . A
i | Director/a de Fiscalizacidn y Supervisién
inea

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el desarrollo de los procedimientos de instruccién vinculados a la Direccion de Fiscalizacién y Supervisién, a fin de que el/la analista cuente con la

informacion necesaria para realizar el proceso.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Preparar la informacién para notificar al administrado el inicio del procedimiento de instruccion de |a Direccién de Fiscalizacion y Supervision.

2 Recopilar informacion para realizar el analisis de los descargos remitidos por las entidades administradas.

Recopilar informacion para la elaboracion de los informes y resoluciones directorales del procedimiento de instruccion de la Direccidn de Fiscalizacién y

Supervisién.

4 Recopilar los Informes de Supervision requeridos para determinar la infraccion.

Apoyar en el seguimiento a los procedimientos de instruccién iniciados por la Direccién de Fiscalizacidn y Supervision, a fin de determinar el estado de

avance.

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

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Na aplica

P‘g?i’édicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal ; Permanente | |
kS

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccién de Operaciones y Capacitacion, Comision de Infracciones y Sanciones.

Grupo de servidares civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarl'osT DirecﬁvcnsF Servidores de| X Servidores de actividades

piblicos| publicos Carrera complementarias | _
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Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa EEgresadu{a) DBachiller Titulo/ Licenciatura Si D No IIl
D Primaria E]
|Secundaria I:!

|

Técnica Basica
(162 afios)

D) ¢Habilitacidn
profesional?

Ingenieria, derecho, economia, administracién, o afines por la S No
formacién.

|
Maestria DEgresado |Grado

L O OO

i | Técnica Superior No aplica %
{ (3 6 4 afios) i
I Doctorado !Egresado DGrado
[}i—_l Universitaria D EI
No aplica
CONOCIMIENTOS

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

| Procedimiento Administrativo Sancionador.
L

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

; : Nivel de dominio IDIOMAS/ | Nivel de dominio i
| OFIMATICA e > I g g 5 i
! No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO | No aplica Basico Intermedio | Avanzado
EProcesador de textos X |Inglés 1 X

Hojas de calculo X |Quechua X

Programa de X Otros (Especificar) X |

presentaciones

Otros (Especificar) Otros (Especificar) X

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

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

2 afios.

Experiencia especifica

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

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante . . Coordinador / Ejecutivo / o
y Asistente Analista - Directivo
. profesional Especialista Experto
& £
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Redaccién, Autocontrol, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES 7

No aplica

] - ;%
o N
s VoBoTy
5 CARLos, @
r*A } "'JC""EA s‘D
SAAVELE N
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C00201082 - Secretario/a de la Direccion de Fiscalizacion y Supervision

APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

a de Cooperacion Internacional

Agencia Peru;

IDENTIFICACION DEL PUESTO

C)rgano Direccion de Fiscalizacion y Supervision
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo 02020102 - Secretaria (o)

Subnivel/ subcategoria co2-2

Nombre del puesto Searetario/a de la Direcd6n de Fisaalizad6n y Supervision
Cdadigo del puesto €00201082

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones €00201082 - 0001

Dependencia jerdrquica

o Director/a de Fiscalizacion y Supervisién
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Pablico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

Asistir en la elaboracién, tramite y administracién de la documentacién y comunicaciones que ingresan o se generan en la Direccidn de Fiscalizacidn y
Supervision, asi como en |as actividades que se agenden, en el marco de lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 028-2007-RE, a fin de que se desarrollen las

actividades de la direccién, segin lo programado.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos, en el ambito de |la competencia del area, para su posterior tramite.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el area, manteniendo un registro ordenado en

2 medio fisico e informatico, a fin de preservar su integridad y confidencialidad.

3 Coordinar temas especificos de la agenda del drea y/o del superior inmediato a fin de que se desarrolle segin lo programado o modificarla con anticipacién
de corresponder.

i Recibir las comunicaciones telefénicas y concertar |as citas para atender a los/las trabajadores/as de la entidad o personas y/o entidades externas que lo

soliciten.

5 Hacer seguimiento a |as respuestas a documentos de interés, para comunicarselo al/a |a rabajador/a correspondiente.

6 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucidn externa de documentos.

Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el area, con la finalidad de que los/las trabajadores/as cuenten con los materiales

necesarios para realizar su labor.

8 Apoyar con |a logistica y |a atencidn para reuniones de trabajo del area.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

''No aplica

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

No aplica

COORDINACIONES PRI

>
s g P
Coordinaciones Internas: /\‘.Jc, |
¢ 2o
op O "
@ (=
Todas las areas de la entidad. (CT \f B ‘f{;\]
= H\R‘-IC’? P\r < S B
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Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)

. " . . 1 . i
Funcionarios Directivos! | Servidores de

publicos publicos Carrera;

Servidores de actividades X
complementarias|

Coordinaciones Externas:

Entidades publicas y privadas.

FORMACION ACADEMICA

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

Incompleta Completa ! X |Egresado(a) Bachiller iTitqu/ Licenciatura Si NOI X

Dprimaria i | | D) ¢Habilitacién
i ‘ Técnico BBSI-Ca en.espec;fal{dade§ de se}:retar.lado, aS|s.tenC|a de profesional?
= | gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina, o afines por | |
X }Secundaria Ij la formacién; o Si No!| X |
b secundaria con certificado de formacidn en las especialidades
descritas.
i BT RS v T oy | T
1 Técnica Basica | i | |
| X | | X I Maestria Egresado Grado
L~ l1162afios) :l :l =l ; g |
Técnica Superior | 3 No aplica |
(3 6 4 afios) | L i
™ ]
Doctorado 'Egresado |Grado
L | |
DUniversitaria ! l] !
No aplica ‘

CONOCIMIENTOS

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

‘Asistencia administrativa o secretariado.

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

En el caso de formacion secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de
oficina o afines (100 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

ERARTIEA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio “
No aplicaf Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X | Inglés X
Hojas de célculo } X Quechua X
Programa de | X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) | | Otros (Especificar) X ‘
Otros (Especificar) Observaciones.- ‘
Otros (Especificar) [ |
1l | |

/ EXPERIENCIA
.-~Expefiencia general

_Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

2 afios.

Experiencia especifica

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

2 afios.

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

No aplica

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

/ Sl icante| ) | . Coordinador / | Ejecutivo /]
7S o fosi | Asistente, E Analista - | |
\/0 Bo iypro esional | | | Especialista ] Experto|

<

©
=

\ &
Directivo

CATAC iE r-f

AR
) SN-‘\'J"EUE-A "
‘,//O s

@O
k=]
5 CARLOSA.
B
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-




Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

z

* 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 informacidn, Redaccidn, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES 7

No aplica
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6.6 MODULO VI: Organo Sancionador

6.6.1 Comisidn de Infracciones y Sanciones
e DP0102083 - Secretario/a Técnico/a de la Comision de Infracciones y Sanciones
e CA0601084 - Analista de Infracciones y Sanciones
e CA0601085 - Asistente/a de Infracciones y Sanciones

e« (00201086 - Secretario/a de la Comision de Infracciones y Sanciones
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DP0102083 - Secretario/a Técnico/a de la Comision de Infracciones y Sanciones

APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Pervana de Cooperacion Inter

cioral

IDENTIFICACION DEL PUESTO

E')rgano Comisidn de Infracciones y Sanciones
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Directivo Pablico

Familia de puestos Direccidn institucional

Rol Direccidn estratégica

Nivel / categoria No aplica

Puesto Tipo DP0010207 - Secretario Técnico

Subnivel/ subcategoria No aplica

Nombre del puesto Secretariofa Técnico/a de la Comision de Infracdones y Sandones
Cadigo del puesto DP0102083

N°® de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones DP0102083 - 0001
Dependencia jerarquica

s pe ) . Director/a Ejecutivo/a
lineal

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Funcionario Publico

N° de posiciones a su cargo 3

MISION DEL PUESTO

Gestionar el desarrollo del procedimiento administrativo sancionador de la Agencia Peruana de Cooperacidn Internacional - APCI, en concordancia con el
Reglamento de Infracciones y Sanciones - RIS y la normatividad vigente, para resolver los casos que vulneran las normas de la Cooperacion Técnica Internacional.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar la revision preliminar de los expedientes administrativos sancionadores elevados a la Comisién de Infracciones y Sanciones - CIS para verificar

1 que en |a fase instructiva se haya cumplido con las formalidades establecidas en la normativa vigente, y de ser el caso continuar con el tramite.

9 Supervisar la elaboracién de los proyectos de resolucién administrativa de competencia de la Comision de Infracciones y Sanciones - CIS para |a suscripcion
del Colegiado de la comision.

3 Supervisar la elaboracidn de las actas de las sesiones de |la Comision de Infracciones y Sancianes - CIS y coordinar el seguimiento al cumplimiento de los
acuerdo adoptados para dejar constancia de |as sesiones realizadas y decisiones adoptadas por el Colegiado de la comision.

4 Revisar y aprobar informes técnicos sobre temas que competen a la Comisién de Infracciones y Sanciones, para brindar |a informacion a las areas que lo
requieran.

5 Gestionar las funciones administrativas de la Secretaria Técnica de la Comision de Infracciones y Sanciones para contribuir con la emisién de las

resoluciones y ordenamiento del tramite en base a los plazos establecidos por ley.

Gestionar las consultas de las entidades administradas respecto a asuntos de competencia de la Comision de Infracciones y Sanciones - CIS para cumplir
con su derecho a ser informadas respecto al estado situacional de los expedientes en los cuales son parte procesal.

Gestionar a los/las servidores /as civiles bajo su responsabilidad.

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

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

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

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal [ ‘ Permanente

No aplica

Ry '\
L o
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccién de Operaciones y Capacitacion, Direccion de Fiscalizacion y Supervisién, Oficina General de Administracion.

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Funcionarios Directivos Servidores de§ X Servidores de actividades
publicos publicos Carrera| complementarias
y

Coordinaciones Externas:

Pert - ENIEXs, Instituciones Privadas Receptoras de Donaciones de Caracter Asistencial o Educacional Provenientes del Exterior - IPREDA).

Administrados (Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo - ONGDs, Entidades e Instituciones Extranjeras de Cooperacion Técnica Internacional en el

FORMACION ACADEMICA

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

C) iColegiatura?

Incompleta Completa DEgresadn(a) DBachiI[er X |Titulo/ Licenciatura

D Primaria l:[
DSecundaria D

Derecho

Técnica Basica

I::l Maestria D Egresado DGrado

= OO Ol

(162 afios)
|:lTécnica Superior D No aplica
(3 6 4 afios)
I:] Doctorado DEgresado DGrado
IZ] Universitaria I
No aplica

s [x]v[ ]

D) ¢Habilitacién
profesional?

Sl’No

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

Gestién Publica, Derecho Administrative, Procedimiento administrativo sancionador.

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

en docencia en los Ultimos 5 afios en Instituciones de educacion superior relacionadas a la materia.

Programas de especializacion en Gestion Pablica o Derecho Administrativo o Administracion o afines. 100 horas acumulables en los Gltimos 10 afios o 100 horas

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
; Oyos‘{Espenificar] ! Otros (Especificar) X
Btrds (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

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

5 afios.

Experiencia especifica

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

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

No aplica

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

Practicante . X Coordinador / Ejecutivo / | i i
; Asistente Analista e I X Directivo
profesional Especialista Experto

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

J

1 afio acumulable como Jefe o Director o de nivel eguivalente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacion de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacién con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestion.

REQUISITOS ADICIONALES
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CA0601084 - Analista de Infracciones y Sanciones

%55 APCI

Agencia Peruana de Cooperacién Internacional

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo

Unidad Orgdnica

Unidad Funcional

Nivel organizacional
Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Ral

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto
Cddigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Cddigo de posiciones

Dependencia jerarquica
lineal
Dependencia funcional

Gupo de servidores al que
reporta

Comision de Infracciones y Sanciones

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor Civil de Carrera

Fiscalizacidn, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Fiscalizacion, supervisién e inspectoria

CA2 Analista

CA2060102 - Analista de Fiscalizacién, supervisién e ins pectoria

CA2-3

Analista de Infracdones y Sanciones

CA0601084

1

CA0601084 - 0001

Secretario/a Técnico/a de la Comisién de Infracciones y Sanciones

No aplica

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

Realizar la revisién preliminar de los expedientes administrativos sancionadores y elaborar los proyectos de resolucién administrativa de competencia de la

Comisién de Infracciones y Sanciones, para participar en el desarrollo de los procedimientos, en concordancia con el Reglamento de Infracciones y Sanciones - RIS

y la normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar |a revision preliminar de los expedientes administrativos sancionadores elevados a la Comisién de Infracciones y Sanciones, a requerimiento de la

1 Secretarfia Técnica para verificar el cumplimiento de las formalidades establecidas en la normativa vigente, y de ser el caso continuar con el tréamite en la

comisién, lo que sera determinado por la Secretaria Técnica.

Elaborar los proyectos de resolucion administrativa de competencia de la Comisidn de Infracciones y Sanciones, a requerimiento de la Secretaria Técnica

2 para evaluacion y revision a cargo de |a Secretaria Técnica y posterior suscripcion de los profesionales externos que perciben ingresos por dietas,

colegiados de la comision.

Elaborar las actas de las sesiones de la Comision de Infracciones y Sanciones - CIS y realizar el seguimiento al cumplimiento de los acuerdos adoptados en
3 las sesiones de la Comisién de Infracciones y Sanciones, a requerimiento de la Secretaria Técnica para dejar constancia de |as sesiones realizadas y

decisiones adoptadas por el Colegiado de la comisién, asi como el control a cargo de la Secretaria Técnica.

Elaborar informes técnicos sobre temas que competen a la Comisidn de Infracciones y Sanciones, a requerimiento de |a Secretaria Técnica para colaborar

'Jicon la gestion a cargo de la Secretaria Técnica.

Atender las consultas de las entidades administradas respecto a asuntos de competencia de la Comision de Infracciones y Sanciones - CIS para preparar |a
atencién de las mismas por el Secretario/a Técnico/a.

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

EPNDICIONESLATI’PICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

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

Temporal

Permanente T I

SRS |

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

]

Direccion de Operagi e y Cag%(t‘acién, Direccion de Fiscalizacion y Supervision, Oficina General de Administracion.
VRS 5
< =]
~MILAGRIT < =5
CUNYA RETE (= Z
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Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa)
Funcionarios Directivos X Servidores deE Servidores de actividadesi |
publicos publicos Carrera complementarias|

Coordinaciones Externas:

No aplica

FORMACION ACADEMICA y

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

Incompleta Completa DEgresado(a] X |Bachiller DT]’turo/ Licenciatura Si D No | X

. Primaria i
DSecundaria '

NN

Maestria DEgresadc DGradu

\ Técnica Basica |
(162afios) |

L1 [

I:lTécnica Superior | ;Nu aplica ;
(3 64 afios) | | |
5 Doctorado D Egresado 1 Grado
E Universitaria | E '
: No aplica |

|D) éHabilitacién
profesional?

Ingenieria, derecho, economia, administracion, o afines por la .
L. Si No| X
formacidn.

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

Gestion publica, Derecho administrativo, Procedimiento administrativo sancionador,

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

Cursos en Gestion publica o Derecho Administrativo o Procedimiento Administrativo Sancionador o afines (40 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| , Nivel de dominio I IDIOMAS / Nivel de dominio

OFIMATICA e : i : s 2

No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

|Procesador de textos X Inglés X

Hojas de cédlculo X Quechua X

Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

4 anos.

Experiencia especifica

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

/2 afios.

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

1 afio.

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

Practicante
profesional

Coordinador Ejecutivo
Analista T / I ! i Directivo
Especialista/ Experto
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* \Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Redaccién, Autocontrol, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Comisién de Infracciones y Sanciones
Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica

Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor Civil de Carrera

Familia de puestos Fiscalizacion, gestion tributaria y ejecucion coactiva

Rol Fiscalizacion, supervision e inspectoria

Nivel / categoria CAl Asistente

Puesto Tipo CA1060101 - Asistente de Fiscalizacién, supervision e inspectoria
Subnivel/ subcategoria CA1-3

Nombre del puesto Asistente/a de Infracdones y Sandones

Cddigo del puesto CAD601085

N° de posiciones del puesto 1

Cadigo de posiciones CAD601085 - 0001

Dependencia jerarquica

li I Secretario/a Técnico/a de la Comisién de Infracciones y Sanciones
inea

Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
Directivo Publico
reporta

N° de posiciones a su cargo ©

MISION DEL PUESTO

Asistir en el wramite de los procedimientos administrativos sancionadores de la entidad, en concordancia con el Reglamento de Infracciones y Sanciones - RISy |a

normatividad vigente, para apoyar en la gestién del proceso a |la Secretaria Técnica.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la revision preliminar de los expedientes administrativos sancionadores elevados a la Comisién de Infracciones y Sanciones, a requerimiento de

1 la Secretaria Técnica, para verificar el cumplimiento de las formalidades establecidas en la normativa vigente.

Apoyar en |la elaboracién de los proyectos de resolucién administrativa de competencia de la Comision de Infracciones y Sanciones, a requerimiento de |a
2 Secretaria Técnica para evaluacién y revision a cargo de la Secretaria Técnica y posterior suscripcion del Colegiado de la Comisidn de Infracciones y
Sanciones.

Asistir en el seguimiento de los acuerdos adoptados en las sesiones de la Comisidn de Infracciones y Sanciones, a requerimiento de |a Secretaria Técnica,
para dejar constancia de |as sesiones realizadas y decisiones adoptadas por el Colegiado de la comisian, asi como el control a cargo de la Secretaria
Técnica.

Colaborar en |a elaboracién de informes y/o documentos sobre temas que competen a la Comisién de Infracciones y Sanciones, a requerimiento de la
Secretaria Técnica para brindar |la informacién a las areas que lo requieran y para la gestidn a cargo de la Secretaria Técnica.

Reallzar las funciones administrativas de |a Secretaria Técnica de la Comision de Infracciones y Sanciones para colaborar con el tramite de los

procedimientos administrativos sancionadores.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacion (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal Permanente

No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Direccidn de Operaciones y Capacitacién, Direccion de Fiscaliﬁacic’m y Supervisidn, Oficina General de Administracién.
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Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )

Funcionarios Directivos Servidores de, X Servidores de actividades
publicos publicos Carrera. | complementariasi
Coordinaciones Externas:
No aplica
FORMACION ACADEMICA 7
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa EEgresado(a) E Bachiller DTitqu/ Licenciatura Si D No| X
s [ ]
Secundaria D

Técnica Bésica D
(162 afios)

D) ¢Habilitacion
profesional?

Ingenieria, derecho, economia, administracidn, o afines por la ,

- Si No| X
formacion.
DMaestria ! Egresado DGrado

EIRN N

DTécnica SuperiorD No aplica
(3 64 afios)
|::|Doctorado DEgresado DGrado
1
E Universitaria !
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Derecho administrativo, Procedimiento administrativo sancionador.

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

No aplica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

it Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) : Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) Observaciones.-
Otros (Especificar)

EXB[E?RIENCIA
/ Expétiencia general
. 7 TFT
i et.‘g‘igltir{.le el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

=12 afios.

Experiencia especifica

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

No aplica

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

No aplica

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

Practicante| NGOl oo | Coordinador /| Ejecutivo /
N %&E |
profesional 3 & & e Anallstai Especialista| Experto
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* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, Redaccion, Autocantrol, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica

291




Agenc1a Peruana de Cooperac10n Internac1onal APCI

C00201086 - Secretario/a de la Comision de Infracciones y Sanciones

258 APCI FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Agencia Peruana de Cooperacion International

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Comision de Infracciones y Sanciones

Unidad Organica No aplica

Unidad Funcional No aplica B
Nivel organizacional Nivel erganizacional 2

Grupo de servidores civiles Servidor de Actividades Complementarias

Familia de puestos Asistencia y apoyo

Rol Asistencia administrativa y secretarial

Nivel / categoria CO2 Funciones secretariales

Puesto Tipo 02020102 - Secretaria (o)

Subnivel/ subcategoria co2-2

Nombre del puesto Seaetario/a de la Comisién de Infracdones y Sandones
Cadigo del puesto C00201086

N° de posiciones del puestu 1

Cadigo de posiciones C00201086 - 0001
Dependencia jerarquica . i
. Secretario/a Técnico/a de la Comisidn de Infracciones y Sanciones
lineal
Dependencia funcional No aplica

Gupo de servidores al que
reporta

Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 0

MISION DEL PUESTO

Asistir en la elaboracién, tramite y administracion de la documentacién y comunicaciones que ingresan o se generan en la Comisidn de Infracciones y Sanciones,
asi como en las actividades que se agenden, en el marco de lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 028-2007-RE, a fin de que se desarrollen |as actividades de la

direccion, segin lo programado. |

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar documentos, en el ambito de |la competencia del area, para su posterior tramite.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el area, manteniendo un registro ordenado en

2

medio fisico e informatico, a fin de preservar su integridad y confidencialidad.

Coordmar temas especificos de la agenda del drea y/o del superior inmediato a fin de que se desarrolle segiin lo programado o modlﬁcarla con anticipacion

de corresponder.

Recibir las comunicaciones telefénicas y concertar las citas para atender a |los/las trabajadores/as de la entidad o personas y/o entidades externas que lo

soliciten.

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés, para comunicarselo al/a la trabajador/a correspondiente.

- Réallzar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucion externa de documentos.

ormular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo en el drea, con |a finalidad de que Ios/las trabajadores/as cuenten con los materiales

necesarios para realizar su labor.

Apayar con la logistica y la atencidn para reuniones de trabajo del area.

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

éNu aplica

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

?No aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES

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

Funcionarios | Directivos Servidores def X | Servidores de actividades X
publicos publicos Carrera | complementarias
Coordinaciones Externas:
Entidades publicas y privadas.
FORMACION ACADEMICA -3
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?

Incompleta Completa EEgresado(a) DBachiller DTitulo/ Licenciatura Si D No| X

Dprimaria D D D) éHabilitacion
Técnico Basica en ESpeCIahdade.S de se.cretar.lado, asns.tenma de profesional?
gerencia, asistencia administrativa, asistencia de oficina, o afines por
ESecundafia E la formacién; o Si D No
secundaria con certificado de formacion en las especialidades
descritas.
Técnica Basica %
E e D |:|Maestna DEgresado DGrado
(162 afios)
Técnica Superich D No aplica
(3 6 4 afios)
DDoctorado DEgresado l:IGrado
DUniversita ria D
No aplica

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia administrativa o secretariado.

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

En el caso de formacidn secundaria, cursos y/o programas de especializacion en secretariado o asistencia de gerencia o asistencia administrativa o asistencia de
oficina o afines (100 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

3 Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA o " T <
No aplica Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de X Otros (Especificar) X
._{presentaciones
“Otros (Especificar) . Otros (Especificar) X
N,
Cf 0s (Especificar) Faet Observaciones.-
0s (Especificar)

<" _EXPERIENCIA

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

2 afos.

Experiencia especifica

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

2 afos.

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

No aplica

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

CCigms ——
‘)‘P Oﬁﬁ?\l‘entm Analista Ejeé:::::té DirectivoD

L
fy
z

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacidn de la informacion, Redaccidn, Dinamismo, Orden.

REQUISITOS ADICIONALES F

No aplica
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Ministerio

de Relaciones Exteriores

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

Av. José Pardo 261, Miraflores,
Telf, (511) 617 3600
www.apti.gob.pe
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Anexo de plazas ocupadas del regimen del Decreto Legislativo N° 276 de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional

ENTIDAD AGENCIA PERUANA DE COOPERACION INTERNACIONAL

SECTOR RELACIONES EXTERIORES
N° N DEEEDEN CARGO c gﬁ?;“ﬁi;gm CLASIFICACION
1 007 SECRETARIO(A) DE ALTA DIRECCION g D.LEG N° 276 SP-AP
2 035 OPERADOR DE ARCHIVO D.LEG N° 276 SP-AP
3 036 OPERADOR DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y RECEPCION D.LEG N° 276 SP-AP
4 048 ESPECIALISTA EN COOPERACION INTERNACIONAL D.LEG N° 276 SP-ES
5 056 ESPECIALISTA EN COOPERACION INTERNACIONAL D.LEG N° 276 SP-ES
6 057 ESPECIALISTA EN COOPERACION INTERNACIONAL D.LEG N° 276 SP-ES
7 058 ESPECIALISTA EN COOPERACION INTERNACIONAL D.LEG N° 276 SP-ES
8 059 ESPECIALISTA EN COOPERACION INTERNACIONAL D.LEG N° 276 SP-ES
9 060 ESPECIALISTA EN COOPERACION INTERNACIONAL D.LEG N° 276 SP-ES
10 067 SECRETARIO(A) D.LEG N° 276 SP-AP
11 069 ESPECIALISTA DE REGISTROS D.LEG N° 276 SP-ES
12 076 ANALISTA DE BENEFICIOS D.LEG N° 276 SP-ES
13 091 SECRETARIO(A) D.LEG N° 276 SP-AP
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