1.1. Nombre del Puesto Tipo

Gerente de Administracién

1.2, Otras denominaciones referenciales

lefe de Oficina General de Administracidn, Gerente de la Unidad Administrativa, Director Ejecutiva de Administracidn, Director de Administracién, Director Regional de Administracion %
Finanzas, Director Regional de Administracién.

1.3. Puesto al que Reporta

Gobierno Nacional
Secretario General, Gerencia General.

Gobierno Reglonal Gobierno Local
Gerente General Regichal, Gerente Regional. Gerente Municipal
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Planificar, organizar, diri
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supervisar la ejecucion y controlar los pr administrativos de ¢

recursos humanos, a fin que fa institucidn disponga oportunamente de los recursos necesarios para cumplir con su misién.

Proponer Directivas, Normas y Procedimientos administrativos para |2 efectiva utilizacidn de los recursos y patrimonio de la entidad y asegurar su cumplimiento para posibilitar un mejor,
dasenvelvimiente operativo de las Oficinas que la conforman.

e

Evaluar la efectividad del funcicnamiento de los sistemas administrativos a su carge {abastecimiente, contabilidad, tesoreria y recursos humanos de ser el caso), segun los procedimientos y
normas legales que los regulan.
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w

Participar, en coordinacién con la Unidad de Planeamiento y Presupuesta, en las fases de programacion y formulacion presupuestaria.

a Supervisar la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones, asi come los demés precesos relacionados al #rea, tales como servicios generales, de mantentmiento, conservacion de eguipos,
magquinarias e instalacicnes, de cantrol patrimonial.

Monitorear los subprocesos de contabilidad, tesoreria, asi come de Recursos Humanos, de ser el caso ¥ otros gue se encuentren bajo su responsabilidad.

o

Coordinar la estrategia informdtica, supervisando su implementacidn para facilitar 2 gestién de los procedimientoas administrativos.

~

Dirigir y supervisar la gestién del gasto de la Entidad sobre |2 base de una gestién por resultados.

oa

Gestionar los recursos y el cumplimiento de las obligaciones econdmicas y financieras de la Entidad.

w

Promover y dirigir propuestas innovadoras y de madernizacion de fa gestién piblica, an gl ambito de su competencia.

10 |Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos que son materiz de su competencia.

11 | Rendir cuentas por los recursos a su carge y los resultados de su gestién.

1

~

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

“Universitaria en Pregrado: Especialidades:

Administracion, Economia, Contabilidad, ingenieria Industrial, Ingenieriz Administrativa, Derecho o afines.

Grade Académica requerido Bachiller
Maestria
Doctorado

Titulo Universitario reguerido S|

(Si tiene grade académico de bachiller con Maestria o Docterade, no es indispensable el Titulo universitario)
NO

Colegiatura requerida sl

NO
Colegiatura habilitada sl
NG
Ctros Estudios requeridos: Diplernados de
Postgrado o
Especializaciones

G

En temas referentes a la funcidn, con un minimo de 100 horas académicas acumulables.

Principales temas que es deseable conocer para el #ficiente desempefic de sus funciones:
Sisterna Integrado de Administracion Financiera {SIAF) Sistemas Administrativos:
Sistarna Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) Gestidn de Recursos Humanos, Abastecimiento, Tesoreria, Contabilidad y Contrel,




6.2. REQUERIMIENTOS
Experiencia Laboral
A. PuestofNivel (En algunas niveles o tipo de puestos siguientes o sus equivalentes, tanto en sector pdblico como privada):

Analista

Coordinader / Supervisor
X |lefe de drea

Jefe de departamento

Gerencia o similar

Director

B. Afios de experiencia profesional general (Se contabiliza desde la obtencién del grado de bachiller)
aDesde 5a8afios

X |Més de 8 afios
C. Afios de experienciz especifica en el area de trabajo (sector publice o privado)
3 Desde 2 a 4afios

X |Mds de 4 afios
D. Afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano [en el drea de trabajo acraditada en los ltimos 10 afos )
T]Desde 23 3 afios

Mas de 3 aiios
E. Otras informaciones sobre experiencia previa para el eficiente desempefio en el puesto:

Ninguna.

6.3. HABILIDADES TECNICAS
A. Herramientas Informaticas

No Aplica Nivel Basico Nivel Intermedic Nivel Avanzado
Procesador de hoja de céleulo x
Procesador de textos X
Procesador de Presentacicnes X
Otros (especificar)
B. Idiomas
y No Aplica Nivel Basico Nivel intermedic Nivel Avanzado
. [inglés X
Idigma o dialecto lacal X

o e ) B il amt

Ninguno.

8. COMPETENCIAS GENERICAS

Articulacion con el éntorn;ﬁ‘ﬁlltlmm o

Es la capacidad de tener comprensién de! contexto sociopolitico del pais y el impacta que tiene la institucién, influyendo en las decisiones gue se toman a nivel de paliticas pablicas con
conclencia de sus cansecuencias sobre las necesidades especificas de los ciudadanes.

Visién estratégica

Es la capacidad para percibir escenarios futurcs, asi como definir una perspactiva a Jarge plazo alineada con los objetivos organizacionales gue le permita anticipar circunstancias, sortear
obstécules, calcular riesgos y planear acciones.

Capacidad de gestién

Habilidad para gestionar los sistemas administrativos, Asimismo, invelucra la capacidad de administrar el uso de los recursos para garantizar el cumplimiento de los objetivos.

Liderazgo

Es la capacidad para influir en otros, con base en valores, para orientar sy accionar al logro de objetivos.

9. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Orientacién a resultados

Capacidad para orientar las acciones 3 fa consecucion de metas individuales y objetivos institucionales, asegurando estdndares de calidad e identificande cportunidades de mejora. Implica dar
respuesta an os plazoes regueridas y haciendo uso dptimo de los recursos a su disposicidn, considerando el Impacto final en la ciudadanfa.

Vocacidn de servicio

Capacidad de actuar escuchanda y entendiendo al usuario interno o externo, valcrande sus reguerimientos y necesidades y brindando una respuesta efectiva, opartuna y cordial.

Trabajo en equipo

Capacidad de generar relaciones de trabajo positivas, colaborativas y de confianza, compartiendo informacién, actuando de manera coordinada e integrando los propios esfuerzes can los de!

equipo y el de otras dreas o entidades, para el logre de objetivos institucicnales.
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