COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
W DEVIDA

¢ EarEI

IDENTIFICACION DEL PUESTO

drgano Oficing General de Administracion

Unidad Orgénica Mo wl$ o - -
Unidad Funcicnal No aplica

Nivel organizacional Nivel orgenizacional 2 o - -
Grupo de servicoras chullas Directive Piblice

Famiba de prestos Direccion Institucional

Ral Diraction estratégica

Nivel / categorfa No aplica N

Puesto Tipe DPOO1020% - lefede Ofidna General de Administracién . -

Subnivelf subcategoria Ma aplica

Nombre def puesto Jefefa) de ia Oficina Gienerat de Administraclon

Chdigo del puesto _I;F;mi .

N* de posiciones del puesto 1

Coige de posicionas DPO102071 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Gerentelat Geneml

Bependenda funcioral No aplica

Gupo de servidores al que reporta  Directivo Pdblico

N* de posiclones a su cargo -1

MISION DEL PUESTO

Congdugir y gest inistrativps de contabilidad, tesoraria, abastecimiento, gastion ta recursos humkanas; asi come gestionar [as temmologias de b informadidn y
leshienes estatales, con la fimlided dearticular los procesas para e i de {05 objeth stratégh
FUNCIONES DEL PUESTO
I Panificar, crganizar, dingir ¥ supenvisar osp técnicosde o ini ivos e contabilidad, tesereria y abastecimiento para &f cumplimiento de los
objetivos institucionales.

2 Formudar ¥ propener inesmientosde politica, estrategias peneraies, noTmas ¥ procedimientos para la gestion administrativa de laentidad, asl £oTo BpIobar ios que son de
su competencia y velar par su cumpimiento,

3 Supersisr el uso los recursos finanderos en concordancia con los planes estratégicos y operativos Institucionales y el presupuestn, asl como informar oportunay
periddicamente a la alta direccién sobre o situacién finandera de fa entidad.

4 Dirgir y supervisar los proceses o2 centrataciones y adquisiciones, y el cumplimients de 1os respectives contratos y convenios, conformea [a normatividad vigente.

5 Emitir rasoluciones en matkeria de 50 COmpetends.

6 Supervisar [os procesos de gestidn de recursos humanosde b entidad, conforme afa normatividad vigente.

7 Dirigir y superviser os procesos de abastecimiento de materiales y de servicios que se reguiere para el normal desarrelio de lagestion institudional, asl como 105 procesos de

Mmaht de lainfrasstuctum e instalaciones de fassedes de ja entidad

8 Autorizar el procesod deincorparaciin o baja debl Bl sl Come Supervisar |05 ackos de i oy ¥in ¢alos hienes patrimoniales de [a
entidsd, en &l marco dela mrmaﬁviﬁadvisent:.

9  Diigr y supervisar el uso delas tecnologias de Ja informacion y de icaciones de la Entidad_

10 Gestionar a los servidores civiles kajo s respansabilidad.

11 Rendir cuentas por los racursos a su cargo y los resultados de su pastion

12 Emitir opinidn técnica y presentar infermacion en asuntos que son materia de 5u competencia.

13 Realzar ctras funciones que |e sean encargadas por su superior [erérgleico.

1Mo

15 ¢

16 ©

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO
lNo apiica

I ___ |

periodicidad de la Aplicacin (marca con una X y luego explicar o sustentar}: Tempaoral D Parmananta l l

i_hl—c aplica |
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COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO Y VIDA SIN DROGAS

COORDIMACIDNES PRINCIPALES
Coordinaciones nternas:

Totios los frganos v enidades oranicas

Grupc de servidores civiles con quien cocrdina fmarcar con un ospo )

Funcionaries piblicos Diractives] Servidores da
piiblicos]

Servidores de ac:iviBasesl_T_J
complementartas]

Larrera
Coordinaciones Externas:

Elri%ﬁoi ‘rectores g Ios Sstemas Administatves del Estade, Presidandcia del Congele da Ministros

FORMARION ACADE MICA

|Ingenieria Adminktrativa, Contabiligad o afines poria formacion

A) Nivel Educative B) Grado(s)/situacidn acadétnica y carrerafespecialidad requeridos €} zCotegiatura?
Incomdleta Lomfleta I:Iagresado(a] Eaachiller EiTimlo/Eicendamra Si No E
Dprimaria D D Titulado o Bachiller con 3 afos de experientia profesional especifica adicional D) ¢Habilitacién
al mimmo requerito en Adminigtracion, Ecornmia, Inganieriz ndusirial, profesional?

Dsacundarfa
Técnica Basica
(162 afiag)

0 O

[]

« | Jwo[x]

Maestria D Egresado E}Grﬁdn

No aplica
Técnica Superiar
(3 514 afios)
Dpoorade E] Egresado ]:lerada
e O O | o |

CONOCIMIENTOS
A) Conac Téenicos principal
Gastion Plblics; Sistemas A L

requeridos para el puesto (Ve se reguiers sustentar con decumentos) :
del Ested i a ks materia

B) Cursosy pr deesp v requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacion £n Gestidn Piblica y/o Administracién o afines. (100 horas acumuladas en los Gitimos 10 afios 0 100 horas en docencia en los Gitimes 5 afios en
Instituciones de educacidn supericr reladicnadas  a materia}

C) Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

GEIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS f Nivel da dorninfo
No Aplica Basico intermedio | Avanzado DIALECTQ No Aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de texios X Ingls X
Hojas de céicula x [Quechua X
Programia de prasentationes X Otros (Especifirar] X
M. ORTEGA Dwos (Especificar) X Otros (Espedificar) X
Orras (Espedificar) Obsenzclones.-
Qtros {Espedficar)
EXPERIENCIA
Experiencia )
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en &l sertor publics © privado.
18af0s, ]

Experiencia especifica
A. indique el iempo de experienda requerida para£] puesto 2n la funcidh o la materia:
ltf anes i

B. Enbase & la experiencia requerida para el puesto {parte A), seflale el tiempo requerido en el sector piblico:
%2 afios l

€. Marque &l alvel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblice o privado:

Practicante e e Coordirador / Ejecutivo /| Diretive
profesional sistente nalista Especraksta Exparto)
* Mencione otros a. os com, entarios 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
Vocecion de servicio, Crientacicn A resuitadas, Trabajo en equipn, liderargs, Articulacldn con el entorno poikico, Visidn estratégica y Capadidad de gestion

REQUISITOS ADICIONALES
No aplica
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