W DEVIDA

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Cominén Mackonal para ol Desarrallo y Vida sin Orogas

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
Caodigo del puesto

N° de posiciones del puesto
Codigo de posiciones

Dependencia jerarquica lineal

Oficina General de Administracién

No aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Directivo PUblico

Direccion Institucional

Direccion estratégica

No aplica

DP0010209 - Jefe de Oficina General de Administracién

No aplica

Jefe(a) de la Oficina General de Administracién

DP0102071

1

DP0102071 - 0001

Gerente(a) General

Dependencia funcional No aplica

Grupo de servidores al que reporta Directivo Publico

N° de posiciones a su cargo 96

MISION DEL PUESTO

Conducir y gestionar los sistemas administrativos de contabilidad, tesoreria, abastecimiento, gestion de recursos humanos; asi como gestionar las tecnologias de la informacién y
los bienes estatales, con la finalidad de articular los procesos para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procesos técnicos de los sistemas administrativos de contabilidad, tesoreria y abastecimiento para el cumplimiento de los

1 TR
objetivos institucionales.

) Formular y proponer lineamientos de politica, estrategias generales, normas y procedimientos para la gestion administrativa de la entidad, asi como aprobar los que son de
su competencia y velar por su cumplimiento.

3 Supervisar el uso los recursos financieros en concordancia con los planes estratégicos y operativos institucionales y el presupuesto, asi como informar oportuna y

periddicamente a la alta direccidn sobre la situacion financiera de la entidad.

4 Dirigir y supervisar los procesos de contrataciones y adquisiciones, y el cumplimiento de los respectivos contratos y convenios, conforme a la normatividad vigente.

5 Emitir resoluciones en materia de su competencia.

6 Supervisar los procesos de gestion de recursos humanos de la entidad, conforme a la normatividad vigente.

Dirigir y supervisar los procesos de abastecimiento de materiales y de servicios que se requiere para el normal desarrollo de la gestidn institucional, asi como los procesos de
mantenimiento de la infraestructura e instalaciones de las sedes de la entidad.

Autorizar el proceso de incorporacién o baja de bienes muebles e inmuebles, asi como supervisar los actos de administracidn y conservacion de los bienes patrimoniales de
la entidad, en el marco de la normatividad vigente.

9 Dirigir y supervisar el uso de las tecnologias de la informacién y de comunicaciones de la Entidad.

10 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

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

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

Realizar otras funciones que le sean encargadas por su superior jerarquico.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:

Todos los érganos y unidades organicas

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

Servidores de actividade
complementaria

Servidores de
Carrera

Coordinaciones Externas:

Organos rectores de los Sistemas Administrativos del Estado, Presidencia del Consejo de Ministros

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:I Bachiller X |Titulo/Licenciatura Si No | X
I:I Primaria I:I I:I Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras profesionales de D) ¢Habilitacién
Administracion, Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa, profesional?
. Contabilidad o afines por la formacién; o su equivalencia en alguno de los ,
Secundaria siguientes supuestos: i) Grado de Bachiller en las carreras antes mencionadas Si No | X

y tres (03) afios adicionales en la experiencia especifica en la funcién o
materia, o ii) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose
estudios culminados o la condicién de egresado (*).

(*) Acorde al numeral 14.3 del articulo 14 y articulo 19 del Reglamento de la
Ley N° 31419, Decreto Supremo N° 053-2022-PCM.

Técnica Basica Maestri E d Grad

(162 afios) aestria gresado rado
Técnica Superior No aplica
(3 6 4 afios)

|:|Doctorado |:|Egresado |:|Grado
IZIUniversitaria |:| IZI
No aplica

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) Cursosy programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Programa de especializacién en Gestion Publica y/o Administracién o afines. (100 horas acumuladas en los Ultimos 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
p Nivel de dominio IDIOMAS Nivel de dominio
OFIMATICA n — n ! n ryn n
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 presentaciones X 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.

|Ocho (08) afios

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

|Cuatro (04) afios

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

|Dos (02) 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 Analista - / ! / Directivo
Especialista Experto

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

x|

de experiencia especifica en puestos o cargos de directivo/a; o su equivalencia en alguno de los siguientes supuestos: i) Experiencia en cargos de funcionarios/as

2 6rganos de Alta Direccidn, ii) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad orgénica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad funcional

establecida que tenga o cargo uno o mas equipos, o iii) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a érganos de Alta Direccion, a excepcién de coordinadores/as
..Js/as, asesores/as de consejos directivos o asesores/as con funcion politica (*).
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Vocacién de servicio, Orientacion a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Articulacidn con el entorno politico, Vision estratégica y Capacidad de gestion.
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|No aplica
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