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FONDO NACIONAL DE DESARROLLO PESQUERO
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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL
N° (45 -2017-FONDEPES/SG

Lima, 24 MAY 2017

VISTOS: El Informe N° 71-2017-FONDEPES/OGA/ARH de la Coordinadora de Recursos
Humanos de la Oficina General de Administracion y el Informe N° 120-2017-FONDEPES/OGPP de
la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y;

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucion N° 012-2006-FONDEPES/PCD se aprob6 el Manual de Organizacién y
Funciones del Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero — FONDEPES;

Que, el 23 de julio de 2012 mediante Resolucion Ministerial N° 346-2012-PRODUCE, se’
aprob6 el Reglamento de Organizacion y Funciones del Fondo Nacional de Desarrolio Pesquero —
FONDEPES;

Que, el 9 de noviembre de 2015 con Resolucion Ministerial N° 320-2015-PRODUCE, se
aprob6 el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (Cap Provisional) del Fondo Nacional de
Desarrolio Pesquero — FONDEPES, el mismo que ha sido actualizado por reordenamiento con
Resolucion Jefatural N° 13-2017-FONDEPES/J del 24 de febrero de 2017;

Que, el 21 de marzo de 2016 mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 52-2016-
SERVIR/PE, se aprob6 la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH - “Normas para la gestion del
Proceso de Disefio de Puestos y Formulacidn del Manual de Perfiles de Puestos — MPP” de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR:

Que, el 19 de mayo de 2017 a través del Informe N° 71-2017-FONDEPES/OGA/ARH, de
conformidad con la Directiva citada en el parrafo anterior, la Coordinadora de la Recursos Humanos
de la Oficina General de Administracion solicito la formalizacién de los siguientes Perfiles de
Puestos: Jefe de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; Jefe de la Oficina General de
Asesoria Juridica; Jefe de la Oficina General de Administracion; Coordinador de Recursos Humanos
de la Oficina General de Administracién; Coordinador de Logistica de la Oficina General de
Administracion; Coordinador de Estudios y Proyectos de la Direccion General de Inversion Pesquera
y Acuicola; y el Coordinador de Obras, Equipamiento y Mantenimiento de la Direccién General de
Inversién Pesquera y Acuicola;

Que, en sefial de conformidad, el 19 de mayo de 2017 con Memorando N° 500-2017-
FONDEPES/OGA, la Oficina General de Administracion solicito a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto su opinién respectiva;

Que, el 22 de mayo de 2017 a través del Informe N° 120-2017-FONDEPES/OGPP, la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, recomendé continuar con la atencion de lo
solicitado por la Coordinadora de Recursos Humanos respecto de los siete (07) perfiles de puestos
propuestos;




N SUPANTA

Sobre el particular, el literal i) del inciso a) del articulo 19° de la Directiva N° 001-2016-
SERVIR/GDSRH — “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, dispone que las Entidades que no cuentan con resolucion
de inicio del proceso de implementacion para el nuevo régimen del Servicio Civil, deben elaborar
Perfiles de Puestos para contratar a servidores bajo los regimenes regulados por los Decretos
Legislativos N° 276, 728 y 1057;

Asimismo, se indica en el mismo articulo que el procedimiento debe realizarse conforme el
Anexo N° 01 de la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH - “Normas para la gestion del Proceso
de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP";

Aunado a elio, el literal d) del articulo 20° de la Directiva citada en el parrafo precedente,
dispone que: “El titular de la Entidad o la autoridad competente formaliza la incorporacion de los
perfiles de puestos de los regimenes regulados por los Decretos Legislativos N° 276 y 728 al MOF y
deja sin efecto la correspondiente descripcion del cargo en el MOF”,

Por otro lado, el literal m) del articulo 5° de la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH -
“Normas para la gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de
Puestos — MPP”, sefiala lo siguiente: “Titular de la Entidad: Para efectos del Sistema Administrativo
de Gestidn de Recursos Humanos, se entiende que el titular de la Entidad es la maxima autoridad
administrativa. (...)";

Conforme a ello, el Regiamento de Organizacion y Funciones del FONDEPES, aprobado
con Resolucion Ministerial N° 346-2012-PRODUCE el 23 de julio de 2012, establece en su articulo
9° que la Secretaria General es el 6rgano responsable de las actividades administrativas del
FONDEPES. Constituye la mas alta autoridad administrativa y actia como nexo de coordinacion
entre la Alta Direccién y los organos de administracion interna;

Asimismo, entre sus funciones establecidas en el ROF, se encuentra el literal q) del articulo
10°, estableciendo que la Secretaria General ejerce facultades que le delegue el Jefe del
FONDEPES y las demas funciones previstas en el marco legal vigente;

Que, por los fundamentos expuestos, y de conformidad con lo dispuesto en la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 001-2016-
SERVIR/GDSRH, y en ejercicio de Ia funcién establecida en el literal q) del articulo 10° del ROF de
FONDEPES, resulta pertinente emitir el acto resolutivo que formalice la incorporacién de los Perfiles
de Puestos mencionados en la Presente Resolucion al Manual de Organizacién y Funciones del
Fondo Nacional de Desarrolio Pesquero - FONDEPES, y;

Con los visados de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, asi como de la
Oficina General de Asesoria Juridica, en lo que corresponde a sus respectivas competencias;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Formalizar la incorporacion al Manual de Organizacién y Funciones del Fondo
Nacional de Desarrolio Pesquero — FONDEPES de ios Perfiles de Puestos que como Anexo forman
parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la descripcion de los cargos sefialados en el Manual de

Organizacion y Funciones del Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero — FONDEPES,
correspondientes a los Perfiles de Puestos incorporados en el articulo 1° de la presente Resolucion.

Registrese y comuniquese.
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4DENTIFICACION DEL'PUESTD
Organo: Direccion General de Inversion Pesquera, Artesanal y Acuicola
Denominacion: Coordinacion de Obras, Equipamiento y Mantenimiento
Nombre del puesto: Coordinador de Obras, Equipamiento y Mantenimiento
Dependencia Jerarquica Lineal: Director de la Direccion General de inversién Pesquera, Artesanal y Acuicola
Dependencia Jerarquica funcional: Director de la Direccion General de Inversién Pesquera, Artesanal y Acuicola
Puestos que supervisa: Personal de |2 Coordinacion de obras, eguipamiento y mantenimiento - DIGENIPAA
IMISION DELPUESTO

Pianificar y dirigir la ejecucion y supervicidn de obras de infraestructura pesquera artesanal y acuicola.

FUNCIONESDEL PUESTO

Participar en ia elaboracién del Plan Operativo Institucionat.

Organizar la ejecucion de las obras contempladas en el Plan Operativo Institucional.

Dirigir y controlar la ejecucion de las obras contempladas en el Plan Operativo Institucional, de acuerdo a expediente técnico y normativa vigente.

Dirigir y controlar la ejecucién de obras relacionadas a programas y proyectos de emergencia, de acuerdo a normativa vigente.

Organizar y controlar actividades de mantenimiento de infraestructura pesguera artesanal y acuicola.

Participar er: la elaboracion de informes de Responsabitidad Social y Medioambiental de los proyectos ejecutados en pesca artesanal y acuicola.

Programar y dirigir las recepciones y liquidaciones y, participar en el proceso de transferencia de ios proyectos ejecutados por la Institucion.

Formular ios Términos de Referencia y documentacion necesaria para jos procesos de licitacién y concursos puiblicos de ejecucion y supervisién de obras.

Verificar las fianzas y garantias de los contratistas, en coordinacion con el Director de Ia Oficina General de Administracion y de acuerdo a |a realidad de
ejecucion de los proyectos.

10

Organizar y dirigir la evaluacion ex post de ios proyectos, considerando las mediciones de cumplimiento de objetivos y metas previstas en el estudio de pre
inversion declarado viable.

11

Controlar procedimientos de autorizacidn para inicio de las obras ante entidades competentes.

12

Elaborar propuestas de documentos técnicos de gestion e informes en materia de su competencia.

13

Coordinar con la Oficina General de Administracion, los temas referidos a la administracion y transferencia de infraestructura ejecutada por el FONDEPES.

14

Coadyuvar en la implementacion de! Sistema de Control Interno.

15

Coadyuvar en la implementacion de! Sistema de Seguridad y Saiud en e! Trabajo.

16

Ejercer control preventivo y correctivo de las funciones y subfunciones inherentes al cargo.

17

Participar en el Comité de Gestion de inversiones.

18

Elaborar informes de avance fisico y financiero de los proyectos de inversién en ejecucion a su cargo.

19

Realizar otras funciones asignadas por el Director de la DIGENIPAA.

COORDINACIONES PRINCIPALES

| Coordinaciones internas

Oficina General de Administracion, Oficina General de Pianeamiento y Presupuesto, y la Secretaria General.

Coordinaciones Externas . v : |

Sector Produccién, Gobiernos regionales y iocales, entidades del estado y organismos sindicales.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion.académica y-estudios requeridos para-el puesto C.} éSe reguiere Colegiatura?

[]

O
[

+7}(1 6 2 afios)

Incompleta  Completo

Egresado(a) l X l Si D No

Bachiller Ingenieria Civil, Arquitectura u otros afines con el
cargo

¢Requiere habilitacion
X JTitulo/ Licenciatura

: profesional?

mSiDNO

Secundaria

Técnica Basica

Universitario

L1 [
Técnica Superior [:l D
(3 6 4 afios)

D E ngresada DTimlado
DDoctorado
ngmsado DTitulado




‘CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principaies requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

« Ofimatica.
» Contrataciones del estado.
* Seguimiento, monitoreo y liquidacion de obras.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horos.

indigueos:cursos y/o:programas de especializacion requeridos:

« Estudios de especializacién en gestion o gerencia de proyectos y/o temas retacionados con la ejecucion o construccion de obras.
* Software de control de proyectos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e idiomas.

“Nivel de dominio - [ " miivel desdominio e
“DRMATICA 1 [ Noaplica |Basicohtermedi|Avanzadd 0 IDIOMAS 'INoaplicd - Basico Intermedio | . Avanzado
Word X Ingiés X
Excel ! 1 1 a
Powerpoint X
EXPERIENCIA

‘Experiencia.general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laborai; ya sea en el sector piblico o privado.
lCinco (05) afios

Experiencia.especifica

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

Practicante Analista Supervisor
) Auxiliar o Asistente . ,/ P _‘ / lefe de Area o Dpto Gerente o Director
profesional Especialista Coordinador

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
lCuatro (04) afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

L_——I Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico E NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivaientes.

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

HABILIDADES O.COMPETENCIAS
« Liderazgo

» Toma de decisiones

« Planificacién y Organizacion

* Analisis critico

* Compromiso y Comunicacion
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IDENTIFICACION DELPUESTO
Organo: Direccion General de Inversion Pesguera, Artesanal y Acuicola
Denominacion: Coordinacion de Estudios y Proyectos
Nombre del puesto: Coordinador de Estudios y Proyectos
Dependencia Jerdrquica Lineal: Director de la Direccidén General de Inversion Pesquera, Artesanal y Acuicola
Dependencia Jerarquica funcional: Director de la Direccién General de inversién Pesquera, Artesanal y Acuicola
Puestos que supervisa: Personal de la Coordinacién de estudios y proyectos - DIGENIPAA
MISIGN DELPUESTO

Planificar y dirigir ia formulacion de ejecucion y evaluacidn de estudios de pre inversion relativos a pesca artesanal y acuicola.

w0 N U b

11

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

23
24

‘COORDINACIONES PRINCIPALES -

Dirigir, supervisar y/o ejecutar la formulacién de estudios de pre inversion relativos a pesca artesanal y acuicola.

Dirigir los estudios de pre inversién de los proyectos de inversion publica, de acuerdo a ios lineamientos de politica institucionat y sectorial.

Dirigir Ia elaboracion de planes de contingencia y de intervencion en mitigacion de impacto ambiental, en orden a los fines contractuales y de normativa
vigente.
Participar en la elaboracion del Programa Multianual de inversién Piblica.

Organizar y proporcionar asistencia técnica a proyectos sectoriales a cargo de Gobiernos Regionales.

Emitir opinién técnica sobre proyectos sectoriales a cargo de ios Gobiernos Regionales.

Evaluar el avance y el estado situacional de los estudios de pre inversion.

Organizar la ejecucion de estudios de investigacion y evaluacion de impacto ambiental.

Dirigir los tramites de solicitudes de autorizaciones ante autoridades competentes: DIGESA, ANA, DICAPI, entre otras.

Elaborar informes de opinion sobre la contratacién o firma de convenios para la ejecucién de estudios de inversion.

Organizar y dirigir la evaluacion ex post de los proyectos, considerando las mediciones de cumplimiento de objetivos y metas previstas en el estudio de pre
inversion declarado viable.

Elaborar los términos de referencia y documentacion necesaria para los procesos de licitacion y concursos publicos de ejecucion y supervisién de obras.

Organizar y controlar el registro de Banco de Proyectos del FONDEPES.

Dirigir la evaluacién técnica de programas y proyectos y especiales para elevar propuesta de priorizacién al Director de la DIGENIPAA.

Elaborar propuestas de documentos técnicos de gestion e informes, en materia de su competencia.

Coadyuvar en la implementacién del Sistema de Control interno.

Coadyuvar en la implementacién del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar en el Comité de Gestién de Inversiones.

Dirigir, supgfcisar y/o ejecutar la formulacién de expedientes técnicos y estudios definitivos, considerando el presupuesto para planes de contingencia e
intervenciones de mitigacion de impacto ambiental, que aseguren el cumplimiento de los fines contractuales.

Dirigir los tramites de sustentacion y aprobacion de expedientes y estudios de acuerdo a criterios técnicos y normativa vigente.

Emitir opinion técnica sobre convenios de ejecucion de proyectos.

Participar en la elaboracién de informes de Responsabilidad Social y Medioambiental de los proyectos ejecutados en pesca artesanal y acuicola.

Organizar y controlar la recepcién y liquidacion de Expedientes Técnicos en sus diferentes modalidades.

Realizar otras funciones asignadas por el Director de la DIGENIPAA.

[Coordinacionesinternas

Oficina General de Administracién, Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y la Secretaria General.

CoordinacionesExternas. | -

Sector Produccion, Gobiernos regionales y locales, entidades del estado y organismos sindicales.

'FORMACION ACADEMICA

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el:puesto C.) ¢5e requiere Colegiatura?

Incompleta  Completo DEgresado(a) I X ‘ si D No

Ingenieria Civil, Arquitectura, Economia u otros
afines con el cargo

Técnica Basica . ) éRequiere habilitacion
1162 afos) ftulo/ Licenciatura profesional?

"l‘
INDEPES,

] Técnica Superior

(3 6 4 ahos)
§§\' niversitario ’Egresudo i Titulado
$ Dit o 33)
= [ U\ 0\
‘E,; 1%
57

Maestria ‘ X l Si D No




Doctorado
Egresado D Titulado

CONDCIMIENTOS ~ +

A.) Conocimientos Técnicos principales regueridos para ei puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

* Metodologia para formulacién de proyectos.

» Ofimatica

* Contrataciones del estado.

* Manejo de herramientas para gestion de proyectos.

B.) Programas de especializacion requeridos y st dos con doct ) -
Nota : Cada curso de especializacion deben-tener no menos de 12 horas de capacitacion v los diplomados no menos de 90 horas.

indigue 40s cursosy/o programas:de-especializacion-requeridos: - .-

* Estudios de especializacién en gerencia o gestion de proyectos, u otros afines.

« Software de
control de proyectos.

C.) Conocimientos de Ofimitica e Idiomas.

Niveldedominio'

Wiveideidominio &

FIMATICA® © I Noaplica || BasicoptermedilAvanzad ‘Bésico - | ‘Intermedio “Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint ) S e

Experienciageneral.

indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

lCinco {05) afios

‘Experiencia:especifica -

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

Practicants Analista Supervisor P .
mmc? € Auxiliar o Asistente . _/ | y sor / Jefe de Area o Dpto Gerente o Director
profesional Especialista Coordinador

B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[Cuatro (04) afios j

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publice:
D Sl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico E] NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

| il

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

[

HABIIDADES O COMPETENGIAS. 1

« Liderazgo

* Toma de decisiones

* Planificaciéon y Organizacion
* Anélisis critico

* Compromiso y Comunicacion

et e i s e



JIDENTIFICACION:DEL PUESTO

Organo: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Denominacion: Jefatura de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Nombre del puesto: lefe de la Oficina Generai de Planeamiento y Presupuesto
Dependencia Jerarquica Lineat: Secretaria General
Dependencia Jerarquica funcional: Secretaria General
Puestos que supervisa: Personal de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

IMISION:DELPUESTO

lDirigir y ejecutar el proceso de formulacion de las actividades del Sistema de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion de Tas unidades de linea, apoyo y asesoria

en concordancia con las politicas nacionales v obietivos institucionales.

FUNCIONES DEL'PUESTO
1 |Conducir tos procesos de los sistemas de planeamiento, presupuesto, modernizacién y cooperacion técnica.
2 |Dirigir, supervisar y/o realizar el seguimiento de Ja ejecucion de las actividades y proyectos de inversion y del cumplimiento de las metas institucionales.
3 |Efectuar el seguimiento y evaluacion de ias intervenciones con enfoque de resultados.
4 |Coordinar y supervisar las etapas de programacion, formulacion, seguimiento y evaluacion del Presupuesto institucional.
5 |Conducir, orientar y evaluar las actividades del sistema de modernizacion de la gestion pablica de la entidad.
Dirigir y coordinar {a formulacion, seguimiento y evaluacion del plan estratégico y el pian operativo institucional, en concordancia con el Plan Estratégico
6 Sectorial Muitianual — PESEM del Sector Produccion.
5 Formular propuestas orientadas al logro de la cooperacion técnica, en coordinacion con los érganos de linea y fa Oficina de Cooperacién Técnica y Asuntos
Internacionales del Ministerio de la Produccién.
8 {Coordinar y elaborar la Memoria Anual y los informes de gestion institucional.
9 Conducir y/o realizar la formulacion y actualizacion de los documentos de gestion, de acuerdo al marco de la normatividad vigente y en coordinacién con
organos de FONDEPES.
10 Dirigir, supervisar y/o elaborar ta formulacién y evaluacion de los planes, proyectos, directivas internas, entre otros de similar naturaleza, en coordinacion con
los demas 6rganos del FONDEPES.
11 |Proponer acciones de simplificacion administrativa y mejora continua de los procesos en el marco de la normatividad vigente.
12 |Emitir opiniones técnicas e informes en materia de su competencia.
13 |Brindar asesoramiento a ia Aita Direccion y drganos de la institucion en materia de su competencia.
14 |Coadyuvar en la implementacion del Sistema de Control interno.
15 jCoadyuvar en la impiementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.
16 Pianificar, dirigir y coordinar la generacion, procesamiento y produccién de informacién estadistica para el seguimiento y evaluacion de resultados y
proyecciones.
17 Presentar u opinar sobre alternativas de inversion y estudios técnicos relacionados al desarrolio de la pesca artesanal y acuicultura, en coordinacion con los
Organos de Linea, en el marco de la politica institucional y sectorial.
Coordinar y presentar a ia Oficina General de Pianeamiento y Presupuesto del Ministerio de la Produccion, la programacion de presupuesto muitianual de
18 inversiones del FONDEPES.
19 [Dirigir y/o efectuar la supervision de la vigencia y ef seguimiento de os convenios institucionaies, informando de elio a la Alta Direccion.
20 |Otras que le asigne la Alta Direccién, de conformidad con la naturaleza de sus funciones.
'COORDINACIONESPRINCIPALES
Coordinacionesinternas’

Secretaria General, Organos de Linea, Organos de Apoyo y Organos de Asesoramiento.

Coordinaciones’Externas

inisterio de Produccion - PRODUCE, Ministerio de Economia y Finanzas - MEF y Centro Nacional de Planeamiento Estratégico - CEPLAN.

s

/ -
YRDE

(A
GY.

A

WACON ACADECA

Técnica Basica
: “H162ah0s)
‘ Técnica Superior
= “)(3 6 4 aftos)

Armare 1o
JQURSGS o=

‘ ﬂkﬂagbg@?ocmmemos

- /A.) Formacion Académica :B.) Grado(s)/situacion académicay estudios requeridos para-el.puesto C.) éSe requiere Colegiatura?

incompleta  Compieta

Secundari D E

l_r’x_ISiDNo

Economia, Ingenieria, Administracion o carreras
afines.

éRequiere habilitacion
profesional?

LLJ SiDNo

Egresado Titulado

D Egresado D Titulado
D Doctorado

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :



* Sistemas de Planificacion y Presupuesto.
« Sistemas de Racionalizacion.
* Sistemas de Gestion de Administracién en el estado.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitacion v ios diplomados no menos de 90 horas.

indigque-los tursosy/o.programas de especializacion requeridos:

Estudios de Especializacion y/o Postgrado en Gestion Piblica, Presupuesto o en actividades inherentes al cargo a desempedar.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

S ivel de:dominio ‘Nivel-de dominio
“OFIMATICA" "/[ Noaplica | BasicoptermediJavanzadd S HIDIOMAS v [No aplica Basico intermedio ‘Avanzado
Word X Inglés %
Excel X
Powerpoint X
?FXPER|€NGA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

h)iez (10) afios

Experiencia-especifica

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

P Anazlista Supervisor :
ractu:.ante Auxiliar o Asistente . _/ P / Jefe de Area o Dpto Gerente o Director
profesional Especialista Coordinador

B.) indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

Siete {07) afios

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), margue si es © no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
[ZI Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[Cinco {05) afios

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

[Tres (03} afics como Jefe, Director o Subdirector de Planeamiento y Presupuesto.

HABILIDADES O COMPETENGIAS |

* Liderazgo

* Toma de decisiones

* Vision estratégica

* Pensamiento critico

« Comportamiento ético.
+ Comunicacidn efectiva.




SeIAT

M

IDENTIFICACION DELPUESTO
Grgana: Oficina General de Administracion
Denominacion: Jefatura de la Oficina General de Administracion
Nombre del puesto: Jefe de la Oficina General de Administracion
Dependencia Jerarquica Lineal: Secretaria General
Dependencia Jerarquica funcional: Secretaria General
Puestos que supervisa: Personal de la Oficina General de Administracion
‘MISION DELPUESTO

Dirigir los sistemas administrativos de personal, contabilidad, tesoreria, logistica e informatica, asegurando la racionalidad, eficiencia v eficacia en el uso de los
recursos asignados a la entidad.

FUNCIONES DELPUESTO

1 Programar, organizar, dirigir, coordinar, controlar, ejecutar, supervisar y evaluar los procesos técnicos de los sistemas de recursos humanos, contabilidad,
tesoreria, logistica, patrimonio e informatica, de conformidad con las disposiciones legales y normas técnicas vigentes.

; Dirigir y supervisar las actividades administrativas gue dan origen al compromiso, devengado, giro y pago y su respectivo registro, a través de sus areas
funcionales.

Dirigir y/o supervisar la fase de ejecucién del proceso presupuestario de la Institucion, participando en las fases de Programacion y Formulacién del

3 |Presupuesto Institucional, en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, en el marco de la normatividad vigente y en el ambito de su
competencia.

4 |Supervisar la formulacion de los Estados Financieros y Presupuestarios de la entidad.

5 Dirigir y supervisar la permanente actualizacion de los registros contables, para la remision en los piazos de ley de la informacidn pertinente a los organismos
piblicos correspondientes, previa aprobacion de ia Alta Direccion del FONDEPES.
Dirigir y supervisar la planificacion y ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebies, equipos, maquinarias e instalaciones en general, asi

6 (como su custodia cautelando el buen estado de conservacion de los bienes patrimoniales de la institucidon, manteniendo actualizado y organizado sus registros
e inventario fisico.

- Dirigir, evaluar y supervisar, previa consolidacion de los requerimientos de las areas usuarias, el Plan Anual de Contrataciones del FONDEPES para su aprobacion
y posterior ejecucion.

8 |Dirigir y/o supervisar ias funciones que corresponden al Organo Encargado de las Contrataciones del FONDEPES.

9 }Revisar y/o participar en la formulacion de! Presupuesto Analitico de Personal (PAP).
10 |Revisar y/o participar en la formulacién del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).
11 |Supervisar la actualizacion el Registro de Sanciones de Destitucion y Despido de los funcionarios y el personal de la institucion.

12 Supervisar y/o controlar el cumplimiento del pago de las obligaciones contraidas por FONDEPES, el de impuestos y contribuciones sociales, seguros y otros
inherentes a las actividades y objetivos de la Institucion, en concordancia con el marco presupuestal.

13 Supervisar la implementacion y cautelar el uso del Sistema integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-5P), Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA) y otros sistemas de caracter administrativo, conforme a la normativa vigente,

14 Verificar costos y derechos de tramitacion de servicios administrativos exclusivos y no exclusivos propuestos por organos respectivos, gue se establezcan en el
documento de gestion correspondiente.

Proponer a la Alta Direccion las actualizaciones o modificaciones del Reglamento Interno de Trabajo.

Proponer a la Alta Direccion la suscripcion de convenios y directivas en materia de su competencia, en coordinacién con la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto.

Proponer a la Alta Direccion politicas, estrategias, programas, instructivos y planes de trabajo en materia de su competencia en interés institucional.

Supervisar la ejecucion de los convenios y contratos del FONDEPES en materia de su competencia.

Supervisar, la implementacion y el desarrolio de los procesos de tecnologias de informacion y estadisticos de la Entidad a fin de atender las necesidades de
software, hardware, comunicaciones y el soporte técnico necesario.

Coadyuvar en la implementacion en el Sistema de Control interno y en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

21 lSupervisar ia administracién de los servicios de vigilancia, limpieza, transporte, asi como de otros servicios generales del FONDEPES.

Dirigir y/o supervisar la gestion de recursos humanos, fomentando el desarrolio profesional y bienestar social en ia institucion, conforme a las necesidades del
2 FONDEPES v ia normatividad vigente.

Dirigir y/o supervisar la impiementacion de las disposiciones, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion establecidas por la Autoridad Nacional del
23 | Servicio Civil (SERVIR).

24 {Dirigir y/o supervisar la gestion logistica y de abastecimiento, conforme a las necesidades del FONDEPES y la normatividad vigente.

Validar y supervisar la elaboracion de los estudios técnicos sobre andlisis y evaluacion de perfiles de puestos que requieran los érganos del FONDEPES, asi como
2 proponer las escalas remunerativas en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en el marco de la normatividad vigente.
Supervisar y gestionar ia tramitacion de denuncias de comision de infracciones al Tribunal de Contrataciones del Estado del Organismo Supervisor de las
% Contrataciones del Estado, en el marco de la normativa correspondiente.
27 |Expedir las resoluciones que le correspondan en cumplimiento de sus funciones y las delegadas por la Secretaria General.
28 |Otras funciones y tareas que le asigne la Alta Direccion, de conformidad con la naturaleza de sus funciones.

{COORDINACIONESPRINCIPALES |

Coordinacionesinternas

Secretaria General, Organos de Linea, Organos de Apoyo y Organos de Asesoramiento.

Coordinaciones®Externas




FORMACION ACADEMICA

A.)Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto C.) ¢Se requiere Colegiatura?

Incompleta  Completo DEgresado(a) l | si E No
Dgachmer Ciencias Administrativas, Ingenieria,

J¥écnica Basica ¢Requiere habilitacion

“§(16 2 aos) profesional?

Contabilidad, Derecho y Economia.
‘écnica Superior i )
] ] e mEck
N S S S O o

D Doctorado
D Egresado D Titulado

Titulo/ Licenciatura

CONOCIMIENTOS -

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
LAdministracidn, Finanzas, Contabilidad, Tesoreria, Logistica, Control interno y/u Ofimética. ]

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

indique los cursos y/o programas.de especializacion requeridos:

Gestion publica y/o sistemas administrativos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

ivel dé dominio

- iNivelide dominio”

No.aplica ‘Basico |-intermedio| -Avanzado No:aplica ~Bésico intermedio Avanzado
X X
Excel x
x 0 b e

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado.
{Diez (10) afios.

Experiencia:especifica

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

Practican Analista Supervi "
e 'C_a te Auxiliar o Asistente . A/ upe 4|sor/ Jefe de Area o Dpto Gerente o Director
profesional Especialista Coordinador

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico y/o privado:
|siete (07) anos.

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es © no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

E 81, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico E] NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|Cinco {05) afos.

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

HABILIDADES'O.COMPETENCIAS
« Liderazgo

* Toma de decisiones

« Planificacion y Organizacion
 Vision Estratégica.

* Comunicacion efectiva.
omportamiento ético.




MEMRAMIEILA DU PR G, UGS

AIDENTIFICACION DEL:PUESTO
Organo: Oficina General de Administracion
Denominacién: Coordinador de Logistica de OGA
Nombre del puesto: Coordinador de Logistica de OGA
Dependencia Jerarguica Lineal: Jefatura de la Oficina General de Administracion
Dependencia Jerarquica funcional: Jefatura de la Oficina General de Administracion
Puestos que supervisa: Personal de la Coordinacion de Logistica de OGA
MISION:DEL'PUESTO

Organizar y coordinar las acciones de provision de bienes y servicios para las diferentes unidades organicas de acuerdo a los lineamientos institucionales.

"FUNCIONES DEL PUESTO

1

2

10

11

12

13

14

15

Elaborar el Plan Anual de Contrataciones de la Institucion, gestionar su aprobacion, asi como controlar la ejecucion del mismo

Planificar, ejecutar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y contratacién de servicios u obras correspondiente al OEC, de acuerdo con la
normatividad legal y administrativa vigente

Elaborar, implementar y evaluar los criterios y procedimientos durante la formulacion inicial del Cuadro de Necesidades, del Presupuesto y del Plan Anual de
Contrataciones; en coordinacion con las dreas usuarias y técnicas de {a Institucion, de ser el caso.

Conducir los procedimientos de seleccion de Adjudicacion Simplificada y Contratracion Directa, en los casos que corresponda.

Efectuar el informe del estudio de mercado y estudio de posibilidades que ofrece el mercado para determinar, entre otros, el valor referencial de los bienes,
servicios y obras, requeridos por la institucion.

Elaborar los expedientes de contratacion de los bienes, servicios y obras, regueridos por la institucion en coordinacion con los 6rganos de la institucion.

Brindar apoyo técnico en fa publicacion en el SEACE de los diferentes procedimientos de seleccion, de acuerdo al marco legai vigente.
Controlar la organizacion administrativa para los Comités de Seleccidn en fos procesos de contratacion de bienes, servicios u obras.

Elaborar el proyecto de conformacion de los Comités de Seleccion, requiriendo a las dreas usuarias y técnicas la designacion de sus miembros, tramitando su
aprobacion.

Publicar, registrar y/o comunicar segun sea el caso, a través de! Sistema Electronico de Contrataciones del Estado, la informacién relativa a los procedimientos
de seleccion de la Institucion u otros aspectos establecidos en la normatividad vigente.

Realizar la fiscalizacion posterior de fa documentacion remitida por los proveedores en el marco de ios procedimientos de seleccion.

Coordinar con el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo las acciones que involucren atencion a peligros y riesgos identificados, en lo referente a ambientes
de trabajo, seguros y dotacion de equipos de proteccion personal.

Realizar el seguimiento, administracion y control de los aspectos administrativos derivados de los contratos, érdenes de compra y/o servicios solicitadas por las
4reas usuarias de la Instituciénm en el ambito de su competencia.

Remitir informes de determinacion de infracciones en el marco de la Ley de Contrataciones de! Estado, en los casos que corresponda.

Realizar el seguimiento de los procedimientos administrativos sancionadores de las denuncias realizadas al Tribunal de Contrataciones del Estado, asi como
atender los requerimientos que realice.

Administrar los bienes muebles e inmuebles de la Institucion, efectuando la custodia, registros y controles que correspondan.

Supervisar los procesos de altas, bajas, transferencias y destino final de los bienes patrimoniales de la institucion.
Supervisar la actualizacion del margesi de bienes de la Institucién.

Gestionar las pdlizas de seguros que requiera la Institucion, para cubrir los riesgos a que estan expuestos los bienes, instalaciones, equipos, valores y personal;
velando por el resarcimiento oportuno de los derechos resultantes en el caso de siniestros.

~|Supervisar la actualizacién de informacién correspondiente a procedimientos de seleccion de inventarios de bienes y activos en el Sistema de informacion

Mecanizado.

Supervisar la programacion y ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebies y equipamiento a nivel nacional.

Asegurar que los servicios de transporte, mantenimiento, seguridad y vigilancia y reparacién de los equipos, maguinas, muebles, inmuebles y vehiculos de ia
Institucion, se brinden oportunamente.

Efectuar la fase de ejecucion presupuestaria en su etapa de compromiso en el ambito de su competencia.

Supervisar y/o ejecutar la administracion del aimacén y archivo.

Coadyuvar en fa implementacion del Sistema de Control interno.

Elaborar y proponer Convenios y Directivas en materia de su competencia, en coordinacion con la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Ejercer las funciones gue corresponden at Organo Encargado de las Contratacioones, asi como elaborar los estudios o informes que correspondan.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el lefe de la Oficina General de Administracion.

CODRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaci

Oficina General de Administracion y sus coordinaciones, Organos del FONDEPES.

Coordinaciones Externas

[sector Produccion, entidades del estado, proveedores.

‘FORMACION-ACADEMICA




A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

incompleto

écnica Superior
(3 6 4 afios)

Completa Egresadofa)

Ciencias Administrativas, ingenieria, Derecho,

Secundaria Economia.

Bachilier

¢Requiere
Titulo/ Licenciatura profesional?

L]

L

D Maestria I | Si
DEgresado D Titutado

D Doctorado

Déglesado D Titulado

{CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para ei puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

C.) éSe requiere Colegiatura?

No

habilitacion

o

ig:ntrataciones del Estado, Patrimonio, Aimacenes, Seguridad, Ofimatica.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique-los cursos y/o programas:de especializacion-requeridos:

Contrataciones del Estade

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

S 0oL Wiveldedominio® L LT NiCeldedominio
T VATiIcA *No:aplica ‘Basico |Intermedio | ;Avanzado s D o No aplica 2Basico ‘Intermedio Avanzado
X X
x 1 1.
Powerpoint L R N

SEXPERIENCIA
Experiencia.general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

lDiez {10) afios.

‘Experiencia:especifica

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

Practicant: Analista Supervisor
" € Auxiliar o Asistente 3 A/ Pe . fsor / Jefe de Area o Dpto
profesional Especiatista Coordinador

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

|Gerente o Director

{Siete (07) afios.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

* En caso que si se requiera experiencio en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/0 funciones equivalentes.

SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector pubiico

NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

‘CTnco (05) afios.

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

Certificacion OSCE.

Tres (03) afios de experiencia como Coordinador o Jefe de Logistica o Abastecimiento.

‘HABILIDADES 'O COMPETENCIAS -

* Liderazgo

* Pensamiento critico
Pianificacion y Organizacion
‘Comportamiento ético




RIS R, PR LA, SRS

~IDENT1FICACI[')N DELPUESTO

Organa: Oficina General de Administracion
Denominacion: Coordinador de Recursos Humanos de OGA
Nombre del puesto: Coordinador de Recursos Humanos de OGA
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefatura de la Oficina General de Administracion
Dependencia Jerarguica funcional: Jefatura de la Oficina Géneral de Administracion
Puestos que supervisa: Personal de la Coordinacion de Recursos Humanos de OGA

MISION DEL'PUESTO

implementar estrategias y planes para atraer, desarrollar y retener al talento humano, con el propositc de aportar el cumplimiento de objetivos
institucionales.

‘EUNCIONES.DEL PUESTO-

1 |Disefiar y proponer politicas, planes y estrategias de gestion de recursos humanos.

2 |Planificar la gestion de cada uno de los subsistemas de la gestion de recursos humanos.

3 |Organizar y dirigir la impiementacion de los pianes para cada uno de ios subsistemas de |a gestion de recursos humanos, y sus respectivos componentes.

4 |Participar en la Organizacién del Trabajo y distribucion de funciones en ia institucion.

Participar en la elaboracion de documentos de gestion, como son: Presupuesto Analitico de Personal {PAP), Manual Clasificador de Cargos, Cuadro de
Asignacion de Personal (CAP), Perfiles de Puestos, entre otros.

Dirigir la ejecucion del Plan de Desarrollo de Personas (PDP).

w

Dirigir los procesos de Seleccion de Personal.

Dirigir la ejecucion de programas de induccion y reinduccion.

w 0 N

Dirigir la ejecucion del Plan de Bienestar.

10 [Supervisar |a elaboracion y pago de la planilia de remuneraciones.

11 |Dirigir la elaboracién de informes y balances sociolaborales.

12 |Coadyuvar en ia ejecucion del Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo y e! Plan de Capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo.
13 |Participar en reuniones de didlogo social.

14 |[Organizar la impiementacion de acuerdos colectivos.

15 Elaborar y proponer reglamentos, directivas asociadas a los subsistemas de recursos humanos y, convenigos interistitucionales, en coordinacion con la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

16 |Coordinar con la Secretaria Técnica de los Procesos Administrativos Disciplinarios de acuerdo a ta instancia de su competencia.

17 |Supervisar e! archivo de legajos y expedientes de procesos administrativos disciplinarios.

18 Supervisar el ingreso de informacion relativa a procesos administrativos disciplinarios en el Registro Nacional de Sanciones, Destituciones y Despidos
{RNSDD).

. |Supervisar el cumplimiento de presentacion de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas.

‘| Dirigir fas evaluaciones de clima y cultura en la Institucion.

Evaluar el Plan de Desarrollo de Personas.

“ Coadyuvar en la implementacion del Sistema de Control interno.

‘IElaborar y proponer modificaciones al Reglamento Interno de Servidores; asi como normas y directivas de su competencia.

Participar en la elaboracion del Plan de comunicacion interna.

25 |Realizar otras funciones afines al cargo que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina General de Administracion.

CODRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones:internas . - -
Oficina General de Administracion y sus Coordinaciones, Organos del FONDEPES.

[I‘;oordinaciones%Extemas

R " . . . : . : iere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s}/situacion académica y estudios requeridos para-el puesto c) &§e requi
Colegiatura?

Egresado(a) l ‘ si E

Ciencias de la Administracion, Relaciones
Bachiller Laborales, Psicologia, Ingenieria industrial,
Derecho.

Incompleto  Completo

Secundaria

Técnica Basica
{1 6 2 afios)

H Técnica Superior
| {3 6 4 afios}
Un'vers"ano D E

¢Requiere habilitacion
profesional?

Maestria | I Si E
Egresado DTltulado

Doctorado [ ‘

Titulo/ Licenciatura

=00

LI1CJL]



DEgresudo D Tituiado

‘CONOCIVHENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos pare el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Ley del Servicio Civil, Seguridad y Salud en el Trabajo, Ofimatica.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o.programas de-especializacion requeridos:

Gestion de Personas, Gestién por Competencias, Régimen de! Servicio Civil.

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

: iNivel:de:dominio ; =#Nivelde dominio
~FOFIMATIGA" - .| Noaplica |Basico| Intermedio |Avanzadd He ADIOMAS 7 iNo aplicd Basico intermedio  fanza
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

'EXPERIENCIA

Experiencia.general

indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
lﬂez {10) afios

‘Experiencia-especifica

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

i Analista i . Gert
Practicante Auxiliar o Asistente na 's_ _/ Supen.nsor/ Jefe de Area o Dpto erente o
profesional Especialista Coordinador Director

8.} Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privadao:
lSiete (07) afos —I

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
E Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector puibiico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pubiico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[Cinco (05) afios

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionai pora el puesto.
[Tres (03) afios como Coordinador o Jefe de Recursos Humanaos. l

‘HABILIDADES © COMPETENGIAS
» liderazgo

* Toma de decisiones

* Planificacion y Organizacién

* Pensamiento analitico

* Capacidad de sintesis

* Compromiso y Comunicacion

* Comportamiento ético

e o sl
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