Manual de Perfiles de Puesto del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR

= Oficina de Planificacién y Presupuesto

021 - DIRECTOR (A) DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
022 - SECRETARIA (O) DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo Oficina de Planificacién y Presupuesto

Unidad Organica No Aplica

Unidad Funcional No aplica o A
Nivel organizacional Nivel organizacional 2

Grupo de servidores civiles  Directivo Publico

Familia de puestos Direccion Institucional

Rol Direccign estratégica

Nivel / categoria No Aplica

Puesto Tipo DP0010213 - Jefe de Oficina General de Planeamiento y Presupuesto de Gobiermno Nacional
Subnivel/ subcategaria No Aplica

Nombre del puesto DIRECTOR (A) DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Cédigo dal puesto DP0102021

N® de posicionas del pueste 1

Codigo de pesiciones DP0102021 - 0001

Dependencia jerarquica lineal Gerente (a) General

Dependencia funcional No Aplica
Grupo de servido

e ervidores al que o ctivo Pablico
reporta

N°® de posiciones asucargo 11

MISION DEL PUESTO

Dirigir, planificar y supervisar los procesos t&cnicos de los sisttmas administrativos de planeamiento estratégico, presupuesto
publico, modernizacién de la gestién publica y de programacién multanual y gestén de inversiones, asicomo las acciones de
cooperacion t&cnica nacional e internacional y del Sistema Integrado de Geston de la entidad, en el marco de la normatva
aplicable vigente, a fin de lograr los objetivos estratégicos de la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1
Conducir los sistemas administrativos de planeamiento estratégico, presupuesto publico, modernizaciéon de la gestion publica
y de pregramacion mulianual y geston de inversiones para optimizar el uso de los recursos institucicnales.

2 Dirigir la elaboracion y dar seguimiento a los planes institucionales para definir objetivos estratégicos y operativos, con el fin de
articularios a los planes sectoriales y medir su nivel de cumplimiento.

3 Liderar y coordinar la implementacién, despliegue y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestidon de la entdad, en el
marco de las Normas ISO, para la contnuidad y el cumplimiento del mismo.

4 Coordinar y supervisar las acciones de cooperacién técnica nacional e internacional para la gestion de su financiamiento e
implementaciéon en la entidad.

5 Programar, formular y coerdinar la ejecucion del presupuesto para el financiamiento de las estrategias y actividades
institucionales.

5 Coordinar la absolucién de consultas y el asesoramiento t&cnico sobre planificacién, presupuesto, modermnizacién, inversion y
cooperacién, para el cumplimiento de la normativa vigente en la entidad.

7 Proponer a la Ala Direccién la aprobacion de los documentos de gestién o documentos controlados de la entidad y emitir Ia
opinién técnica correspondiente para la optimizacion de la gestién instiucional.

& Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modemizacion de la gestion pliblica en el ambite de su competencia, que
cenfribuyan en el desarrollo de los diferentes procesos de la entidad.

8 Establecer y mantener los vinculos de coordinacién interna y externa con otras entdades, en materia de su competencia,
para el desarrollo institucional y logro de cbjetvos.

a6 Participar en las actvidades referentes a la implementaciéon del Sistema Integrado de Gestion, con la finalidad de dar
continuidad a dicho Sistema.

Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad a fin de alinear el equipo al cumplimiento de los objetivos de
Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

Rendir cuentas por los recursos a su cargo y los resultados de su gestion a fin de contribuir a los objetivos del Organisme de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre.

12 Emitir opinién técnica y presentar informaciéon en asuntos que son materia de su competencia a fin de hacer oportuno las

accicnes de 6rganos y/o unidades organicas y del Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna
Silvestre.
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14

Realizar ofras 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 D Permanente

No Aplica

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Intarnas:

Todos los drganos y unidades organicas del Organismo de Supenvision de los Recursos Forestales vde Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones,

Grupo de servidores civiles con quien coordina (marcar con un aspa )
Directivos; Servidores de Senidores de actividades
publicos % Carrera complementarias

Centro Nacional de Planeamiento Estratégico, Direccion General de Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas, Secretaria de Gestion Plblica de
la Presidencia del Consejo de Ministros, Direccién General de Programacion Multianual de Inversiones del Ministerio de Economia y Finanzas, Autoridad Nacional
del Servcio Civil, Congreso de la Republica, Contraloria General de la Replblica, Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio del Ambiente, Servicio Nacional
Forestal yde Fauna Silvestre, instituciones integrantes del Sistema Nacional de Gestién Forestal yde Fauna Silvestre (SINAFOR) y el Sistema Nacional de Gestion
Ambiental (SNGA), Crganismos Internacienales y cooperantes, entidades del extranjero, Grupos de Trabajo Especiales, entre otras entidades publicas o privadas,

Coordinaciones Extarnas:

FORMACION ACADEMICA

1A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) (Colegiatura?

Incompleta Completa ‘:lEgresado(a) IEBach\Har | X |TiulofLicenciatura Si |
e
[owwsws ]

Titulado o bachillercon 3 afios de experiencia profesional especifica D) ¢ Habilitacién
adicional al minimo requerido en Economia, Administracion, Ingenieria
Econdmica, Ingenieria Industrial, Contabilidad, Derecho, Ciencias

profesional?

D Sociales o afines por la formacién, Si
Técnica Basica ! [
D {1 62 afios) |:| D Maestria j Egresade J
No Aplica |
Técnica
Superior |
Doctorado
Universitaria I:' ,Zl me Aolica \
|
!

CONOCIMIENTOS
1A) Conocimientos T écnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

{Cestién plblica, planeamiento estratégico, presupuesto publico, inversién publica, modemizacion de |a gestion plblica, sistemas administrativos del Estado
jrelacionados a la materia y sistemas de gestion de la calidad y Sistsma de Gestion de Seguridad de |a Infermacioén.

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

Programas de especializacién o diplomados en gestién publica o planeamiento estratégico o presupuesto plblico o afines con 100 horas acumuladas en los
dlimos 10 afios o 100 horas en docencia en los Ultimes 5 afios en Instituciones de educacién superior relacicnadas a la materia.

C) Cenccimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

| Nivel de dominio | IDIOMAS / Nivel de dominio

OFIMAT ICA g o ; s 5 .
| No Aplica Basico Intarmedio Avanzado DIALECTO No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X

Programa de i

Gresantscicnes X | Otros (Especificar) X !

Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X |

EXPERIENCIA

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

B afios
|Experiencia especifica

A. Indique el iempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
4 afios

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

C. Margue el nivel minime de puesto que se requiere como ex| la; ya seaen el sector plblico o privado:

Practicante i Coordinador /[ Ejecutiva /[ i
: tai X Directivo

profesional Especialista | Experto

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia | en casc existiera algo adicional pare el puesto.

Experiencia minima de 02 afics acumulades como Jefe o Director o de nivel equivalente.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacién de senicie, Orientacién a resultados, T rabajo en equipo, Liderazgo, Articulacion con el entorno politico, Vision estratégica, Capacidad de gestibn.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Yk
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organc

Unidad Organica
Unidad Funcional
Nive| organizacional

Grupo de servidores civiles
Familia de puestos

Raol

Nivel / categoria

Puesto Tipo

Subnivel/ subcategoria
Nombre del puesto

Codigo del puesto

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

Dependencia funcicnal

Grupo de servidores al que
repona
N° de posicicnes a su cargo

Oficina de Planificacién y Presupuesto

No Aplica

No aplica

Nivel organizacional 2

Servidor de Actividades Complementarias

Asistencia y apoya

Asistencia administrativa y secretarial

CO2 Funciones secretariales

C02020102 - Secretana(o)

C0o2-2

SECRETARIA (O) DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

C00201022

1

C00201022 - 0001

Director {a) de la Oficina de Planificacién y Presupuesto

No Aplica

Directivo Plblico

No Aplica

MISION DEL PUESTO

Brindar soporte administrativo y secretarial a la Oficina de Planificacion y Presupuesto en el marco de los procedimientos

institucionales, a fin de facilitar la ejecucién de las actividades administrativas y logisticas de su superior inmediato y el equipo de
trabajo.

FUNCIONES DEL PUESTO
1

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por la Oficina de Planificacion y Presupuesto,
en el ambito de su competencia.

Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o se generen en la Oficina de
2 Planificacion y Presupuesto, a fin de mantener un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservar el acervo
documentario.

3 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distibucién interna y externa de los documentos.

4 Llevar el contol de la agenda del superior inmediato, a fin de monitorear que los compromisos sostenidos se lleven a cabe o
sean modificados con antcipacion.

& Recibir las comunicaciones telefénicas y concretar las citas que correspondan, a fin de atender a los usuarios internos o
externos que lo soliciten.

& Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés en la Oficina de Planificaciéon y Presupuesto para cumplimiento
de los objetivos institucionales.

= Apoyar en |a logistica y la atencién en las reuniones de frabajo programadas de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, a fin
de que los usuarios cuenten con los insumos respeclivos durante la reunion.

s Realizar los requerimientos de materiales o Utiles del drgano, asi como distribuirlos, a fin de mantener la provision respectiva y
control de los mismos.

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

(CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
No Aplica

e

Temporal | Lol

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

No Aplica
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Todos los érganes y unidades organicas del Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre, en el ambito de sus funciones.

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

Funcionarios Directivos
publicos| ~ publicos

Senidores de Senvidores de actividades
Carrera complementarias

Coordinaciones Externas:

No Aplica

FORMACION ACADEMICA

A) Nive| Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridas i‘C) ¢ Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) DBachillar T ttulo/Licenciatura | Si INo | X
I:]Pn'maria D Técnica basica Completa o secundaria Completa con certificado de D) ¢ Habilitacisn
formacion en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia profesional?
Administrativa, Asistencia de Oficina, Administracion o afines por [a G
Secundaria l:l formacién. Sl Ne 'Z]

No Aslica
Técnica
Superior
[:Iumversiwria I:I

I Doctorado Egresado Grado |

No Aplica

Técnica Basica
M d
e [¥] oo R o

CONOCIMIENTOS

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

Asistencia administrativa o secretariade,

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

En el caso de formacién secundaria, cursos ylo programas de especializacion en secratanade, asistencia de gerencia, asistencia administrativa, asistencia de
oficina o afines, (20 horas acumuladas).

C) Conocimientos de Cfimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS 7 | Nivel de dominio
No Aplica Basico Intermedio Avanzado DIALECT O |No Aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés | X ;
Hojas de calculo X Quechua X |
Programa de y

. X Otros (Especificar) X
presentaciones
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Expetiencia general

Indique el iempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privade.

2 afios

Experiencia especifica

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

2 afics

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

No Aplica

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

Practicante . i Coordinador /] Ejecutivo / 1 [
Asistents| Analista | o
prcfssicnal]:l isten als Especialistal Experio Directivo|

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

No Aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Organizacién de |a informacion, Orden, Redaccién, Empatia,

REQUISITOS ADICIONALES

No Aplica
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