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Resolucion Directoral Ejecutiva

N° o2t -2014-MINAGRI-DVM-DIAR-AGRO RURAL-DE

Lma,  © 7 FEB 791}
VISTOS:

La Nota Informativa N° 062-2014-MINAGRI-AGRO RURAL-OPLAN, la Nota Informativa N° 039-
2014-MINAGRI-DVM-DIAR-AGRO RURAL-OADM vy Informe Legal N° 041-2014-MINAGRI-
DVM-DIAR-AGRO RURAL-OAJ, v;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a la Segunda Disposicion Complementaria Final del Decreto Legislativo N°
997, el Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural - AGRO RURAL es una unidad
gjecutora del Ministerio de Agricultura y Riego —-MINAGRI, la misma que tiene por objetivo
promover el desarrollo agrario rural, a través del financiamiento de proyectos de inversién
publica en zonas rurales en el ambito agrario en territorios de menor grado de desarrolio
economico;

Que mediante Resolucién Ministerial N* 1120-2008-AG, publicada en el Diario Oficial “El
Peruano” el 24 de diciembre del 2008, se aprueba el Manual de Operaciones de AGRO
RURAL, el cual establece entre otros, su estructura organica y las funciones de cada uno de
los 6rganos que lo conforman;

Que, de acuerdo a lo establecido en el citado Manual de Operaciones, la Direccion Ejecutiva es
el 6rgano de mayor jerarquia ejecutiva y administrativa de AGRO RURAL, tiene a su cargo el
funcionamiento general del Programa y representa el nivel responsable de gestién sobre todos
los resultados de éste, teniendo entre sus funciones, la de emitir resoluciones en asuntos de su
competencia, que garanticen su operatividad;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, declar6 al Estado

. peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades,
./ /organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion plblica y construir un

“-" Estado democrético, descentralizado y al servicio del ciudadano;

Que, el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion del Estado, establecié como una de las principales deficiencias de
Ella gestion publica en el Perud el deficiente disefio de la estructura de organizacion y funciones
en muchas instituciones publicas;

Que, en el caso concreto del Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural — AGRO
RURAL, se advierte que el Unico instrumento de gestién con el que cuenta es el Manual de
Operaciones, el mismo que fue aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 1120-2008-AG,



cuyo texto detalla los cargos y puestos existentes, sin embargo, no hace referencia al perfil que
debe ostentar la persona que los ocupe;

Que, la circunstancia antes resefiada puede generar que la selecciéon de las personas que
ocuparan los cargos y puestos en AGRO RURAL sea discrecional y no necesariamente se
realice de manera adecuada a las exigencias de la Entidad, toda vez que no existe instrumento
alguno que establezca objetivamente las cualidades profesionales que las mismas deben tener,
lo que inclusive podria generar la existencia de dificultades para la determinacion de
responsabilidades de caracter administrativo;

Que, en ese contexto, de los documentos del Vistos se advierte la ausencia de una estructura
organizacional que establezca el perfil de los diversos cargos y puestos existentes en la
Entidad que garanticen el adecuado funcionamiento de la misma, por lo que resulta necesario
la expedicion del acto administrativo que los precise de manera uniforme e inequivoca;

En uso de las facultades otorgadas a esta Direccion mediante la Resolucion Ministerial N°
' . 1120-2008-AG, que aprueba el Manual de Operaciones de AGRO RURAL;

SE RESUELVE:
" ARTICULO PRIMERO.- APROBAR los perfiles de los cargos existentes en el Programa de

Desarrollo Productivo Agrario Rural — AGRO RURAL, propuesto por la Oficina de
Planeamiento, los mismos que constan de 20 folios.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR los perfiles de los puestos existentes en el Programa de
Desarrollo Productivo Agrario Rural — AGRO RURAL, propuesto por la Oficina de
Administracién, los mismos que constan de 78 folios.

\

\ARTICULO TERCERO.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucion en el portal
linstitucional de la Entidad.
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REGiSTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

PROGRAMA DE DESARROLLD PRODUCTIVQ.
AGRARIO RURAL - AGRO RUI
pl /\

/[ —BEON. CESAR SOTOMAYOR CALDERON
/ DIRECTOR EJECUTIVO
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LR RAL MANUAL DE OPERACIONES
DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO Versién 1.1 Enero 2014
Puesto: Jefe de la Agencia Zonal Pagina 1
Elaborado por: Validado y liberado por:
Grupo de Elaboracion: Comité de Validacion Firma/Fecha

1.- PERFIL GENERAL DEL PUESTO

1.1 Proposito del Puesto: Representar al Programa AGRO RURAL en los aspectos técnicos y administrativos,
en su respectiva jurisdiccion.

1.2 Funciones del Puesto:

1. Ejecutar |as acciones técnico adminitrativas que se desarrollen en el marco de las politicas, programas y
proyectos de AGRO RURAL.

2. Disefiar, formular y ejecutar los planes operativos correspondientes a su jurisdiccién, en directa coordinacion
con los Gobiemos Locales involucrados y la Direccién Zonal al que pertenecen.

3. Coordinar e implementar las acciones necesarias con el Gobierno Local y la Direccion Zonal al que pertenecen,
organizaciones rurales, comunidades campesinas y organizaciones privadas, para cumplimiento de los objetivos y
metas de AGRO RURAL.

4. Representar y supervisar las actividades que se desarrollen en el Marco de las actividades de los Comités
Locales de Asignacion de Recursos (CLAR).

5. Realizar las acciones técnicas administrativas necesarias para ejecutar los proyectos que, por decision de la
Direccion Ejecutiva, se ejecuten por Administracion Directa y otras modalidades previstas en el Sistema de
Adgquisiciones y Contrataciones del Estado.

6. Velar por el estricto cumplimiento de las Normas y Procedimientos de AGRO RURAL en los diversos procesos
que se realicen en su jurisdiccional con financiamiento del Programa.

7. Otras funciones que se le sean asignadas.

1.3 Calificaciones Requeridas para el Puesto:

a) Titulo profesional en Ciencias Agrarias, Economicas, Administrativas y afines,

b) Capacitacion en temas relacionados al puesto, de preferencia.

¢) Conocimiento de ofimatica

1.4 Exigencia del Puesto:

c) Experiencia laboral minima de cinco (05) cinco afios en temas vinculados al cargo.

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:

1.5.1 Reportar a:

Funcionalmente a: Linealmente a :

La Direccién Zonal a la que pertenecen

1.5.2 Le reportan:

Funcionalmente: Linealmente:

El Personal de la Agencia Zonal

1.5.3 Ofras Relaciones:

Mantiene relaciones funcionales permanentes con:.

1. El Director Zonal

2. Organo de Linea

3. Organo de Apoyo

4. Organo de Asesoramiento e




2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

2.1 Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacion

2.1.2 Puesios que generan informacion:

2.1.2 Informacion que proporcionan al puesto

1. La Oficina de Administracion a través de las 04
Unidades

1. Disponibilidad presupuestal

2. La Direccion de Operaciones

2. Rendicién de cuentas

3. Avance fisico - financiero.

2.2 Puestos que utilizan la informacién:

2.2.1 Puestos a quienes se proporciona informacion:

2.2.2 Informacion que se proporciona:

1. Organo de Direccion

1. Seguimiento de proyectos

2. Organo de Linea

2. Ejecucidn y/o avances fisico - financiero de los proyectos

3. Organo de Apoyo

3. Informacioén de trabajadores

4. Organo de Asesoramiento




MANUAL DE OPERACIONES
TAREAS ESENCIALES DEL PUESTO

FUNCIONES TAREAS DEL CARGO F I D TOTAL

1. Ejecutar las acciones
técnico adminitrativas que se Efectuar coordinaciones con la Direccion
desarrollen en el marco de las | Zonal al que pertenecen y con la Direccién 5 5 5 30
politicas, programas y de Operaciones.
proyectos de AGRO RURAL.

2. Disefar, formular y ejecutar
los planes operativos
correspondientes a su
jurisdiccién, en directa Supervisar las acciones con los 6rganos
coordinacion con los Gobiernos competentes

Locales involucrados y la
Direccioén Zonal al que
pertenecen.

3. Coordinar e implementar las
acciones necesarias con el
Gobierno Local y la Direccién
Zonal al que pertenecen,
organizaciones rurales,
comunidades campesinas y
organizaciones privadas, para
cumplimiento de los objetivos y
metas de AGRO RURAL.

Supervisar las acciones con los 6rganos
competentes

Representar y supervisar las
actividades que se desarrollen
en el Marco de las actividades
de los Comités Locales de
Asignacién de Recursos
(CLAR).

Efectuar las coordinaciones con la
empresas privadas y la Direccién Zonal al 5 5 5 30
que pertenecen.

5. Realizar las acciones
técnicas administrativas
necesarias para ejecutar los
proyectos que, por decision de
la Direccidn Ejecutiva, se
ejecuten por Administracion
Directa y otras modalidades
previstas en el Sistema de
Adgquisiciones y Contrataciones
del Estado.

Manejo de herramientas de planificacion 5 5 5 30

6. Velar por el estricto
cumplimiento de las Normas y
Procedimientos de AGRO
RURAL en los diversos Conocimiento de normas 5 5 5 30
procesos que se realicen en su
jurisdiccional con
financiamiento del Programa

F= Frecuencia, |= Importancia, D= Dificultad

TOTAL= Tarea esencial = Dificultad x Importancia + Frecuencia

Nota: Escala de valores para calificar las tareas

GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA (I) DIFICULTAD (D)
5 Todos los dias Maxima importancia Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Importante Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Medianamente importante |Moderadamente dificil
2 Mensualmente Poca Importancia Facil ,
y Otro (bimensual, semestral, etc.) La menor.lrnpoﬁanm%wa?e%:muy facil de ejecutar
comparacion con las /v o ’




COMPETENCIAS:

TAREAS CLAVE DEL CARGO

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y
DESTREZAS

OTRAS COMPETENCIAS

Efectuar coordinaciones con las
Agencias Zonales y con la
Direccion de Operaciones.

Normas Legales,
Planificacion estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de
planificacion y
Interpretacion de
informacion y elaboracion
de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

Supervisar las acciones con los
organos competentes

Normas Legales,
Planificacion estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de
planificacion y
Interpretacion de
informacion y elaboracion
de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

Supervisar las acciones con los
organos competentes

Normas Legales,
Planificacion estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de
planificacion y
Interpretacion de
informacion y elaboracion
de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

Efectuar las coordinaciones con
la empresas privadas y la
Direccion de Operaciones

Normas Legales,
Planificacion estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de
planificacion y
Interpretacion de
informacion y elaboracion
de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

Manejo de herramientas de
planificacion

Normas Legales,
Planificacion estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de
planificacion y
Interpretacion de
informacion y elaboracion
de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

Conocimiento de normas

Normas Legales,
Planificacidon estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de
planificacion y
Interpretacion de
informacion y elaboracion
de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

p
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PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
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MANUAL DE OPERACIONES

COMPETENCIAS

NIVEL REQUERIDO

CONOCIMIENTOS

5

6

=

10

Planificacion estratégica.- proncipios y métodos
basicos de planificacion. Analisis FODA. Marco
l6gico. Método ZOOP.

Politicas de Desarrollo.- Conocimiento de
técnicas y metodologia para el disefio de
politicas de desarrollo territorial

Direccion y desarrollo de proyectos.- Disefio,
gjecucion, evaluacion y seguimiento de
proyectos.

Normas tegales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacion. Programacién multianual.
Presupuesto

HABILIDADES Y DESTREZAS

10

Técnicas

Manejo de herramientas de planificacion

Manejo de técnicas de capacitaciéon

Interpretacion de informacion y elaboracion de
informes

PERSONALES

10

Liderazgo.- Habilidad para influir en los demas,
para el logro de los objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo.- disposicion para cooperar
y trabajar de manera efectiva con los demas.

Concertacion.- Capacidad de generar espacios
de discusion en el camino de buscar
soluciones compartidas a los problemas.

OTRAS COMPETENCIAS

10

Comunicacién.- presentar y expresar de
manera efectiva las ideas, tanto oral como
escrito.

Facilitacion.- capacidades de proporcionar
herramientas y espacios concretos a los
beneficiarios, para la toma de decisiones

Dialogo.- Capacidad de implementar espacios
de conversacion y discusion de problemas y
sus soluciones.

Proactivo.- predisposicién para emprender
acciones, mejorar resultados o crear
oportunidades, con el fin de lograr objetivos

Etica.- Practica cotidiana de valores
universales

Transparencia.- ejecucion de todas las
actividades de manera publica. Transmision y
publicacion de informacion.

La siguiente tabla ' presenta la caraterizacion de los procesos que comprende la Gestion de Recurso Humano:
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1.- PERFIL GENERAL DEL PUESTO

1.1 Propésito del Puesto: Representar al Programa AGRO RURAL en los aspectos técnicos y administrativos,
en su respectiva jurisdiccion, en base a la politica institucional.

1.2 Funciones del Puesto:

1. Dirigir, coordinar, concertar, ejecutar y supervisar las acciones técnico administrativas que se desarrollen en el
marco de las politicas, programas y proyectos de AGRO RURAL.

2. Disefiar, formular y ejecutar los planes operativos correspondientes a su jurisdiccion, en directa coordinacion
con los Gobiernos Regionales involucrados.

3. Coordinar e implementar las acciones necesarias con el Gobierno Reginal, para el cumplimiento de los
objetivos y metas de AGRO RURAL.

4. Coordinar e implementar las acciones necesarias con la empresa privada, para el cumplimiento de los objetivos
y metas de AGRO RURAL.

5. Realizar las acciones técnicas administrativas necesarias para ejecutar los proyectos que, por decisién de la
Direccion Ejecutiva, se ejecuten por Administracion Directa.

6. Velar por el estricto cumplimiento de las Normas y Procedimientos de AGRO RURAL en los diversos procesos
que se realicen en su jurisdiccional con financiamiento del Programa

7. Otras funciones que se le sean asignadas por el Director Ejecutivo.

1.3 Calificaciones Requeridas para el Puesto:

a) Titulo profesional en Ciencias Agrarias, Econémicas, Administrativas y afines,

b) Maestria y/o capacitacion en temas relacionados al puesto, de preferencia.

¢) Conocimiento de ofimatica

1.4 Exigencia del Puesto:

¢) Experiencia [aboral minima de cinco (05) cinco afios en temas vinculados al cargo.

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:

1.5.1 Reportar a:

Funcionalmente a: Linealmente a :

La Direccion de Operaciones

1.5.2 Le reportan:

Funcionalmente: Linealmente:

El Personal de la Direccién Zonal

Jefe de la Agencia Zonal

1.5.3 Otras Relaciones:

Mantiene relaciones funcionales permanentes con:

1. Jefe de la Agencia Zonal

2. Organo de Linea

3. Organo de Apoyo

4. Organo de Asesoramiento

’

4



2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

2.1 Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacién

2.1.2 Puestos que generan informacion:

2.1.2 Informacioén que proporcionan al puesto

1. La Oficina de Administracion a través de las 04
Unidades

1. Disponibilidad presupuestal

2. La Direccion de Operaciones

2. Rendicion de cuentas

3. La Agencia Zonal

3. Avance fisico - financiero.

2.2 Puestos que utilizan la informacién:

2.2.1 Puestos a quienes se proporciona informacion:

2.2.2 Informacién que se proporciona:

1. Organo de Direccion

1. Seguimiento de proyectos

2. Organo de Linea

2. Ejecucion y/o avances fisico - financiero de los proyectos

3. Organo de Apoyo

3. Informacién de trabajadores

4. Organo de Asesoramiento

A
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AGRORURAL

TAREAS ESENCIALES DEL PUESTO

MANUAL DE OPERACIONES

FUNCIONES

TAREAS DEL CARGO F

| D TOTAL

1. Dirigir, coordinar, concertar, Efectuar coordinaciones con las Agencias
Zonales y con la Direcciéon de Operaciones.

ejecutar y supervisar las
acciones técnico
administrativas que se
desarrollen en el marco de las
politicas, programas y
proyectos de AGRO RURAL.

2. Disenar, formular y ejecutar
los planes operativos
correspondientes a su
jurisdiccién, en directa
coordinacién con los Gobiernos
Regionales involucrados.

Supervisar las acciones con los 6rganos
competentes

3. Coordinar e implementar las
acciones necesarias con el
Gobierno Reginal, para el
cumplimiento de los objetivos y
metas de AGRO RURAL.

Supervisar las acciones con los érganos
competentes

4. Coordinar e implementar las
acciones necesarias con la
empresa privada, para el
cumplimiento de los objetivos y
metas de AGRO RURAL.

Efectuar las coordinaciones con la
empresas privadas y la Direccion de 5
Operaciones

5. Realizar las acciones
técnicas administrativas
necesarias para ejecutar 10s
proyectos que, por decisién de
la Direccidon Ejecutiva, se
ejecuten por Administracion

Manejo de herramientas de planificacién 5

6. Velar por el estricto
cumplimiento de las Normas y
Procedimientos de AGRO
RURAL en los diversos
procesos que se realicen en su
jurisdiccional con

Conocimiento de normas 5

F= Frecuencia, I= Importancia, D= Dificultad

TOTAL= Tarea esencial = Dificultad x Importancia + Frecuencia

Nota: Escala de valores para calificar las tareas

GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA (1) DIFICULTAD (D)
5 Todos los dias Maxima importancia Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Importante Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Medianamente importante [Moderadamente dificil
2 Mensualmente Poca Importancia Facil
Otro (bimensual, semestral, etc.) La menorilrnportanma °" |Tarea muy facil de ejecutar
1 comparacién con las e,
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COMPETENCIAS:

TAREAS CLAVE DEL CARGO

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y
DESTREZAS

OTRAS COMPETENCIAS

Efectuar coordinaciones con las
Agencias Zonales y con la
Direccién de Operaciones.

Normas Legales,
Planificacion estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de
planificacion y
Interpretacion de
informacién y elaboracién
de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

Supervisar las acciones con los
o6rganos competentes

Normas Legales,
Planificacion estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de
planificacién y
Interpretacion de
informacién y elaboracién
de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

Supervisar las acciones con los
organos competentes

Normas Legales,
Planificacion estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de
planificacion y
Interpretacién de
informacién y elaboracién
de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

Efectuar las coordinaciones con
la empresas privadas y la
Direccién de Operaciones

Normas Legales,
Planificacion estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de
planificacion y
Interpretacion de
informacién y elaboracion
de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

Manejo de herramientas de
planificacién

Normas Legales,
Planificacién estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de
planificacién y
Interpretacion de
informacion y elaboracién
de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

Conocimiento de normas

Normas Legales,
Planificacién estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de
planificacion y
Interpretacion de
informacién y elaboracién
de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo
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1.- PERFIL GENERAL DEL PUESTO

1.1 Proposito del Puesto: Gestionar los recursos financieros del Programa con la finalidad de garantizar ios
medios necesarios para su normal funcionamiento

1.2 Funciones del Puesto:

1. Velar por el cumplimiento de las directivas y procedimientos de tesoreria.

2. Reportar los fondos de caja en forma diaria para toma de decisiones y girados correctos

3. Cuidar que los fondos plblicos sean administrados adecuadamente, en cumplimiento de las normas vigentes.

1.3 Calificaciones Requeridas para el Puesto:
a) Titulo Profesional de Contador Publico o Economista o Administrador.

b) Maestria y/o capacitacion en temas vinculados al puesto, de preferencia.
¢) Conocimiento de ofimatica

1.4 Exigencia del Puesto:
Experiencia laboral minima de cinco (05) anos en actividades vinculados al cargo.

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:
1.5.1 Reportar a:
Funcionalmente a: Linealmente a .

La Oficina de Administracion I

1.5.2 Le reportan:
Funcionalmente: Linealmente:

E! Personal de la Unidad de Tesoreria |

1.5.3 Otras Relaciones:

Mantiene relaciones funcionales permanentes con:
1. Unidad de Logistica.

2. Unidad de Contabilidad

2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

2.1 Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacion

2.1.2 Puestos que generan informacién: 2.1.2 Informacion que proporcionan al puesto
1. Jefe de la Unidad de Contabilidad 1. Conciliaciones Bancarias

2. Jefe de la Unidad de Recursos Humanos 2. Planilla de Remuneraciones

3. Jefe de la Unidad de Logistica 3. Expedientes de Pago

4. La Oficina de Administracion

2.2 Puestos que utilizan la informacion:

2.2.1 Puestos a quienes se proporciona informacion: |2.2.2 Informacion que se proporciona:

1. Jefe de la Unidad de Contabilidad 1. Ejecucion de pago

2. Jefe de la Unidad de Recursos Humanos 2. Conciliaciones de movientos de fondos

3. Jefe de la Unidad de Logistica

4. La Oficina de Administracién




TAREAS ESENCIALES DEL PUESTO

MANUAL DE OPERACIONES

FUNCIONES TAREAS DEL CARGO 1 D TOTAL
1. Velar por el 1. Recaudar fondos y custodiar valores. 5 5 30
cumplimiento de las 2. Cumplimiento de la Directiva emitida por
directivas y procedimientos |la Direccion del Tesoro Publico. 5 5 30
de tesoreria. 3. Adecuacion y cumplimiento de la Ley de
5 5 30
Presupuesto
2. Reportar los fondos de |1, Verificar la recaudacion y las 5 5 30
caja en forma diaria para  |transferencias recibidas.
toma de decisiones y — —
girados correctos 2. Coordinacion con tq(’jas las Oficinas
Zonales sobre utilizacion de fondos y los 5 5 30
saldos disponibles de caja.
3. Cuidar que los fondos
publ{cgs sean 1. Velar que toda la documentacion
administrados .
sustentatoria a procesar como pago sea 5 5 5 30
adecuadamente, en .
S fehaciente
cumplimiento de las
normas vigentes.

F= Frecuencia, |= Importancia, D= Dificultad

TOTAL= Tarea esencial = Dificultad x Importancia + Frecuencia

Nota: Escala de valores para calificar las tareas

GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA (I) DIFICULTAD (D)
5 Todos los dias Maxima importancia Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Importante Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Medianamente importante Moderadamente dificil
2 Mensualmente Poca Importancia Facil
Otro (bimensual, semestral, etc.) La menor.lfnportanua en . Tarea muy facil de ejecutar
1 comparacion con las demas

COMPETENCIAS:

TAREAS CLAVE DEL
CARGO

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

OTRAS COMPETENCIAS

1. Recaudar fondos y
custodiar valores.

Normas Legales,

Planificacién estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de planificaciéony
Interpretacion de informacion y
elaboracioén de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

2. Cumplimiento de la
Directiva emitida por la
Direccién del Tesoro
Publico.

Normas Legales,

Planificacién estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de planificacién y
Interpretacion de informacién y
elaboracién de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

3. Adecuacion y
cumplimiento de la Ley de
Presupuesto

Normas Legales,

Planificacién estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de planificacion y
Interpretacion de informacion y
elaboracion de informes

Liderazgo y frabajo en
equipo

4. Verificar la recaudacion
y las transferencias
recibidas.

Normas Legales,

Planificacién estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de planificacion y
Interpretacion de informacion y
elaboracion de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

5. Coordinacion con todas
las Oficinas Zonales sobre {Normas Legales,

utilizacion de fondos y los  |Planificacion estratégica

saldos disponibles de caja.

Técnicas, Manejo de
herramientas de planificacion y
Interpretacion de informacién y
elaboracion de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

6. Velar que toda la
documentacion
sustentatoria a procesar

Normas Legales,

Planificacio ai et
como pago sea fehaciente AS

Técnicas, Manejo de
herramientas de planificacién y
Interpretacion de informacion 'y

Liderazgo y trabajo en
equipo

elaboracion de ihformes

)




" AGRORURAL

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

MANUAL DE OPERACIONES

COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO

CONOCIMIENTOS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Planificacion estratégica.- proncipios y métodos
basicos de planificacion. Analisis FODA. Marco
logico. Método ZOOP. X

Politicas de Desarrollo.- Conocimiento de
técnicas y metodologia para el disefio de
politicas de desarrollo territorial

Direccién y desarrollo de proyectos.- Disefio,
ejecucion, evaluacion y seguimiento de
proyectos. X

Normas Legales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacion. Programacidn multianual.

Presupuesto X
HABILIDADES Y DESTREZAS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Técnicas X
Manejo de herramientas de planificacion X

Manejo de técnicas de capacitacion

Interpretacion de informacion y elaboracion de
informes X

PERSONALES 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Liderazgo.- Habilidad para influir en los demas,
para el logro de los objetivos organizacionales. X

Trabajo en equipo.- dispocisién para cooperar
y trabajar de manera efectiva con los demas.

X
Concertacion.- Capacidad de generar espacios

de discucién, en el camino de buscar

soluciones compartidas a los problemas. X
OTRAS COMPETENCIAS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Comunicacion.- presentar y expresar de
manera efectiva las ideas, tanto oral como
escrito. X

Facilitacion.- capacidades de proporcionar
herramientas y espacios concretos a los
beneficiarios, para la toma de desiciones X

Dialogo.- Capacidad de implementar espacios
de conversacion y discucion de problemas y
Susu soluciones. X

Proactivo.- predisposicion para emprender
acciones, mejorar resultados o crear

oportunidades, con el fin de lograr objetivos X
Etica.- Practica cotidiana de valores
universales X

Transparencia.- ejecucion de todas las
actividades de manera publica. Transmision y
publicacién de informacién. N

La siguiente tabla '° presenta la carat G@%mon'&e s procesos-que comprende la Gestion de Recurso Humano:
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DESERIPCION DEL PUESTO

MANUAL DE OPERACIONES

DESCRIPCION DEL PUEéTO Version 1.1 Enero 2014
Puesto: Jefe de la Unidad de Logistica y Patrimonio Pagina 1
Elaborado por: Validado y liberado por:
Grupo de Elaboracion: Comité de Validacién: Firma/Fecha

1.- PERFIL GENERAL DEL PUESTO

1.1 Proposito del Puesto:Desarrollar la programacién, adquisicién y abastecimiento de bienes y servicios, garantizando
el oportuno mantenimiento del patrimonio institucional.

1.2 Funciones del Puesto:

1. Llevar a cabo la programacién y control de bienes y servicios.
2. Suministrar los servicios requeridos.

3. Conducir el proceso de adquision de bienes y servicios.

4. Almacenar y distribuir bienes.

5. Controlar los bienes patrimoniales

1.3 Calificaciones Requeridas para el Puesto:
1. Titulo Profesional de Ciencias Administrativas, Contabilidad, Derecho y/o carreras afines.

2. Maestria y/o capacitacion en temas afines, de preferencia.
3. Conocimiento de Ofimatica.

1.4 Exigencia del Puesto:
1. Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en actividades vinculadas al cargo.

1.5 Relaciones con otros puestos de! Ministerio:
1.5.1 Reportar a:
Funcionalmente a: Linealmente a :

La Oficina de Administracion

1.5.2 Le reportan:
Funcionalmente: Linealmente:

El Personal de la Unidad de Logistica y Patrimonio

1.5.3 Otras Relaciones:

Mantiene relaciones funcionales permanentes con:
-Organos de Apoyo

- Organos de Direccion

- Organo de Asesoramiento

- Organo de Linea

2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

2.1 Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacion

2.1.2 Puestos que generan informacion: 2.1.2 Informacién que proporcionan al puesto

-Organos de Apoyo 1. Cuadro de Necesidades

- Organos de Direccién 2. Actas de conformidad

- Organo de Asesoramiento

é"é:;s‘gano de Linea

) e . .
2 ‘Pu%gstos que utilizan la informacién:

? 2.2.8 Pliestos a quienes se proporciona informacién: ]2.2.2 Informacion que se proporciona:
il Lot
K S A7
“teddrganos de Apoyo 1. Recepciona las conformidades y derivacion a Contabilidad
poy Y
- Organos de Direccion 2. Adjudicacion directa

- Organo de Asesoramiento

3. Informacién para efectuar pagos
- Organo de Linea T AT
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AGRORURAL
ST ——
Y MANUAL DE OPERACIONES
TAREAS ESENCIALES DEL PUESTO
FUNCIONES TAREAS DEL CARGO ] F | D TOTAL
. fi :
1. Cumplir con las etapas del procesos 5 5 3 28

. convocatoria, seleccion y adjudicacion
1. Cumplir con la Ley de

Contrataciones y
Adquisiciones del Estado

2. Elaboracién del expediente técnico que
incluye el estudio del mercado vy viabilidad 5 5 3 28
del proyecto

3. Elaboracion de un inventario sobre los
bienes que tiene la institucion, asi como el 5 5 3 28
detalle del estado de cada uno de ellos

2.Inventario de existencia
de bienes

3.Dar procesos de altas y
bajas de los bienes

4. Cumplimiento de la normatividad de la
Superintendencia de Bienes Nacionales

4.Controla el proceso de
adjudicacion de obra.

5. Cumplir con el proceso de convocatoria,
seleccion y adjudicacion

F= Frecuencia, |= Importancia, D= Dificultad
TOTAL= Tarea esencial = Dificultad x Importancia + Frecuencia

Nota: Escala de valores para calificar las tareas

GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA () DIFICULTAD (D)
5 Todos los dias Méaxima importancia Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Importante Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Medianamente importante Moderadamente dificil
2 Mensualmente Poca Importancia Facil

Otro (bimensual, semestral, efc.) La menor '[fnportanola en . Tarea muy facil de ejecutar
1 comparacion con las demas
COMPETENCIAS:

TAREAS CLAVE DEL
CARGO

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

OTRAS COMPETENCIAS

Cumplir con las etapas del
procesos: convocatoria,
seleccion y adjudicacion

Normas Legales,
Planificacion estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de planificacion y
Interpretacion de informacién y

elaboracion de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

Elaboracion del expediente
técnico que incluye el
estudio del mercado y
viabilidad del proyecto

Normas Legales,
Planificacion estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de planificacion y
Interpretacion de informacion y

elaboracién de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

Elaboracién de un
inventario sobre los bienes
que tiene la institucién, asf
como €l detalle del estado
de cada uno de ellos

Normas Legales,
Planificacién estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de planificaciéon y
Interpretacion de informacion y

elaboracion de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

Ry
C’%c Currlwxf)‘i{miento dela
#Bratividad de la
Superiiitendencia de
E_iieqé‘s'" Nacionales
rdo 99> .

olng da b

e

Normas Legales,
Planificacién estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de planificacion y
Interpretacion de informacion y

elaboracion de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

foa s ™

Cumplir con el proceso de
convocatoria, seleccion y
adjudicacion

Normas Legales,

Planificacién estratégica .

Técnicas, Manejo de
herramientas de planificacion y
Interpretacion de informacion y

_ elaboracién de informes
1

Liderazgo y trabajo en
equipo




AGRORURAL
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PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

Ay

COMPETENCIAS

NIVEL REQUERIDO

CONOCIMIENTOS

4

5

6

=

Planificacion estratégica.- proncipios y métodos
basicos de planificacion. Analisis FODA. Marco
l6gico. Método ZOOP.

Politicas de Desarrollo.- Conocimiento de
técnicas y metodologia para el disefio de
politicas de desarrollo territorial

Direccién y desarrolfo de proyectos.- Disefio,
ejecucidn, evaluacion y seguimiento de
proyectos.

Normas Legales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacion. Programacion multianual.
Presupuesto

HABILIDADES Y DESTREZAS

Técnicas

Manejo de herramientas de planificacion

Manejo de técnicas de capacitacion

Interpretacion de informacion y elaboracion de
informes

PERSONALES

Liderazgo.- Habilidad para influir en los demas,
para el logro de los objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo.- disposicién para cooperar
y trabajar de manera efectiva con los demas.

Concertacion.- Capacidad de generar espacios
de discusion, en el camino de buscar
soluciones compartidas a los problemas.

OTRAS COMPETENCIAS

Comunicacion.- presentar y expresar de
manera efectiva las ideas, tanto oral como
escrito.

Facilitacion.- capacidades de proporcionar
herramientas y espacios concretos a los
beneficiarios, para la toma de decisiones

Dialogo.- Capacidad de implementar espacios
de conversacion y discusion de problemas y
susu soluciones.

Proactivo.- predisposicion para emprender
_——tacgiones, mejorar resultados o crear
2R [8fertunidades, con el fin de lograr objetivos

9@%ica.-'Practica cotidiana de valores

univé’r,sfales

'Eg&léparencia.- ejecucion de todas las

Ardo ¥V et L. L,
cny@etividades de manera publica. Transmision y
publicacion de informacion.

La siguiente tabla 10 presenta la caraterizacion deos-procesos que comprende la Gestion de Recurso Humano:
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AGRORURAL
. S MANUAL DE OPERACIONES
DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUEéT Version 1.1 Enero 2014
Puesto: Jefe de la Unidad de Contabilidad Pagina 1
Elaborado por: Validado y liberado por:
Grupo de Elaboracion: Comité de Validacion: Firmal/Fecha

1.- PERFIL GENERAL DEL PUESTO

1.1 Proposito del Puesto: Controlar y registrar la informacion contable de AGRO RURAL.

1.2 Funciones del Puesto:

1. Manejo del Médulo Contable SIAF

2. Devengar operaciones y compromisos

3. Control de las transferencias a las Direcciones Zonales

4. Control de viaticos

5. Evaluacion de las rendiciones de las Oficinas Zonales

6. Control Previo de los procesos de pago

1.3 Calificaciones Requeridas para el Puesto:

1. Titulo Profesional de Contador Publico.

2. Maestria y/o capacitacion en temas a fines al cargo, preferentemente.
3. Conocimiento en Ofimatica.

1.4 Exigencia del Puesto: ,
1. Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en actividades vinculadas al cargo.

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:;
1.5.1 Reportar a:
Funcionalmente a: Linealmente a .

La Oficina de Administracion |

1.5.2 Le reportan:
Funcionalmente: Linealmente:

El Personal de la Unidad de Contabilidad |

1.5.3 Oftras Relaciones:
Mantiene relaciones funcionales permanentes con:
1. Unidad de Logistica.
2. Unidad de Tesoreria.
3. Direcciones Zonales

/

N 2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES
v2.1ﬂR$Iaoiones con puestos que generan, abastecen y acopian informacion

2.§’.§§/Puestos que generan informacion: 2.1.2 Informacion que proporcionan al puesto
ﬁ'&"’gp efe de la Unidad de Tesoreria 1. Conciliaciones Bancarias

2. Jefe de la Unidad de Recursos Humanos 2. Planilla de Remuneraciones

3. Jefe de la Unidad de Logistica 3. Expedientes de Pago

2.2 Puestos que utilizan la informacion:

2.2.1 Puestos a quienes se proporciona informacion: |2.2.2 Informacion que se proporciona:

"\

1. Unidad de Tesoreria

1. Devengado y registro

£
}
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AGRORURAL
MANUAL DE OPERACIONES
TAREAS ESENCIALES DEL PUESTO
FUNCIONES TAREAS DEL CARGO F I D TOTAL
1. Manejo del Médulo 1. Supervision de las operaciones 5 5 2 27
Contable SIAF 2. Coordinacion con el integrador contable 5 5 2 27
2. Devengar Operaciones 1. Revision de Tos eXpedIenteS
recepcionados o o 2 27
2. Clasificacion y determinacion para los
colaboradores que se encargaran 5 5 2 27
3. Controlar la 1. Revisar los montos enviados para
transferencia de las ejecucion 5 5 2 27
Oficinas Zonales . .
2. Revisar las rendiciones que se van dando 5 5 2 27
4 Control de viéticos 1. Control de asignacion 5 5 2 27
2. Coordinacion con la Unidad de Tesoreria
vy Logistica 5 S 2 27
F= Frecuencia, |= Importancia, D= Dificultad
TOTAL= Tarea esencial = Dificultad x Importancia + Frecuencia
Nota: Escala de valores para calificar las tareas
GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA (1) DIFICULTAD (D)
5 Todos los dias Maxima importancia Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Importante Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Medianamente importante Moderadamente dificil
2 Mensualmente Poca Importancia Facil
Otro (bimensual, semestral, etc.) La menor.lmportanma en Tarea muy facil de ejecutar
1 comparacion con las deméas
COMPETENCIAS:

TAREAS CLAVE DEL
CARGO

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y
DESTREZAS

OTRAS COMPETENCIAS

1. Supervision de las
operaciones

Normas Legales,

Planificacion estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de planificacion y
Interpretacion de informacion y

elaboracion de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

2. Coordinacion con el
integrador contable

Normas Legales,

Planificacion estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de planificacion y
Interpretacion de informacion y

elaboracion de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

/aO|RUA

/

3_Ragidion de los

K \ Normas Legales,
_ e§pedj,en_tes recepcionados

Planificacion estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de planificacion y
Interpretacion de informacion y

elaboracion de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo

determinacion para los
colaboradores que se
encargaran

Normas Legales,

Planificacion estratégica

Técnicas, Manejo de
herramientas de planificacion y
Interpretacion de informacion y

elaboracion de informes

Liderazgo y trabajo en
equipo
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PERFIL. DE COMPETENCIAS DEL PUESTO MANUAL DE OPERACIONES

o d

COMPETENCIAS \NIVEL REQUERIDO

CONOCIMIENTOS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Planificacion estratégica.- proncipios y métodos
basicos de planificacion. Analisis FODA. Marco
l6gico. Método ZOOP. X

Politicas de Desarrollo.- Conocimiento de
técnicas y metodologia para el disefio de
politicas de desarrollo territorial

Direccion y desarrollo de proyectos.- Disefio,
ejecucion, evaluacion y seguimiento de
proyectos. X

Normas Legales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacion. Programacion multianual.

Presupuesto X
HABILIDADES Y DESTREZAS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Técnicas

Manejo de herramientas de planificacion X

Manejo de técnicas de capacitacion

Interpretacion de informacion y elaboracion de
informes X

PERSONALES 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Liderazgo.- Habilidad para influir en los demas,
para el logro de los objetivos organizacionales. X

Trabajo en equipo.- dispocision para cooperar
y trabajar de manera efectiva con los demas. X

Concertacion.- Capacidad de generar espacios
de discucion, en el camino de buscar
soluciones compartidas a los problemas. X

OTRAS COMPETENCIAS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Comunicacion.- presentar y expresar de
manera efectiva las ideas, tanto oral como
escrito. X

Facilitacion.- capacidades de proporcionar
herramientas y espacios concretos a los
beneficiarios, para la toma de desiciones X

Dialogo.- Capacidad de implementar espacios
de conversacion y discucioén de problemas y
susu soluciones. X

Proactivo.- predisposicion para emprender
?:5 qasgjones, mejorar resultados o crear

) »N ,onﬂah,idades, con el fin de lograr objetivos X
Eticag Practica cotidiana de valores
univergales X

ggtz?ﬁfg\ﬂarencia.- ejecucion de todas las

TLEd . P . . s
actividades de manera publica. Transmision y
publicacion de informacién. X

.

La siguiente tabla '® presenta la caraterizacion de los procesos que comprende la Gestion de Recurso Humano:

A,



AGRORURAL
v — MANUAL DE OPERACIONES
DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO Version 1.1 Enero 2014
Puesto: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos Pagina 1

Elaborado por: Validado y liberado por:

Grupo de Elaboracion: Comité de Validacion: Firma/Fecha

1.- PERFIL GENERAL DEL PUESTO

1.1 Propésito del Puesto: Desarrollar una optima direccidon de personal mediante el proceso de seleccién,
evaluacion, promocion, capacitacion y bienestar del personal.

1.2 Funciones del Puesto:

1. Provision, planeamiento, reclutamiento, selecciéon e induccion del personal

2. Aplicacion, descripcion de cargos o puestos, evaluaciones de desempefio del personal.

3. Mantenimiento, administracion de las compensaciones, higiene y seguridad laboral, relaciones laborales y

Fmgramas de bienestar.

fDesarrollo entrenamiento, capacitacion, desarrollo de personal y desarrollo organizacional.
5/Legntrol, base de datos, auditorias de recursos humanos, sistemas de informacio de Direccion.

<3 Qfahflcacwnes Requeridas para el Puesto:

‘"’a,\““, ‘ﬂ’ tulo Profesional en Derecho, Ciencias Sociales, Administrativas y/o carreras afines.

2. Maestria y/o capacitacion vinculada a temas afines al cargo, preferentemente.

3. Conocimiento de Ofimatica.

1.4 Exigencia del Puesto:

Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en temas vinculados al puesto.

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:

381 Reportar a:
& Funcnonalmente a Lineaimente a :

Oﬂcma dé Administracion Oficina de Administracion

1.5. 2 Le reportan

: FunCIOnaImente Linealmente:

“Personal que presta servicios en la Unidad de

Recursos Humanos

1.5.3 Otras Relaciones:

Mantiene relaciones funcionales permanentes con:
- Organos de Direccién

- Organos de Asesoramiento

- Organos de Apoyo

- Organos de Linea

2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

p 1y Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacion
gq‘ F 24 '".'Z\Puestos gue generan informacion: 2.1.2 Iinformacioén que proporcionan al puesto
°® 1 tDlr‘ecmones Zonales 1. Consolidado del control de asistencia de las
Ql& 2‘@6 anos de Direccion Direcciones Zonales a nivel nacional.
%0 ’%ﬁrganos de Asesoramiento 2. Solicitud de Licencias, vacaciones, reprogramacion de
4. Organos de Apoyo vacaciones, permisos y desplazamiento del personal

5. Organos de Linea

2.2 Puestos que utilizan la informacion:

2.2.1 Puestos a quienes se proporciona informacion: {2.2.2 Informacion que se proporciona:

1. Direcciones Zonales 1. Planilias CAS y CAP del personal
2. Organos de Direccion 2. Registro de Asistencia de personal CAS y CAP
3. Organos de Asesoramiento 3. Planilla Electrénica - Tributos

4. Organos de Apoyo

5. Organos de Linea
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AGRORURAL
: MANUAL DE OPERACIONES
TAREAS ESENCIALES DEL PUESTO
FUNCIONES TAREAS DEL CARGO F I D TOTAL

1.Provision, planeamiento, [1. Planeamiento de Personal 4 5 3 23

-re(cjzluta.rplegtcl), SeleCC'cl’” € |2. Reclutamiento de Personal 3 5 3 18

induccion el persona 3. Seleccion de Personal 3 5 3 18
4. Induccion de Personal 3 4 3 15

2.Aplicacién, descripeion |1 pescripcion de cargo de puestos 1 5 3 8

de cargo puestos,

evaluaciones de . -

desempefio del personal 2. Evaluaciones de desempefio del personal 1 5 4 9

3. Mantenimiento, 1. Administracion de las compensaciones 4 5 3 23

administracion de las 2. Higiene y seguridad laboral, 2 5 3 13

compensaciones, higiene y|3. Relaciones laborales 5 5 3 28

seguridad laboral, 4. Programas de bienestar. 3 4 3 15

4. Desarrollo,

entrenamiento, 1. Capacitacion del personal 2 5 3 13

capacitacion, desarrollo de

personal y desarrollo

5. Control, base de datos, |1 Base de Datos 4 2 14

auditorias de recursos —

humanos, sistemas de 2. Auditorias de Recursos Humanos 4 2 14

informacién de Direccion. |3- Sistemas de Informacién de Direccion 2 4 3 1

F= Frecuencia, |= Importancia, D= Dificultad
TOTAL= Tarea esencial = Dificultad x Importancia + Frecuencia
Nota: Escala de valores para calificar las tareas

GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA (1) DIFICULTAD (D)
Todos los dias Méaxima importancia Muy dificil
Al menos una vez por semana Importante Dificil

Al menos una vez cada 15 dias

Medianamente importante

Moderadamente dificil

Mensualmente

Poca Importancia

Facil

Otro (bimensual, semestral, etc.)

Ca menor Importancia en
comparacion con las
demas tareas

Tarea muy facil de ejecutar

COMPETENCIAS:
TAREAS CLAVE DEL HABILIDADES Y
]
20 ;%\ CARGO CONOCIMIENTOS DESTREZAS OTRAS COMPETENCIAS
°B° Pl‘an\éwmiento del Planificacion estratégica y | Manejo de herramientas de

P.eréfég'l conocimiento de normas | planificacion, Interpretacion| Comunicacién, proactivo,
e, & "h:,?ja legales y elaboracién de informes ética y transparencia
s grd

TAdministracion de

'Compensaciones

Normas legales

Interpretacion de
informacién y elaboracion
de informes

Proactivo, ética,
transparencia,
comunicacion y didlogo.

3. Relaciones Laborales

Conocimiento de Normas
Legales

Manejo de técnicas de
capacitacion

Dialogo, transparecencia,
facilitacion y ética

14 ReCIUta’rhiento de
. |personal

Planificacion estratégica y
conocimiento de normas
legales

Interpretacion de
informacion y elaboracion
de informes

Proactivo, ética,
transparencia,

5. Seleccion de Personal

Planificacion estratégica y
conocimiento de normas
legales

Interpretacion de
informacién y elaboracion
de informes

Proactivo, ética,

transparencia,

J

\v;’}
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AGRORURAL
PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO MANUAL DE OPERACIONES
COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
CONOCIMIENTOS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Planificacién estratégica.- proncipios y métodos
basicos de planificacion. Analisis FODA. Marco
{6gico. Método ZOOP. X

Politicas de Desarrollo.- Conocimiento de
técnicas y metodologia para el disefio de
politicas de desarrollo territorial

Direccion y desarrollo de proyectos.- Disefio,
ejecucion, evaluacion y seguimiento de
proyectos.

Normas Legales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacion. Programaciéon multianual.
Presupuesto X

HABILIDADES Y DESTREZAS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Técnicas

Manejo de herramientas de planificacion

Manejo de técnicas de capacitacion

Interpretacion de informacion y elaboracion de
informes X

PERSONALES 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Liderazgo.- Habilidad para influir en los demas,
para el logro de los objetivos organizacionales. X

Trabajo en equipo.- disposicion para cooperar
y trabajar de manera efectiva con los demas.

X
Concertacidn.- Capacidad de generar espacios

de discusion, en el camino de buscar

soluciones compartidas a los problemas. X
OTRAS COMPETENCIAS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Comunicacion.- presentar y expresar de
manera efectiva las ideas, tanto oral como
escrito. X

Facilitacion.- capacidades de proporcionar
herramientas y espacios concretos a los
beneficiarios, para la toma de desiciones X

Rigingo.- Capacidad de implementar espacios
>%e,ccfn ersacion y discusion de problemas y
us spluciones. X

Proagti/o.- predisposicion para emprender
¢ a@§§£° s, mejorar resultados o crear

o . . g
reportunidades, con el fin de lograr objetivos X
Etica.- Practica cotidiana de valores
universales X

Transparencia.- ejecucion de todas las
actividades de manera publica. Transmision y
publicacién de informacion. X

La siguiente tabla '® presenta la caraterizacion de los procesos.que comprende la Gestion de Recurso Humano:

7
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DESCRIPCION DEL PUESTO

MANUAL DE OPERACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

Version 1.1 Enero 2014

Puesto: Jefe de la Oficina de Administracion

Pégina 1

Elaborado por:

Validado y liberado por:

Grupo de Elaboracion:

Comité de Validacion

Firma/Fecha

1.- PERFIL GENERAL DEL PUESTO

1.1 Propésito del Puesto: Encargado de la gestidén de los recursos presupuestarios y financieros de origen pubiico,
contratos de préstamo y cooperacion técnica, asf como humanos, materiales, bienes patrimoniales y servicios generales,
tiene el encargo de la administracién, control y registro de la Contabilidad y Tesoreria del Programa AGRORURAL, con la
finalidad de garantizar el buen uso de los recursos asignados.

1.2 Funciones del Puesto:

disposiciones técnicas y legales vigentes.

“Patrimonio.

a) Formular y proponer al Director Ejecutivo fos lineamientos en materia de administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales del Programa, de conformidad con cada uno de los sistemas que maneja, acorde con las

b) Organizar, planificar, dirigir y controlar los Sistemas de Personal, Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento, Loglstica y

' f(c Ejercer el control de la gestion de los sistemas de Contabilidad, Tesoreria, Adquisiciones y de Personal, de conformidad
n las normas legales vigentes y la de los Contratos vigentes y futuros, convenios y/o acuerdos con organismos

L m{ernamonales y entidades financieras que cofinancian los proyectos.
\d) Coordinar con los organismos, entidades nacionales y/o internacionales con los cuales existiera contratos o convenios

T “suscritos, la ejecucion y control financiero de los proyectos a cargo del Programa AGRORURAL, incluidos los que forman

parte de la fusion.

materiales y de personal.

sea de su competencia.

fines.

e) Elaborar y presentar oportunamente los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de los Estados
Financieros y a requerimiento de las entidades oficiales correspondientes nacionales e internacionales.
f) Proponer la emision de normas y directivas de caracter interno para la administracion de los recursos financieros,

g) Formular, efectuar el seguimiento y evaluar el Plan de Adquisiciones del Programa AGRORURAL, de acuerdo a
normas vigentes y las cldusulas de los Contratos vigentes y futuros, convenios y/o acuerdos con organismos
internacionaies y entidades financieras que cofinancian los proyectos.
h) Preparar la informacion que requiera la Contralorfa General de la Republica y el OSCE (Organismo Supervisor de las
Contrataciones del Estado), referente al seguimiento y evaluacion del Plan de Adquisiciones del Programa.

i) Participar en la formulacién del Plan Estratégico Institucional y Planes Operativos Anuales.

j) Cautelar el cumplimiento de los términos contractuales de los contratos, convenios y acuerdos de préstamos, en io que

k) Brindar apoyo dentro del &mbito de su competencia, a todos los érganos del Programa, para el cumplimiento de sus

) Brindar apoyo y asistencia técnica a las Direcciones Zonales y Agencias Zonales en materia de su competencia

1.3 Calificaciones Requeridas para el Puesto:

2. Maestria y/o capacitacion en temas vinculados al cargo.
3. Conocimiento de Ofiméatica.

1. Titulo Profesional en Ciencias Econdémicas, Administrativas, Contables, Derecho y/o carreras afines

1.4 Exigencia del Puesto:

1. Experiencia laboral no menor a cinco (05) afios en actividades vinculadas al cargo.

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:
1.5.1 Reportar a:

"UR‘?( ‘Euncionalmente a Linealmente a :
; Direccién Ejecutiva
‘_§1c5 2 Le reportan:
S Fidncionalmente: Linealmente:
&;ﬁs\/
‘>§~

Personal que presta servicios en:

- Unidad de recursos humanos.

- Unidad de Contabilidad.

- Unidad de Tesoreria

- Unidad de Logistica y Patrimonio.

- Areas administrativas de Direcciones y Agencias Zonales.
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1.5.3 Otras Relaciones:

l\'/larjtiene relaciones funcionales permanentes con:
- Organos de Direccion

- Organos de Asesoramiento

- Organos de Apoyo

- Organos de Linea

- Direcciones Zonales

2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

2.1 Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacién

2.1.1 Puestos que generan informacion:

2.1.2 Informacién que proporcionan al puesto

* Unidad de recursos humanos.

* Unidad de Contabilidad.

* Unidad de Tesoreria

* Unidad de Logistica y Patrimonio.

* Procesos de desarrollo y servicios de los recursos humanos
de la entidad.

* Los Estados Financieros de la entidad.

* Reporte sobre los titulos valores, asi como de las cobranzas
y pagos.

* Procesos de adquisiciones de bienes y servicios de ia
entidad.

Organos de Asesoramiento

Organos de Linea

Requerimientos y necesidades para asegurar ia operatividad.

Direcciones y Agencias Zonales

Rendiciones de gastos operativos.

2.2 Puestos que utilizan la informacion

2.2.1 Puestos a quienes se proporciona informacion:

2.2.2 Informacidn que se proporciona:

1. Direcciones Zonales

2. Organos de Asesoramiento

3. Organos de Apoyo

4. Organos de Linea

* Actividades relacionadas con las contrataciones y
adquisiciones de bienes y servicios, previstas y registradas en
el plan de adquisiciones.

* Reportes de informacion contable, financiera y patrimonial.

* Planillas de CAS y CAP de personal.




MANUAL DE OPERACIONES
TAREAS ESCENCIALES DEL PUESTO
FUNCIONES TAREAS DEL CARGO I D TOTAL
a) Formular y proponer al Director Ejecutivo los lineamientos en materia N . ., ..
L - . . . Organizacion, direccion y evaluacion del
de administracion de los recursos humanos, financieros y materiales del funcionamiento de las unidades (Recursos
Programa, de conformidad con cada uno de los sistemas que maneja, o N . 5 5 5 30
A o L ) Humanos, Contabilidad, Tesoreria, Logistica y
acorde con las disposiciones técnicas y legales vigentes. A :
Patrimonio)
b) Organizar, planificar, dirigir y controlar los Sistemas de Personal, fﬁrc%z:lazri(ize'?\rt]c’) ?iﬁ;?t:iﬁ:;:lsu(a}'\?leocrliec:s
Contabilidad, Tesorerfa, Abastecimiento, Logistica y Patrimonio Humanos, Contabilidad, Tesoreria, Logistica y 5 5 5 30
Patrimonio)
C) Ejercer el control de 1a geston de 10s sistemas de Gontabmaad,
Tesoreria, Adquisiciones y de Personal, de conformidad con las normas Organizacion, direccion y evaluacion del
legales vigentes y 1a de los Contratos vigentes y futuros, convenios y/o funcionamiento de las unidades (Recursos 5 5 5 20
acuerdos con organismos internacionales y entidades financieras que Humanos, Contabilidad, Tesoreria, Logistica y
cofinancian los proyectos. Patrimonio)
d) Coordinar con los organismos, entidades nacionales y/o internacionales
con los cuales existiera contratos o convenios suscritos, la ejecucion y Dirige la supervision a efectos de garantizary
control financiero de los proyectos a cargo del Programa AGRORURAL, salvaguardar el patrimonio institucional y las 5 5 5 30
incluidos los que forman parte de la fusion. normas de control.
e) Elaborar y presentar oportunamente los informes mensuales,
trimestrales, semestrales y anuales de los Estados Financieros y a Dirige la supervision a efectos de garantizar y
requerimiento de las entidades oficiales correspondientes nacionales e salvaguardar el patrimonio institucional y las 5 5 5 30
internacionales. normas de control.
f) Proponer la emision de normas y directivas de caracter interno para la Dirige la supervision a efectos de garantizar y
administracion de los recursos financieros, materiales y de personal. salvaguardar el patrimonio institucional y las 5 5 5 30
normas de control.
g) Formular, efectuar el seguimiento y evajuar el Plan de Adquisiciones
del Programa AGRORURAL, de acuerdo a normas vigentes y las
clausulas de los Contratos vigentes y futuros, convenios y/o acuerdos con | Dirige y supervisa el plan de adquisiciones de 5 5 5 30
organismos internacionales y entidades financieras que cofinancian los los referidos contratos de prestamos.
proyectos.
h) Preparar la informacién que requiera la Contraloria General de la
Republica y el OSCE (Orgamsmo Superwsqr de las Contratacnorjefs'del Dirige y supervisa el plan de adquisiciones de
Estado), referente al seguimiento y evaluacion del Pian de Adquisiciones ; 5 5 5 30
los referidos contratos de prestamos.
del Programa.
i} Parthpar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional y Planes Dirige y supervisa el plan de adquisiciones de
Operativos Anuales. : 5 5 5 30
los referidos contratos de prestamos.
j) Cautelar el cumplimiento de los términos contractuales de los contratos, Dirige v supervisa el plan de adauisiciones de
convenios y acuerdos de préstamos, en lo que sea de su competencia. 9e y sup ! P q 5 5 5 30
los referidos contratos de prestamos.
k) Brindar apoyo dentro del ambito de su competencia, a todos los - . s
érganos del Programa, para el cumplimiento de sus fines Dirige y supervisa el plan de adquisiciones de 5 5 5 30
! ’ los referidos contratos de prestamos.
|} Brindar apoyo y asistencia técnica a las Direcciones Zonales y Dirige v supervisa el plan de adquisiciones de
Agencias Zonales en materia de su competencia 98y sup : P q 5 5 5 30
los referidos contratos de prestamos.
F= Frecuencia, I= Importancia, D= Dificultad
TOTAL= Tarea esencial = Dificultad x Importancia + Frecuencia
Nota: Escala de valores para calificar las tareas
GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA (1) DIFICULTAD (D)
5 Todos los dias Méxima importancia Muy dificil
Al menos una vez por semana Importante Dificil
Al menos una vez cada 15 dias Medianamente importante  {Moderadamente dificil
Mensualmente Poca Importancia Facil
Otro (bimensual, semestral, etc.) La menor importancia en Tarea muy facil de ejecutar

-
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COMPETENCIAS:

TAREAS CLAVE DEL CARGO

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y
DESTREZAS

OTRAS COMPETENCIAS

1. Organizacion, direccidn y evaluacion del funcionamiento de las
unidades (Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria, Logistica y
Patrimonio)

Planeamiento estratégico
y conocimientos de
normas legales.

Manejo de sistemas
administrativos y de control
asi como de las normas
legales.

Comunicacién, proactivo,
ética y transparencia,
liderazgo.

2. Dirige la supervision a efectos de garantizar y salvaguardar el
patrimonio institucional y las normas de control.

Planeamiento estratégico
y conocimientos de
normas legales.

Manejo de sistemas
administrativos y de control
asi como de las normas
legales.

Comunicacion, proactivo,
ética y transparencia,
liderazgo.

3. Dirige y supervisa el plan de adquisiciones de los referidos contratos de
prestamos.

Planeamiento estratégico
y conocimientos de
normas legales.

Manejo de sistemas
administrativos y de control
asi como de las normas
legales.

Comunicacion, proactivo,
etica y transparencia,
liderazgo.
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PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

MANUAL DE OPERACIONES

COMPETENCIAS

NIVEL REQUERIDO

CONOCIMIENTOS

2 3 4 5 6 7 8

10

Planificacidn estratégica.- proncipios y métodos
basicos de planificacion. Analisis FODA. Marco
ldgico. Método ZOOP.

Politicas de Desarrollo.- Conocimiento de técnicas y
metodologia para el disefio de politicas de
desarrollo territorial

Direccidn y desarrollo de proyectos.- Disefio,
ejecucion, evaluacion y seguimiento de proyectos.

Normas Legales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacion. Programacion multianual.
Presupuesto

HABILIDADES Y DESTREZAS

10

Técnicas

Manejo de herramientas de planificacion

Manejo de técnicas de capacitacion

Interpretacion de informacion y elaboracion de
informes

PERSONALES

10

Liderazgo.- Habilidad para influir en los demas, para
el logro de los objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo.- disposicion para cooperar y
trabajar de manera efectiva con los demas.

Concertacion.- Capacidad de generar espacios de
discucion, en el camino de buscar soluciones
compartidas a los problemas.

OTRAS COMPETENCIAS

10

Comunicacion.- presentar y expresar de manera
efectiva las ideas, tanto oral como escrito.

Facilitacidn.- capacidades de proporcionar
herramientas y espacios concretos a los
beneficiarios, para la toma de desiciones

Didlogo.- Capacidad de implementar espacios de
conversacién y discusion de problemas y sus
soluciones.

Proactivo.- predisposicion para emprender
acciones, mejorar resultados o crear
oportunidades, con el fin de lograr objetivos

Etica.- Practica cotidiana de valores universales

Transparencia.- ejecucion de todas las actividades
de manera publica. Transmision y publicacion de
informacion.

La siguiente tabla;
" ) /'

=resenta la caraterizacion de los p

g’o}szaﬁ’; mprende la Gestion de Recurso Humano:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO Version 1.1 Enero 2014
Puesto: Sub Direccién de Capacitacion y Asistencia Técnica Pagina 1

Elaborado por: Validado y liberado por:
Grupo de Eiaboracion: Comité de validacion Firma/Fecha

1.- PERFiL. GENERAL DEL PUESTO

1.1 Proposito general dei Puesto: Desarrollar procesos de fortalecimiento e incremento de capacidades en materia de
gestion empresarial, fortalecimiento institucional local y regional, promocién de la asociatividad, entre otros.

1.2 Funciones del puesto:
1. Capacitacién y asistencia técnica a las familias rurales.

2. Fortalecimiento Institucional de los Gobiernos Regionales y Locales

3. Promover la Asociatividad de las familias rurales.

4. Realizacion de pasantias y programas de becas a favor de los beneficiarios del Programa
5. Formulacién de propuestas técnicas que satisfagan las demandas de los beneficiarios.

1.3 Caiificaciones requeridas para el puesto

1. Titulo profesional en Ciencias Administrativas y/o carreras afines.
2. Maestria y/o capacitacion en temas vinculados al puesto, de preferencia.
3. Conocimientos de ofimatica

1.4 Exigencias del puesto:
1. Experiencia laboral minima de cinco (5 ) afios en actividades vinculadas al cargo.

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:
1.5.1 Reporta a:

Funcionaimente a: Linealmente a :

Direccién de Servicios Rurales | Direccion de Servicios Rurales
1.5.2 Le reportan:
Funcionaimente: Linealmente:

Trabajadores de Ia sub direccion |

1.5.3 Otras Reiaciones:

Mantiene relaciones funcionales permanentes con:
- Direccion de Servicios Rurales

- Sub direccion de Desrrollo de Mercados

- Sub direcciénde Servicios Financieros

2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

2.1 Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacién

2.1.2 Puestos que generan informacién: 2.1.2 Informacién que proporcionan al puesto

1. Sub direccion de Desarrollo de Mercados
1. Necesidades de capacitacién y asistencia técnica en materia de
desarrollo empresarial e informacion de mercados.

2. Necesidades de capacitacion en financiamiento a las

2. Sub direccion de Servicios Financieros ; S
poblaciones y organizaciones rurales

2.2 Puestos que utilizan la informacion:

2.2.1 Puestos a quienes se proporciona

: = 2.2.2 Informacidén que se proporciona:
informacién:

1. Direccion de Servicios Rurales

1. Avances de la capacitacién en los procesos de fortalecimiento e
incremento de capacidades de las poblaciones y organizaciones rurales.
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TAREAS ESENCIALES DEL PUESTO

MANUAL DE OPERACIONES

FUNCIONES TAREAS DEL CARGO | D TOTAL
1.A Capacitacion y asistencia técnicaa |1. Disefar y formular los mecanismos e
las familias rurales instrumentos de capacitacion y
asistencia técnica 5 5 30
1. Coordinar programas de capacitacion
2.B Fortalecimiento institucional de los  |para los Gobiernos Regionales y
gobiernos regionales y locales Locales en materia de fortalecimiento
institucional. 5 5 5 30
3.C Promover la asociatividad de las 1. Implementar Estrategias de
familias rurales Comunicacion que promuevan la
asociatividad 5 5 5 30
4.D Realizacion de pasantias y becas a |1. Identificar experiencias exitosas que
favor de los beneficiaros del programa |sirvan para la realizacion de pasantias y
programas 3 5 5 20
5.E Formulacion de propuestas técnicas |1. Identificar y evaluar las demandas de
que satisfagan las demandas de los los benificiarios y formular propuestas
usuarios técnicas que las satisfagan
4 5 5 25
F= Frecuencia, |I= Importancia, D= Dificultad
TOTAL= Tarea esencial = Dificultad x Importancia + Frecuencia
Nota: Escala de valores para calificar las tareas
GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA (1) DIFICULTAD (D)
5 Todos los dias Méaxima importancia Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Importante Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Medianamente importante  |Moderadamente dificil
2 Mensualmente Poca Importancia Facil
Otro (bimensual, semestral, etc.) La menor.lr'nportanma en . |Tarea muy facil de ejecutar
1 comparacion con las demas
COMPETENCIAS:
HABILIDADES Y
TAREAS CLAVE DEL CARGO CONOCIMIENTOS DESTREZAS OTRAS COMPETENCIAS
1. Disefiar y formular los mecanismos e leatrrlgtrgaic;cam Malne]_c; de _hlerramien.taz de Lid trabai
instrumentos de capacitacion y alegica, planilicacion, manejo ce lderazgo, ra ajq en
. el Politicas de técnicas de capacitacién, equipo, concertacion,
asistencia técnica . by ) S L .
desarrollo. Normas [interpretacion de informacion proactividad, ética y
legales y elaboracion de informes. transparencia
2. Coordinar programas de capacitacion Planificacion Manejo de herramientas de
para los Gobiernos Regionales y Locales estratégica, planificacién, manejo de Liderazgo, trabajo en
en materia de fortalecimiento Politicas de técnicas de capacitacion, equipo, concertacion,
institucional. desarrollo. Normas |interpretacion de informacion proactividad, ética y
legales y elaboracion de informes. transparencia
) Pilanificacion Manejo de herramientas de
3. [mplgmeﬂtar Estrategias de estratégica, planificacién, manejo de Liderazgo, trabajo en
Comunicacién que promuevan la Politicas d - d o : Hacis
asociatividad oliticas de técnicas de capacxtacmn,v equipo, concertacion,
desarrollo. Normas |interpretacion de informacion proactividad, ética y
legales y elaboracion de informes. transparencia
4. |dentificar experiencias exitosas que Plamflgaqon Manej_q de _h'erramneqtas de . .
. L . estratégica, planificacién, manejo de Liderazgo, trabajo en
sirvan para la realizacién de pasantias y Politi d s N . L
rogramas oliticas de técnicas de capacitacion, equipo, concertacion,
P desarrollo. Normas |interpretacion de informacion proactividad, ética y
legales y elaboracién de informes. transparencia
5. dentificar y evaluar las demandas de
los benificiarios y formular propuestas Planificacion Manejo de herramientas de
técnicas que las satisfagan estratégica, planificacién, manejo de Liderazgo, trabajo en
Politicas de técnicas de capacitacion, equipo, concertacion,
desarrollo. Normas |interpretacion de informacién proactividad, ética y
legales y elaboragidr-de informes. transparencia

A
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PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO MANUAL DE OPERACIONES

COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO

CONOCIMIENTOS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Planificacion estratégica.- proncipios y
métodos basicos de planificacion. Analisis
FODA. Marco logico. Método ZOOP. X

Politicas de Desarrollo.- Conocimiento de
técnicas y metodologia para el disefio de
politicas de desarrollo territorial X

Direccién y desarrollo de proyectos.- Disefio,
ejecucién, evaluacion y seguimiento de
proyectos. X

Normas Legales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacion. Programacién multianual.

s £fPresupuesto X
HABILIDADES Y DESTREZAS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Técnicas
Manejo de herramientas de planificacién X
Manejo de técnicas de capacitacion X
Interpretacion de informacién y elaboracion de
informes X
PERSONALES 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Liderazgo.- Habilidad para influir en los demas,
para el logro de los objetivos organizacionales. e

Trabajo en equipo.- dispocisién para cooperar
y trabajar de manera efectiva con los demaés. X

Concertacion.- Capacidad de generar espacios
de discucién, en el camino de buscar
soluciones compartidas a los problemas. X

OTRAS COMPETENCIAS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Comunicacion.- presentar y expresar de
manera efectiva las ideas, tanto oral como
escrito. X

Facilitacién.- capacidades de proporcionar
herramientas y espacios concretos a los
beneficiarios, para la toma de desiciones X

Dialogo.- Capacidad de implementar espacios
de conversacién y discucién de problemas y
susu soluciones. X

Proactivo.- predisposicion para emprender
acciones, mejorar resultados o crear

oportunidades, con el fin de lograr objetivos X
Etica.- Practica cotidiana de valores
universales X

Transparencia.- ejecucion de todas las
actividades de manera publica. Transmision y
publicacion de informacion. X

La siguiente tabla 10 presenta la caraterizacién de los procesos que co

sidg JrGestion de Recurso Humano:
&
4\}\
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AGRORURAL MANUAL DE OPERACIONES
T
DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO Version 1.1 Enero 2014
Puesto:Sub Direccién de Desarrollo de Mercados Rurales Pagina 1
Elaborado por: Validado y liberado por:
Grupo de Elaboracion: Comité de Evaluacion Firma/Fecha

1.- PERFIL. GENERAL DEL PUESTO

1.1 Propésito del Puesto: Desarrollar procesos de fortalecimiento para el acceso de productos y servicios de las
poblaciones y organizaciones rurales a los mercados locales, regionales, nacionales e internacionales.

1.2 Funciones del Puesto:
1. Analizar el comportamiento de las principales cadenas productivas.
2. Implementacién gradual de estrategias basadas en alternativas tecnoldgicas
3. Proponer y desarrollar estudios de mercado local, regional y nacional

1.3 Calificaciones Requeridas para el Puesto:
1. Titulo profesional en Administracién, Marketing, Negocios y/o carreras afines
2. Maestria y/o capacitacion en temas vinculados al puesto, de preferencia.
3. Conocimientos de ofimatica

1.4 Exigencia del Puesto:
1. Experiencia laboral minima de cinco (5 ) afios en actividades vinculadas al cargo.

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:
1.5.1 Reportar a:

Funcionalmente a: Linealmente a :

Direccion de Servicios Rurales | Direccion de Servicios Rurales
1.5.2 Le reportan:
Funcionalmente: Linealmente:

Trabajadores de la sub direccion |

1.5.3 Otras Relaciones:

Mantiene relaciones funcionales permanentes con:

- Direccion de Servicios Rurales

- Sub direccién de Capacitacion y Asistencia Técnica
- Sub direcciénde Servicios Financieros

2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

2.1 Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacién

2.1.2 Puestos que generan informacion: 2.1.2 Informacion que proporcionan al puesto

1.Sub direccidn de Capacitacion y Asistencia
Técnica 1. Capacitaciones realizadas en temas de desarrollo

empresarial y financiera.

2. Sub direccién de Servicios Financieros 2. Acceso al financiamiento de las poblaciones y organizaciones

rurales
2.2 Puestos que utilizan la informacion:
2.2.1 Puestos a quienes se proporciona 2.2.2 Informacion que se proporciona:
1. Direccién de Servicios Rurales 1. Estudios de mercado local, regional y nacional.

2. Avances de las poblaciones y organizaciones rurales en los
procesos de acceso a los mercados




A
AGRORURAL
T —

TAREAS ESENCIALES DEL PUESTO

MANUAL DE OPERACIONES

FUNCIONES TAREAS DEL CARGO F ! D TOTAL
1.A Analizar el comportamiento de las . . l
rincipales cadenas productivas 1. Proporcionar informacion y
P asesoramiento sobre oportunidades de
. . ecut
negocios a los 6rganos ejecutores 5 5 5 30
. i6 dual d
2.B Formular propuestas basadas en ! ImplementaCIon gra 'ual . ’e
. . estrategias para la aplicacién de las
alternativas tecnoldgicas y buenas
-~ L . propuestas basadas en buenas
practicas y experiencias exitosas. o o .
practicas y experiencias exitosas. 5 5 5 30
3.C Proponer y desarrollar estudios de o .
mercado local, regional y nacional 1. So'cFallzar los estudios de mergado
permitiendo el acceso a oportunidades
de negocios, para su ejecucién con las
Direcciones y Agencias Zonales
5 5 5 30
.D Desarrollar transferencia de 1. Seguimiento y evaluacién de la
conocimientos en materia de desarrollo  |trasferencia de conocimientos en
empresarial y en informaciénde materia de desarrollo empresarial y en
mercados informacién de mercados 5 5 5 30

F= Frecuencia, i= Importancia, D= Dificultad

TOTAL= Tarea esencial = Dificultad x Importancia + Frecuencia

Nota: Escala de valores para calificar las tareas

GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA (1) DIFICULTAD (D)
5 Todos los dias Maéxima importancia Muy dificil
Al menos una vez por semana importante Dificil

Medianamente importante

Moderadamente dificil

Mensualmente

4
3 Al menos una vez cada 15 dias
2

Poca Importancia

Facil

1

Otro (bimensual, semestral, etc.)

La menor importancia en
comparacién con las demas

Tarea muy facil de ejecutar

COMPETENCIAS:

TAREAS CLAVE DEL CARGO

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y
DESTREZAS

OTRAS COMPETENCIAS

1. Proporcionar informacién y
asesoramiento sobre oportunidades de
negocios a los érganos ejecutores

Planificacién
estratégica,
administracion de
negocios. Normas
legales

Manejo de herramientas de
planificacién y técnicas de
capacitacion, interpretacién
de informacién y elaboracion
de informes.

Liderazgo, trabajo en

equipo, concertacion,

proactividad, ética y
transparencia

2. Implementacion gradual de estrategias
para la aplicacion de las propuestas
basadas en buenas practicas y
experiencias exitosas.

Planificacion
estratégica,
administracién de
negocios. Normas
legales

Manejo de herramientas de
planificacion y técnicas de
capacitacion, interpretacién
de informacién y elaboracion
de informes.

Liderazgo, trabajo en

equipo, concertacion,

proactividad, éticay
transparencia

3. Socializar los estudios de mercado
permitiendo el acceso a oportunidades
de negocios, para su ejecucién con las
Direcciones y Agencias Zonales

Planificacion
estratégica,
administracion de
negocios. Normas
legales

Manejo de herramientas de
planificacion y técnicas de
capacitacion, interpretacion
de informacién y elaboracion
de informes.

Liderazgo, trabajo en

equipo, concertacion,

proactividad, éticay
transparencia

4. Seguimiento y evaluacion de la
trasferencia de conocimientos en materia
de desarrollo empresarial y en
informacion de mercados

Planificacion
estratégica,
administracion de
negocios. Normas

legales

Manejo de herramientas de
planificacién y técnicas de
capacitacion, interpretacion

de informacion y elaboracion

de informes.

Liderazgo, trabajo en
equipo, concertacion,
proactividad, ética 'y

transparencia
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PERFIL. DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

MANUAL DE OPERACIONES

COMPETENCIAS

NIVEL REQUERIDO

CONOCIMIENTOS

4

5

6

7

10

Planificacion estratégica.- proncipios y
métodos basicos de planificacion. Anélisis
FODA. Marco légico. Método ZOOP.

Politicas de Desarrollo.- Conocimientc de
técnicas y metodologia para el disefio de
politicas de desarrollo territorial

Direccién y desarrollo de proyectos.- Disefio,
ejecucién, evaluacion y seguimiento de
proyectos.

Normas Legales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacién. Programacion multianual.
Presupuesto

x

HABILIDADES Y DESTREZAS

-
o

écnicas

/& Mlanejo de herramientas de planificacion

> 3 :Manejo de técnicas de capacitacion

“fInterpretacion de informacion y elaboracion de
informes

X IXPX|X

PERSONALES

Liderazgo.- Habilidad para influir en los demaés,
para el logro de los objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo.- dispocision para cooperar
y trabajar de manera efectiva con los demaés.

Concertacién.- Capacidad de generar espacios
de discucion, en el camino de buscar
soluciones compartidas a los problemas.

OTRAS COMPETENCIAS

10

Comunicacion.- presentar y expresar de
manera efectiva las ideas, tanto oral como
escrito.

Facilitacién.- capacidades de proporcionar
herramientas y espacios concretes a los
beneficiarios, para la toma de desiciones

Dialcgo.- Capacidad de implementar espacics
de conversacién y discucién de problemas y
susu solucicnes.

Proactivo.- predisposicién para emprender
acciones, mejorar resuitados o crear
oportunidades, con el fin de lograr objetivos

Etica.- Practica cotidiana de valores
universales

Transparencia.- ejecucién de todas las
actividades de manera pUblica. Transmisién y
publicacién de informacion.

La siguiente tabla 10 presenta la caraterizacion de los procesos que comprende la Gestidn de Recursos Humanos:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO Version 1.1 Enero 2014
Puesto: Sub Direccién de Servicios Financieros Pagina 1
Elaborado por: Validado y liberado por:
Grupo de Elaboracion: Comité de validacion Firma/Fecha

1.- PERFIL GENERAL DEL PUESTO

1.1 Propdsito general del puesto: Disefiar productos y servicios de micro finanzas para la poblacién

1.2 Funciones del Puesto:

1. Identificar, disefiar y promover productos y servicios financieros adecuados a la poblacién focalizada por AGRO
RURAL.

2. Movilizar recursos destinados a crear facilidades en infraestructura, técnicas, normativas e institucionales para el
desarrollo de los pequefios negocios locales.

1.3 Calificaciones Requeridas para el Puesto:
1. Titulo profesional en Ciencias Administrativas y/o carreras afines.
2. Maestria y/o capacitacién en temas vinculados al puesto, de preferencia.
3. Conocimiento de ofimatica

1.4 Exigencias del Puesto:
1. Experiencia laboral minima de cinco (05) cinco afios en actividades vinculadas al cargo.

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:
1.5.1 Reporta a:

Funcionalmente a: Linealmente a :

Direccién de Servicios Rurales Direccién de Servicios Rurales
1.5.2 Le reportan:
Funcionalmente: Linealmente:

Personal de la sub direccién de servicios financieros

1.5.3 Otras Relaciones:

Mantiene relaciones funcionales permanentes con:

- Sub direccién de Desarrollo de Mercados

- Sub direccién de Capacitacion y Asistencia Técnica

2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

2.1 Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacion

2.1.2 Puestos que generan informacion: 2.1.2 Informacion que proporcionan al puesto
1. Necesidades de financiamiento de las poblaciones y
1. Sub direccién de Desarrolio de Mercados organizaciones rurales

2. Grado de capacitacion de las poblaciones y org. Rurales en
2. Sub direccion de Capacitacion y Asistencia Técnica |temas especificos de microfinanzas

2.2 Puestos que utilizan la informacion:

2.2.1 Puestos a quienes se proporciona informacion: {2.2.2 Informacion que se proporciona:

1. Avances en el disefio de productos y servicios de
microfinanzas para la pobiacion

s
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TAREAS ESENCIALES DEL PUESTO

MANUAL DE OPERACIONES

FUNCIONES TAREAS DEL CARGO F | D TOTAL
1.A Identificar, disefiar y promover |1.Conducir los procesos de seleccién de
productos y servicios financieros |operadores de servicios financieros,
adecuados a la poblacién efectuando el seguimiento a dichos
focalizada por AGRO RURAL. agentes.
5 5 4 29
2. Promover la demanda y el uso de
servicios de ahorro formal por las mujeres
rurales mayores de 15 afios organizadas
como grupos de ahorros
5 5 5 30
2. B Movilizar recursos destinados
a crear facilidades en 1. Generar seguridad econdémica y
infraestructura, técnicas, capacidades para la inversién al estar
normativas e institucionales para [relacionadas directamente con el sistema
el desarrollo de los pequefios financiero y de autorregulacion privada.
negocios locales. 5 4 5 25
2. Complementar las actividades de AGRO
RURAL para promover la intervenc,i()n de
instituciones de microfianzas en el Area
Rural.
5 4 5 25
3.C Expandir y acrecentar de
manera eficiente, innovadoray 11, Generar mecanismos de promocién de la
sostenible los servicios financieros|oferta para expandir y acrecentar de manera
a favor de la poblacion rural eficiente, innovadora y sostenible los
ofertados por fos bancos y fas servicios financieros a favor de la poblacién
instituciones microfinancieras rural ofertados por los bancos y las
instituciones micro financieras.
5 5 5 30
F= Frecuencia, I= Importancia, D= Dificuitad
TOTAL= Tarea esencial = Dificultad x Importancia + Frecuencia
Nota: Escala de valores para calificar las tareas
GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA (1) DIFICULTAD (D)
5 Todos los dias Méaxima importancia Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Importante Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Medianamente importante|Moderadamente dificil
2 Mensualmente Poca Importancia Facil
1 Oftro (bimensual, semestral, etc.) La menorllrnportanma €N \Tarea muy facil de ejecutar
comparacién con las
COMPETENCIAS:

TAREAS CLAVE DEL CARGO

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y
DESTREZAS

OTRAS COMPETENCIAS

1. Promover la demanda y el uso
de servicios de ahorro formal por
las mujeres rurales mayores de 15
afios organizadas como grupos de
ahorros

Normas Legales,
Planificacion estratégica

Técnicas. Manejo de
herramientas de
planificacion.
Interpretacién de
informacién y elaboracion

Liderazgo, trabajo en
equipo, concertacion,
comunicacion, facilitacion,
didlogo, proactivo,
transparencia, ética.

2. Generar mecanismos de
promocion de la oferta para
expandir y acrecentar de manera
eficiente, innovadora y sostenible
los servicios financieros a favor de
la poblacion rural ofertados por los
bancos y las instituciones micro
financieras.

Normas Legales,
Planificacion estratégica

Técnicas. Manejo de
herramientas de
planificacion.
Interpretacién de
informacion y elaboracién
de informes

Liderazgo, trabajo en
equipo, concertacion,
comunicacion, facilitacion,
dialogo, proactivo,
transparencia, ética.

3. Conducir los procesos de
seleccién de operadores de
servicios financieros, efectuando
el seguimiento a dichos agentes.

Normas Legales,
Planificacion estratégica -

Técnicas. Manejo de
herramientas de
planificacion.

... nterpretacion de
acion y elaboracion

Lfﬁe‘n

de informes

Liderazgo, trabajo en
equipo, concertacion,
comunicacion, facilitacién,
dialogo, proactivo,
transparencia, ética.

%
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PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

“

MANUAL DE OPERACIONES

COMPETENCIAS

NIVEL REQUERIDO

CONOCIMIENTOS

4

5

6

7

Planificacion estratégica.- proncipios y
métodos basicos de planificacion. Andlisis
FODA. Marco l6gico. Método ZOOP.

Politicas de Desarrollo.- Conocimiento de
técnicas y metodologia para el disefio de
politicas de desarrollo territorial

Direccion y desarrollo de proyectos.- Disefo,
ejecucion, evaluacion y seguimiento de
proyectos.

Normas Legales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacion. Programacion muitianual.
Presupuesto

HABILIDADES Y DESTREZAS

Técnicas

Manejo de herramientas de planificacion

Manejo de técnicas de capacitacion

interpretacion de informacion y elaboracion de
informes

PERSONALES

Liderazgo.- Habilidad para influir en los demas,
para el logro de los objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo.- dispocision para cooperar
y trabajar de manera efectiva con los demas.

Concertacion.- Capacidad de generar espacios
de discucion, en el camino de buscar
soluciones compartidas a los problemas.

OTRAS COMPETENCIAS

Comunicacion.- presentar y expresar de
manera efectiva las ideas, tanto oral como
escrito.

Facilitacion.- capacidades de proporcionar
herramientas y espacios concretos a los
beneficiarios, para la toma de desiciones

Dialogo.- Capacidad de implementar espacios
de conversacion y discucion de problemas y
susu soluciones.

Proactivo.- predisposicion para emprender
acciones, mejorar resultados o crear
oportunidades, con el fin de lograr objetivos

Etica.- Practica cotidiana de valores
universales

Transparencia.- ejecucion de todas las
actividades de manera publica. Transmision y
publicacion de informacion.

La siguiente tabla 1o presenta la caraterizacion de los procesos que comprende la Gestion de Recursos Humanos
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DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO Versién 1.1 Enero 2014
Puesto: Director de Servicios Rurales Pagina 1
Elaborado por: Validado y liberado por:
Grupo de Elaboracioén: Comité de Validacion: Firma/Fecha

1.- PERFIL GENERAL DEL PUESTO

1.1 Propésito del Puesto: Responsable de desarrollar, planificar, organizar e integrar todas las herramientas y
metodologias para la generacién de Bienes y Servicios que seran provistos por la Direccién de Operaciones del Programa
AGRORURAL, bajo el sistema de ventanilla tinica y en la modalidad de Comités Locales de Asignacién de Recursos
—CLAR.

1.2 Funciones del Puesto:

La Direccion de Servicios Rurales tiene las siguientes funciones y atribuciones:

a) Disefnar y ejecutar metodologias que permitan satisfacer eficaz y eficiente las demandas de los beneficiarios del
Programa.

b) Disefiar productos especificos para la aplicacion de las Direcciones y Agencias Zonales en la mejora de la
produccién de bienes y servicios, como elemento de insercién en el mercado y la valorizacién de activos humanos,
sociales, fisicos, financieros y ambientales.

¢) Proponer politicas, estrategias, metodologias y lineamientos e instrumentos para ampliar el acceso de los usuarios
hacia servicios financieros y de desarrollo empresarial en general.

d) Establecer mecanismos y procedimientos que permitan a las direcciones y Agencias Zonales la identificacion y
priorizacién de las poblaciones objetivo y gestion de territorios y cuencas hidrograficas.

e) Disefar propuestas técnicas estandares para proyectos de infraestructura econémica y productiva.

f) Realizar estudios, investigaciones y anélisis economicos para la formulacion de productos especificos para el
desarrolio de mercados y prestacion de servicios en general.

g) Formuiar propuestas técnicas para mejorar e incrementar la capacidad operativa de AGRORURAL en materia de
capacitacion, transferencia de tecnologia y asistencia técnica.

h) Coordinar la aplicacidon de servicios en las Direcciones y Agencias Zonales con la Direccion de
Operaciones.

i) Delinear y formular estrategias, metodologias e instrumentos para que sean aplicados por los érganos ejecutores de
proyectos a cargo de AGRORURAL.

i) Apoyar a la Oficina de Planificacién en el monitoreo de la ejecucion de las actividades de servicios rurales.

k) Sistematizar las experiencias exitosas de los diversos servicios ofrecidos en el ambito rural,
principalmente de los proyectos fusionados, que sirvan para el disefio de nuevos servicios en infraestructura
productiva agraria, gestidon de cuencas, acceso a mercados, servicios financieros, capacitacion y asistencia
técnica.

1.3 Calificaciones Requeridas para el Puesto:

1. Titulo profesional en Ciencias Agrarias, Sociales, Econémicas, Administrativas y/o carreras de ingenieria afines.
2. Maestria y/o capacitacion en temas vinculados al puesto, de preferencia.

3. Conocimiento de Ofimatica.

1.4 Exigencia del Puesto:

1. Experiencia laboral minima de cinco (05) aiios en la actividades vinculadas al cargo

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:
1.5.1 Reportar a:
Funcionalmente a: Linealmente a :
Direccién Ejecutiva | Direccién Ejecutiva

1.5.2 Le reportan:
Funcionaimente: Linealmente:
Personal que presta servicios en:

* Sub Direccién de Desarrollo de Mercados

* Sub Direccién de Capacitacion y Asistencia Técnica
* Sub Direccion de Servicios Financiero

1.5.3 Otras Relaciones:

Mantiene relaciones funcionales permanentes con:
* Organos de Direccion.

* Organos de Asesoramiento.

* Organos de Apoyo.

o Organos de Linea.




2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

2.1 Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacién

2.1.1 Puestos que generan informacion:

2.1.2 Informacion que proporcionan al puesto

* Sub Direccién de Desarrollo de Mercados

* Sub Direccién de Capacitacion y Asistencia Técnica

* Sub Direccién de Servicios Financiero

* Direcciones Zonales

* Organos de Asesoramiento
* Organos de Apoyo

* Organos de Linea

* Demandas de los beneficiarios de AGRO RURAL.

* Apoyo en el monitoreo de metas fisicas y presupuestales.
* Programacién de las actividades financieras.

* Aplicacion de servicios en las Direcciones y Agencias
Zonales

2.2 Puestos que utilizan la informacion

2.2.1 Puestos a quienes se proporciona informacion:

2.2.2 Informacién que se proporciona:

1. Direcciones Zonales

2. Organos de Asesoramiento

3. Organos de Apoyo

4. Organos de Linea

* Productos especificos para la aplicacién de las Direcciones
Zonales en la mejora de la produccién de bienes y servicios.
* Apoya a la Oficina de Planificacién en el monitoreo de
ejecucion de actividades.

* Programacién de actividades a efectos de ser atendidas por
la Oficina de Administracion.

* Coordina la aplicacion de servicios en las Direcciones y
Agencias Zonales.




TAREAS ESENCIALES DEL PUESTO

MANUAL DE OPERACIONES

g

FUNCIONES TAREAS DEL CARGO i TOTAL
a) Disefiar y ejecutar metodologias que permitan ! .
) ! Vel . 9as que p Genera estrategias y mecanismos de mercado para la
satisfacer eficaz y eficiente las demandas de los " b > L ]
. programacion y ejecucion de actividades conducidas por la 5 12
beneficiarios del Programa. . . . . ; )
Direccion de Operaciones a través de las Direcciones Zonales.
b) Disefar productos especificos para la aplicacion de las
Direcciones y Agencias Zonales en la mejora de la . .
. ; . Genera estrategias y mecanismos de mercado para la
produccion de bienes y servicios, como elemento de o h ) . !
: - e . programacion y ejecucién de actividades conducidas por la 5 12
insercion en el mercado y la valorizacion de activos . . : . ) ;
) . . ) Direccion de Operaciones a traves de las Direcciones Zonales.
humanos, sociales, fisicos, financieros y ambientales.
c) Proponer politicas, estrategias, metodologias . .
. ) roponer p d } giasy Genera estrategias y mecanismos de mercado para la
lineamientos e instrumentos para ampliar el acceso de los . h " L !
. . s - programacion y ejecucion de actividades conducidas por la 5 12
usuarios hacia servicios financieros y de desarrolio A - ; ) ; .
) Direccién de Operaciones a través de las Direcciones Zonales.
empresarial en general.
d) Establecer mecanismos y procedimientos que permitan
a las direcciones y Agencias Zonales la identificacion y Genera estrategias y mecanismos de mercado para la
priorizacion de las poblaciones objetivo y gestién de programacion y ejecucion de actividades conducidas por la 5 12
territorios y cuencas hidrograficas. Direccion de Operaciones a través de las Direcciones Zonales.
Gestionar programas, proyectos para financiar el desarrollo de
. . . actividades de mercado y agronegocios incluyendo
e) Disefiar propuestas técnicas estdndares para proyectos : ) )
: B : metodologias e instrumentos para ampliar el acceso de los 5 12
de infraestructura econémica y productiva. - ) . . .
usuarios, clientes hacia el servicio financiero y desarrolio
empresarial.
. o s A Gestionar programas, proyectos para financiar el desarrollo de
f) Realizar estudios, investigaciones y analisis L o
L - } actividades de mercado y agronegocios incluyendo
econodmicos para la formulacién de productos especificos : : )
M - metodologias e instrumentos para ampliar el acceso de los 5 12
para el desarrollo de mercados y prestacion de servicios - ; . L .
usuarios, clientes hacia el servicio financiero y desarrollo
en general. ;
empresarial.
. . Gestionar programas, proyectos para financiar el desarrollo de
g) Formular propuestas técnicas para mejorar e - L
) ! . actividades de mercado y agronegocios incluyendo
incrementar la capacidad operativa de AGRORURAL en ; : )
) N . . metodologias e instrumentos para ampliar el acceso de los 5 12
materia de capacitacion, transferencia de tecnologia y : ) ; - .
; o usuarios, clientes hacia el servicio financiero y desarrollo
asistencia técnica. ;
empresarial.
Gestionar programas, proyectos para financiar el desarrollo de
h) Coordinar 1a aplicacién de servicios en las actividades de mercado y agronegocios incluyendo
Direcciones y Agencias Zonales con la Direccién de| metodologias e instrumentos para ampliar el acceso de los 5 12
Operaciones. usuarios, clientes hacia el servicio financiero y desarrolio
empresarial.
i) Delinear y formular estrategias, metodologias e
instrumentos para que sean aplicados por los érganos Promueve, coordina la ejecucion y desarrollo de estudios para 5 17
ejecutores de proyectos a cargo de AGRORURAL. identificar productos con potencial de mercado.
j) Apoyar a la Oficina de Planificacion en el monitoreo de ) . i ;
b » . o Promueve, coordina la ejecucién y desarrollo de estudios para
la ejecucion de las actividades de servicios rurales. . . . 5 12
identificar productos con potencial de mercado.
K) Sistematizar las experiencias exiiosas de [0s
diversos servicios ofrecidos en el ambito rural,
principalmente de los proyectos fusionados, que
sirvan para el disefio de nuevos servicios en Promueve, coordina la ejecucion y desarrollo de estudios para 5 12
infraestructura productiva agraria, gestion de cuencas, identificar productos con potencial de mercado.
acceso a mercados, servicios financieros, capacitacién
y asistencia técnica.
{) Desempefiar otras funciones que le asigne el Director
Ejecutivo, en el marco de su competencia. Promueve, conferencias, cursos y demas eventos. 5 12
F= Frecuencia, I= Importancia, D= Dificultad
TOTAL= Tarea esencial = Dificultad x Importancia + Frecuencia
Nota: Escala de valores para calificar las tareas
GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA () DIFICULTAD (D)
5 Todos los dias Maxima importancia Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Importante Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Medianamente importante Moderadamente dificil
2 Mensualmente Poca importancia Facil
1 Otro (bimensual, semestral, etc.) La menor importancia en comparacién con [ Tarea muy facil de ejecutar




COMPETENCIAS:

5

TAREAS CLAVE DEL CARGO

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

OTRAS COMPETENCIAS

1. Genera estrategias y mecanismos de mercado para la
programacién y ejecucion de actividades conducidas por
la Direccidén de Operaciones a través de las Direcciones
Zonales.

Planeamiento Estrategico

Manejo de técnicas de capacitacion.

Manejo de herramientas de planificacién.

Comunicacion, proactivo,
ética y transparencia,
liderazgo.

2. Gestionar programas, proyectos para financiar el
desarrolio de actividades de mercado y agronegocios
incluyendo metodologias e instrumentos para ampliar el
acceso de los usuarios, clientes hacia el servicio
financiero y desarrollo empresarial.

Planeamiento Estrategico.
Conocimientos de técnicas
y metodologias.

Manejo de técnicas de capacitacion.

Manejo de herramientas de planificacion.

Comunicacién, proactivo,
ética y transparencia,
liderazgo.

3. Promueve, coordina la ejecucion y desarrollo de
estudios para identificar productos con potencial de
mercado.

Planeamiento Estrategico.

Manejo de técnicas de capacitacion.

Manejo de herramientas de planificacion.

Comunicacion, proactivo,
ética y transparencia,
liderazgo.

4. Promueve, conferencias, cursos y demas eventos.

Conocimiento de técnicas
y metodologias.

Manejo de técnicas de capacitacion.

Manejo de herramientas de planificacion.

Comunicacion, proactivo,
ética y transparencia,
liderazgo.




AGRORURAL

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

I3

MANUAL DE OPERACIONES

COMPETENCIAS

NIVEL REQUERIDO

CONOCIMIENTOS

4

5 B

7

10

Planificacion estratégica.- proncipios y métodos
béasicos de planificacion. Analisis FODA. Marco
l6gico. Método ZOOP.

Politicas de Desarrollo.- Conocimiento de
técnicas y metodologia para el disefio de
politicas de desarrollo territorial

Direccion y desarrollo de proyectos.- Disefio,
ejecucion, evaluacion y seguimiento de
proyectos.

Normas Legales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacién. Programacion muiltianual.
Presupuesto

HABILIDADES Y DESTREZAS

10

Técnicas

Manejo de herramientas de planificacion

Manejo de técnicas de capacitacion

Interpretacién de informacion y elaboracion de
informes

PERSONALES

10

Liderazgo.~ Habilidad para influir en los demas,
para el logro de los objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo.- disposicidn para cooperar
y trabajar de manera efectiva con los demas.

Concertacion.- Capacidad de generar espacios
de discusion en el camino de buscar
soluciones compartidas a los problemas.

OTRAS COMPETENCIAS

10

Comunicacion.- presentar y expresar de
manera efectiva las ideas, tanto oral como
escrito.

Facilitacion.- capacidades de proporcionar
herramientas y espacios concretos a los
beneficiarios, para la toma de desiciones

Diglogo.- Capacidad de implementar espacios
de conversacion y discusion de problemas y
sus soluciones.

Proactivo.- predisposicion para emprender
acciones, mejorar resultados o crear
oportunidades, con el fin de lograr objetivos

Etica.- Practica cotidiana de valores
universales

Transparencia.- ejecucion de todas las
actividades de manera publica. Transmision y
publicacion de informacion.

La siguiente tabla '° presenta la caraterizacién de los-procesos que
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» MANUAL DE OPERACIONES
'‘DESCRIPCION DEL PUESTO
s
DESCRIPCION DEL PUESTO Version 1.1 Enero 2014
Puesto: Jefe de la Unidad de Presupuesto. Pagina 1
Elaborado por: Validado y liberado por:
Grupo de Elaboracion: Comité de Validacion Firma/Fecha

1.- PERFIL GENERAL DEL PUESTO

1.1 Propésito del Puesto: Realizar coordinadamente la programacion, formulacion, ejecucion, control y evaluacion del
Presupuesto del Programa AGRORURAL de acuerdo a las Directivas Técnicas emitidas por la Direccién Nacional de
Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

1.2 Funciones del Puesto:

1. Orientacidn y conduccién de los procesos técnicos para la programacion y formulacion del presupuesto institucional.

2. Verifica y controla la adecuada formulacién de los presupuestos de los proyectos de AGRO RURAL.

3. Coordina y conduce el seguimiento de la evaluacion presupuestal de la institucion.

4. Prepara informes periodicos sobre la situacion de la ejecucion presupuestal, coordinando con las diferentes unidades de la
Oficina de Administracion.

5. Participa en la elaboracion de directivas técnicas vinculadas a su ambito de competencia.

1.3 Calificaciones Requeridas para el Puesto:

1. Titulo Profesional en ciencias econdmicas, agrarias, administrativas y/o carreras de ingenieria afines.
2. Maestria y/o capacitacion vinculados al puesto, de preferencia

3. Conocimiento de Ofimatica

1.4 Exigencia del Puesto:

1. Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en actividades relacionadas al cargo.

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:

1.5.1 Reportar a:

Funcionalmente a: Lineaimente a :
Jefe de Oficina de Planificacion

1.5.2 Le reportan:

Funcionalmente: Linealmente:

Personal que presta servicios en:
* Unidad de Presupuesto

1.5.3 Otras Relaciones:

Mantiene relaciones funcionales permanentes con:
* Organos de Direccion

* Organos de Asesoramiento

* Organos de Apoyo

* Organos de Linea

* Direcciones Zonales




2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

D

2.1 Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacion =1
2.1.1 Puestos que generan informacion: 2.1.2 Informacién que proporcionan al puesto
* Unidad de Presupuesto.
1. Direcciones Zonales * Demandas de programas, proyectos y actividades a ser
2. Organos de Direccion consideradas en la programacion y formulacion del

. . presupuesto institucional.
3. Organos de Asesoramiento . o .

] Programacion de metas financieras de los programas,
4. Organos de Apoyo proyectos y actividades de AGRO RURAL.
5. Organos de Linea
2.2 Puestos que utilizan la informacién
2.2.1 Puestos a quienes se proporciona informacion: 2.2.2 Informacidn que se proporciona:
* Unidad de Programas, Proyectos y Monitoreo. * Procesos técnicos para la programacion y formulacion del
* Unidad de Sistemas y Técnologias de Infromacion presupuesto institucional.

i . Zonal * Verifica y controla la adecuada formulacién de los

1. Direcciones Zonales presupuestos de los proyectos de AGRO RURAL.

] * Seguimiento de la evaluacion presupuestal de la institucion.
2. Organos de Direccién * Elabora reportes de la ejecucion presupuestal, coordinando

con las diferentes unidades de la Oficina de Administracién.
3. Organos de Asesoramiento * Propone glirectivas técnicas vinculadas a su ambito de
competencia.

4. Organos de Apoyo
5. Organos de Linea

%/ PaatR
Pistracitn
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X



MANUAL DE OPERACIONES
TAREAS ESCENCIALES DEL PUESTO
FUNCIONES TAREAS DEL CARGO | D TOTAL
1. Orientacién y conduccidn de los procesos
técnicos para la programacion y * Programacion y formulacién del presupuesto insfitucional. 5 2 22
formulacion del presupuesto institucional.
2. Verifica y controla la adecuada " - ”
e Seguimiento y control en la formulacién de los presupuestos de los
formulacion de los presupuestos de los royectos de AGRO RURAL 4 2 18
proyectos de AGRO RURAL. proy :
3. Coordina y conduce el seguimiento de la |* Conduce con los drganos de linea, organos de apoyo y 5 9 27
evaluacion presupuestal de la institucion. desconcentrados en AGRO RURAL.
4. Prepara informes periodicos sobre la
situacion de la ejecucion presupuestal, * Elabora reportes de la ejecucion presupuestal, coordinando con las 4 3 19
coordinando con las diferentes unidades de |diferentes unidades de la Oficina de Administracion.
la Oficina de Administracion.
5.’ Pgrﬂc:p? enla elaboragxon .de directivas Propicia el desarrollo de directivas técnicas vinculadas a su ambito de
técnicas vinculadas a su &mbito de ! 4 2 18
) competencia.
competencia.
F= Frecuencia, |= importancia, D= Dificultad
TOTAL= Tarea esencial = Dificultad x Importancia + Frecuencia
Nota: Escala de valores para calificar las tareas
GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA () DIFICULTAD (D)

5 Todos los dias Maxima importancia Muy dificil

4 Al menos una vez por semana Importante Dificil

3 Al menos una vez cada 15 dias Medianamente importante Moderadamente dificil

2 Mensualmente Poca Importancia Facil

1 Otro (bimensual, semestral, efc.) Eergznor importancia en comparacion con las demas Tarea muy facil de ejecutar

COMPETENCIAS:

TAREAS CLAVE DEL CARGO

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

OTRAS COMPETENCIAS

1. Programacion y formulacion del
presupuesto institucional.

* Planeamiento
estratégico, Politicas de
desarrolio, Gestion de
Proyectos, * Normas
Legales.

* Manejo de herramientas de planificacion.
* Interpretacion y elaboracion de informes.

Comunicacién, proactivo,
ética, liderazgo y
transparencia.

2. Seguimiento y control en fa formulacion
de los presupuestos de los proyectos de
AGRO RURAL.

* Planeamiento
estratégico, Politicas de
desarrollo, Gestion de
Proyectos, * Normas
Legales.

* Manejo de herramientas de planificacion.
* Interpretacion y elaboracion de informes.

Comunicacion, proactivo,
ética, liderazgo y
transparencia.

3. Conduce con los érganos de linea,
érganos de apoyo y desconcentrados en
AGRO RURAL.

* Planeamiento
estratégico.

* Gestiéon de Proyectos.
* Normas Legales.

* Politicas de desarrolio.

* Manejo de herramientas de planificacion.
* Interpretacidn y elaboracion de informes.

Comunicacion, proactivo,
ética, liderazgo y
transparencia.

4. Elabora reportes de la ejecucion
presupuestal, coordinando con las
diferentes unidades de la Oficina de
Administracion.

* Planeamiento
esfratégico, Politicas de
desarrollo, Gestion de
Proyectos, * Normas
Legales.

* Manejo de herramientas de planificacion.
* Interpretacion y elaboracion de informes.

Comunicacion, proactivo,
ética, liderazgo y
transparencia.

5. Propicia el desarrollo de directivas
técnicas vinculadas a su ambito de
competencia.

* Planeamiento
estratégico.

* Gestion de Proyecios.
* Normas Legales.

* Politicas de desarrollo.

* Manejo de herramientas de planificacion.
* Interpretacion y elaboracion de informes.

Comunicacion, proactivo,
ética, liderazgo y
transparencia.




AGRORURAL

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

Sy

MANUAL DE OPERACIONES

COMPETENCIAS

NIVEL REQUERIDO

CONOCIMIENTOS

4

5

6

7

10

Planificacion estratégica.- proncipios y métodos
basicos de planificacion. Analisis FODA. Marco
l6gico. Método ZOOP.

Politicas de Desarrollo.- Conocimiento de
técnicas y metodologia para el disefio de
politicas de desarrollo territorial

Direccidon y desarrollo de proyectos.- Disefio,
ejecucion, evaluacion y seguimiento de
proyectos.

Normas Legales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacion. Programacion multianual.
Presupuesto

HABILIDADES Y DESTREZAS

Técnicas

Manejo de herramientas de planificacion

Manejo de técnicas de capacitacion

Interpretacion de informacion y elaboracion de
informes

PERSONALES

10

Liderazgo.- Habilidad para influir en los demas,
para el logro de los objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo.- disposicidon para cooperar
y trabajar de manera efectiva con los demas.

Concertacion.- Capacidad de generar espacios
de discusién en el camino de buscar
soluciones compartidas a los problemas.

OTRAS COMPETENCIAS

10

Comunicacion.- presentar y expresar de
manera efectiva las ideas, tanto oral como
escrito.

Facilitacion.- capacidades de proporcionar
herramientas y espacios concretos a [os
beneficiarios, para la toma de decisiones

Dialogo.- Capacidad de implementar espacios
de conversacion y discusion de problemas y
sus soluciones.

Proactivo.- predisposicion para emprender
acciones, mejorar resultados o crear
oportunidades, con el fin de lograr objetivos

Etica.- Practica cotidiana de valores
universales

Transparencia.- ejecucion de todas las
actividades de manera publica. Transmision y
publicacion de informacion.
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1.- PERFIL GENERAL DEL PUESTO

materia.

1.1 Propésito del Puesto: Organizar, implementar y desarrollar de los sistemas informaticos, garantizando su
permanente actualizacion, optimizando el uso de los recursos de Ultima generacion y custodiar adecuadamente la
informacion almacenada en medios tecnologicos, en concordancia con las disposiciones legales vigente sobre la

1.2 Funciones del Puesto:

a)Conducir la Formulacion de un Plan de Sistemas Informéaticos de la Entidad.
b) Conducir, Supervisar y evaluar el Desarrollo del Plan Operativo informatico de la Entidad, de acuerdo a la norma
contenida en la Directiva vigente emitida por el INEI.

¢) Dirigir, Coordinar, y Supervisar el desarrollo de programas informaticos de la Entidad; asi como; proponer
programas de capacitacion a profesionales y técnicos.

d) Planear el disefio e implementacién de sistemas de redes de comunicaciones intrainstitucional, incluyendo Radios
Campesinas, aplicaciones de Internet e Intranet en la Entidad.
e) Dirigir y Supervisar la Formulacién de un Plan Integral de Contingencias, asi como el establecimiento de
mecanismos de segundad en los programas y datos de! sistema.
f) Generar la informacién automatizada para fines de formulacién, monitoreo y evaluacion de los planes, programas y

1.3 Calificaciones Requeridas para el Puesto:

3. Conocimiento de Ofiméatica.

1. Titulo Profesional en Ingenieria Industrial o Sistemas o carreras de Ingenieria afines

2. Maestria y/o capacitacion en temas vinculados al cargo, de preferencia.

1.4 Exigencia del Puesto:

1. Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en actividades relacionadas al cargo.

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:
1.5.1 Reportar a:
Funcionalmente a:

Linealmente a :

Oficina de Planificacion

1.5.2 Le reportan:
Funcionalmente:

Linealmente:

Personal que presta en USTI

I

1.5.3 Otras Relaciones:

Mantiene relaciones funcionales permanentes con:
* Organos de Direccién

* Organos de Asesoramiento

* Organos de Apoyo

* Organos de Linea

* Direcciones Zonales
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2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

2.1 Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacion

2.1.2 Puestos que generan informacion:

2.1.2 Informacién que proporcionan al puesto

* Sub Direccién de insumos y Abonos

1. Direcciones Zonales

a)Coordina para la implementacion de un Plan Integral de
Contingencias, asi como el establecimiento de mecanismos de
segundad en los programas y datos del sistema de la entidad.

2. Organos de Direccién

b) Coordina la implementacién de un Plan de Sistemas
Informaticos, asi como el establecimiento de mecanismos de
seguridad en los programas y datos del sistema de la entidad.

3. Organos de Asesoramiento

c¢) Coordinar el desarrollo de programas informaticos de la
Entidad; asi como propone programas de capacitacion a
profesionales y técnicos.

4. Organos de Apoyo

d) Coordina con la UPPM, la informacién automatizada para
fines de formulacion, monitoreo y evaluacion de los planes,
programas y proyectos institucionales.

5. Organos de Linea

2.2 Puestos que utilizan la informacion

2.2.1 Puestos a quienes se proporciona informacion:

2.2.2 Informacion que se proporciona:

1. Direcciones Zonales

2. Organos de Direccion

3. Organos de Asesoramiento

. Organos de Apoyo

QOrganos de Linea

a)Plan Integral de Contingencias, asi como el establecimiento
de mecanismos de segundad en los programas y datos del
sistema de la entidad.

b) Plan de Sistemas Informaticos, asi como el establecimiento
de mecanismos de seguridad en los programas y datos del
sistema de la entidad.

¢) Desarrollo los programas informaticos de Ta Entidad; asi
como propone programas de capacitacion a profesionales y
técnicos.

d) Informacién automatizada para fines de formulacién,
monitoreo y evaluacion de los planes, programas y proyectos
institucionales.




. AGRORURAL

TAREAS ESCENCIALES DEL PUESTO

MANUAL DE OPERACIONES

FUNCIONES TAREAS DEL CARGO F | D TOTAL
a)Conducir la Formulacién de un Plan de Sistemas
Informaticos de la Entidad.
b} Conducir, Supervisar y evaluar el Desarrollo del Coordinacién y conduccidn de estrategias, directivas técnicas y 4 4 ) 18
Plan Operativo informatico de la Entidad, de metodologicas aprobadas por la Direccién Ejecutiva.
acuerdo a la norma contenida en fa Directiva
vigente emitida por el INEI.
c) Dirigir, Coordinar, y Supervisar el desarrollo de
programas informdticos de la Entidad; asi como;
propor}er progra?ﬁa§ de capacitacion a Evaluar y supervisar las estrategias, planes, proyectos y acciones
profesionales y técnicos. L 2 4 2 10
SR i . aprobadas por la Direccién Ejecutiva.
d) Planear el disefio e implementacion de sistemas
de redes de comunicaciones intrainstitucional,
incluyendo Radios Campesinas, aplicaciones de
lnterr?eF e IntraneF en la Entidad. . Concertar con instituciones intergubernamentales destinadas al
e) Dirigiry Supeltwsar le_l Form’ulauon de un Plan mejor cumplimiento operativo de los objetivos de AGRO RURAL a
Integral de Contingencias, asi como el A . . R i . 5 5 2 27
- ) nivel nacional, a través de las Direcciones Zonales y Agencias
establecimiento de mecanismos de segundad en los onal ) la Sub Di i6n de | Ab
programas y datos del sistema. onales, asi como |a Sub Direccidn de Insumos y Abonos.
f) Generar la informacién automatizada para fines
de formulacién, monitoreo y evaluacion de los
planes, programas y proyectos institucionales. Coordinar con la Direccién Ejecutiva, Oficina de Planificacion, . . ) 18
Oficina de Administracién de [os recursos financieros.

F= Frecuencia, |= Importancia, D= Dificultad

TOTAL= Tarea esencial = Dificultad x Importancia + Frecuencia

Nota: Escala de valores para calificar las tareas

GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA (1) DIFICULTAD (D)
5 Todos los dias Maxima importancia Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Importante Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Medianamente importante Moderadamente dificil
2 Mensualmente Poca Importancia Facil
Otro (bimensual, semestral, etc.) La menor importancia en comparacion con las  |Tarea muy fécil de ejecutar

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

OTRAS COMPETENCIAS

1. coordinacién y conduccion de estrategias,
directivas técnicas y metodologicas aprobadas por la
Direccion Ejecutiva.

Planificacion estratégica

Manejo de herramientas de planificacion.

Comunicacion, proactivo,
ética y transparencia

2. Evaluar y supervisar las estrategias, planes,
proyectos y acciones aprobadas por la Direccién
Ejecutiva.

Conocimiento de técnicas
y metodologia

Manejo de técnicas de capacitacion

Proactivo, ética,
transparencia,

3. Concertar con Instituciones intergubernamentales
destinadas al mejor cumplimiento operativo de los
objetivos de AGRO RURAL a nivel nacional, a través de
las Direcciones Zonales y Agencias Zonales, asi como
la Sub Direccién de Insumos y Abonos.

Direcién y desarrolio de
proyectos

Manejo de técnicas de capacitacion.
Interpretacion de informacion y elaboracion de
informes

Comunicacién, proactivo,
ética y transparencia

4. Coordinar con fa Direccién Ejecutiva, Oficina de
Planificacidn, Oficina de Administracion de los
recursos financieros.

Conocimiento de técnicas
y metodologia

Manejo de técnicas de capacitacion e
interpretacion de informacién y elaboracion de
informes

Proactivo, ética,
transparencia,
comunicacién y didlogo.
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AGRORURAL
PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO MANUAL DE OPERACIONES
‘ COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
CONOCIMIENTOS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Planificacion estratégica.- proncipios y métodos
basicos de planificacion. Analisis FODA. Marco
l6gico. Método ZOOP. X
Politicas de Desarrollo.- Conocimiento de
técnicas y metodologia para el disefio de
politicas de desarrollo territorial

Direccion y desarrollo de proyectos.- Disefio,
ejecucion, evaluacion y seguimiento de
proyectos.

Normas Legales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacion. Programacion multianual.

Presupuesto X
HABILIDADES Y DESTREZAS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Técnicas X
Manejo de herramientas de planificacion X
Manejo de técnicas de capacitacion X
Interpretacion de informacion y elaboracion de

informes X
PERSONALES 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Liderazgo.- Habilidad para influir en los demas,
para el logro de los objetivos organizacionales. X

Trabajo en equipo.- disposicidén para cooperar
y trabajar de manera efectiva con los demas.

X
Concertacion.- Capacidad de generar espacios

de discusion en el camino de buscar

soluciones compartidas a los problemas. X
OTRAS COMPETENCIAS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Comunicacion.- presentar y expresar de
manera efectiva las ideas, tanto oral como
escrito. X
Facilitacion.- capacidades de proporcionar
herramientas y espacios concretos a los
beneficiarios, para la toma de decisiones X
Dialogo.- Capacidad de implementar espacios
de conversacion y discusion de problemas y
sus soluciones. X
Proactivo.- predisposicién para emprender
acciones, mejorar resultados o crear

oportunidades, con el fin de lograr objetivos X
Etica.- Préactica cotidiana de valores
universales X

Transparencia.- ejecucion de todas las
actividades de manera publica. Transmision y
publicacion de informacion. X

La siguiente tabla 10 presenta la caraterizacion de los procesos que comprende la Gestion de Recurso Humano:
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*DESvCRIPCI(’)N DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO Version 1.1 Enero 2014
Puesto: Jefe de la Unidad de Programas, Proyectos y .
. Pagina 1
Monitoreo.
Elaborado por: Validado y liberado por:
Grupo de Elaboracion: Comité de Validacion: Firma/Fecha

1.- PERFIL GENERAL DEL PUESTO

1.1 Propésito del Puesto: Apoyar a la Oficina de Planificacion en sus labores de asesoria a la Alta Direccion del Programa,
en temas relacionados a la politica Institucional, la formulacion. Monitoreo y evaluacion de planes estratégicos y operativos
para el corto, mediano y largo plazo, elaboracion de proyectos normativos de gestion, etc.

Tiene a su cargo la formulacion y evaluacién de los proyectos de Inversion, asi como de conducir el sistema de monitoreo y
evaluacion, en coordinacion con las diferentes instancias del Programa AGRO RURAL.

1.2 Funciones del Puesto:

1. Coordina la elaboracion del Plan Estrategico Institucional, asi como la elaboracion del Plan Operativo Institucional.
2. Coordina y participa en la elaboracién de informes de seguimiento, evaluacion y ejecucién de proyectos y otros informes
periodicos de gestion institucional.

3. Coordina la preparacion de estudios de preinversion e inversion de proyectos en coordinacion con las areas técnicas en el
marco del Sistema Nacional de Inversién Publica.

4. Coordina, propone y participa en la formulacion de directivas técnicas y administrativas de los érganos de linea, apoyoy
desconcetrados propones a la Oficina de Planificacion.

5. Participa en la actualizacién de instrumentos de gestion institucional en el marco de la reforma del Estado.

1.3 Calificaciones Requeridas para el Puesto:
1. Titulo Profesional en Ciencias Agrarias, Ciencias Econdmicas, Ciencias Administrativas y/o carreras de Ingenieria afines.

2.Maestria y/o capacitacion en temas vinculados al puesto, de preferencia.
3. Conocimiento de Ofimatica.

1.4 Exigencia del Puesto:
1. Experiencia laboral de cinco (05) afios en actividades vinculadas al cargo.

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:
1.5.1 Reportar a:
Funcionalmente a: Linealmente a ;

Jefe de Oficina de Planificacion

1.5.2 Le reportan:
Funcionalmente: l.inealmente:

Personal que presta servicios en:
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1.5.3 Otras Relaciones:

Mantiene relaciones funcionales permanentes con:
* Organos de Direccion

* Organos de Asesoramiento

* Organos de Apoyo

* Organos de Linea

* Direcciones Zonales

ey

2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

2.1 Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacion

2.1.1 Puestos que generan informacion:

* Unidad de Programas, Proyectos y Monitoreo.

1. Direcciones Zonales

2. Organos de Direccion

3. Organos de Asesoramiento
4. Organos de Apoyo

5. Organos de Linea

2.1.2 Informacion que proporcionan al puesto

* Programacion de metas fisicas y financieras de la unidades
operativas de AGRO RURAL.

* Reporte de la ejecucion de las metas fisicas y financieras.
* Reporte de los estudios de preinversion.

* Revision de los manuales operativos de los contratos de
préstamo.

* Consultas sobre la formulacion de directivas técnicas y
administrativas, convenios, efc.

* Elaboracion de perfiles de cargos.

2.2 Puestos que utilizan la informacion

2.2.1 Puestos a quienes se proporciona informacion:

2.2.2 Informacién que se proporciona:

* Unidad de Presupuesto

* Unidad de Sistemas y Técnologias de Infromacion

1. Direcciones Zonales

2. Organos de Direccion

3. Organos de Asesoramiento

4. Organos de Apoyo

5. Organos de Linea

* Propuesta participativa del Plan Estrategico Institucional, asi
como propuesta de la elaboracion del Plan de Operativo
Institucional.

* Propuestas de directivas, lineamientos para el seguimiento
de actividades y elaboracion de informes periodicos.

* Elaboracién los informes de seguimiento, evaluaciony
ejecucion de proyectos y otros informes periodicos de gestion
institucional.

* Evaluacion de los estudios de preinversion en el marco del
Sistema Nacional de Inversion Pablica.

* Propone instrumentos de gestion institucional en el marco de
la reforma del Estado.

* Elaboracién de perfiles de puestos.

o

Humd




/-\
N
AGRORURAL
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TAREAS ESCENCIALES DEL PUESTO
FUNCIONES TAREAS DEL CARGO | s] TOTAL
1. Coordina la elaboracion del Plan
Estrateglf:’o Insfitucional, asi como la Planeamiento de actividades y tareas. 5 2 22
elaboracién del Plan Operativo
Institucional.
czj' Cpfordma )éparencu?a gn:a 23:?':;'2: Propicia la coordinacion con los érganos de linea, de apoyo, asesoramiento y
e 'mcorcr%ensd: srog:égzn %tros i:formes desconcentrados a efectos de revisar, analizar, consolidar la informacién en 4 2 18
y sjecudt proyeclos y otr concordancia con {a normatividad vigente.
periodicos de gestién institucional.
3. Coordina ia preparacion de estudios
de preinversion e inversidn de proyectos |Planeamiento de actividades y tareas que aseguren la coordinacion con los
en coordinacion con las areas técnicas  |6rganos competentes a fin de garantizar la elaboracién y revision de los 5 2 27
en el marco del Sistema Nacional de estudios en preinversién,
Inversion Pablica.
4. Coordina, propone y participa en |a
formylgqoq de dwectwgs tecmcasy Identificacion de las necesidades que limitan la operatividad y funcionalidad
administrativas de los 6rganos de linea, 4 3 19
del Programa.
apoyo y desconcetrados propones a la
Oficina de Planificacion.
5. Participa en la actualizacién de . . - - . ..
; e Propone orientaciones técnicas y metodolégicas que propicien una gestion
instrumentos de gestién institucional en 4 2 18
por resultados del Programa.
el marco de la reforma del Estado.

F= Frecuencia, I= importancia, D= Dificultad
TOTAL= Tarea esencial = Dificultad x Importancia + Frecuencia
Nota: Escala de valores para calificar las tareas

GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA (1) DIFICULTAD (D)
5 Todos los dias Méxima importancia Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Importante Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Medianamente importante Moderadamente dificil
2 Mensuaimente Poca Importancia Facil
Otro (bimensual, semestral, etc.) :‘:S rg:rr:;rsirtg;:s;tsancia en comparacion con Tarea muy facil de ejecutar

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

OTRAS COMPETENCIAS

1. Planeamiento de actividades y tareas.

Planeamiento estratégico,
Politicas de desarrollo, Gestion
de Proyectos, Normas Legales.

* Manejo de herramientas de planificacion.
* Interpretacién y elaboracién de informes.

Comunicacion, proactivo,
ética, liderazgo y
transparencia.

2. Propicia la coordinacion con los
organos de linea, de apoyo,
asesoramiento y desconcentrados a
efectos de revisar, analizar, consolidar la
informacién en concordancia con la
normatividad vigente.

Planeamiento estratégico,
Politicas de desarrollo, Gestion
de Proyectos, Normas Legales.

* Manejo de herramientas de planificacion.
* Interpretacion y elaboracion de informes.

Comunicacion, proactivo,
ética, liderazgo y
transparencia.

3. Planeamiento de actividades y tareas
que aseguren la coordinacién con los
6rganos competentes a fin de garantizar
la elaboracion y revision de los estudios
en preinversion.

Planeamiento estratégico,
Politicas de desarrollo, Gestién
de Proyectos, Normas Legales.

* Manejo de herramientas de planificacién.
* Interpretacion y elaboracion de informes.

Comunicacion, proactivo,
ética, liderazgo y
transparencia.

4. Identificacién de las necesidades que
limitan la operatividad y funcionalidad del
Programa.

Planeamiento estratégico,
Politicas de desarrollo, Gestion
de Proyectos, Normas Legales.

* Manejo de herramientas de planificacion.
* Interpretacion y elaboracion de informes.

Comunicacién, proactivo,
ética, liderazgoy
transparencia.

5. Propone orientaciones técnicas y
metodolégicas que propicien una gestién
por resultados del Programa.

Planeamiento estratégico,
Politicas de desarrollo, Gestion
de Proyectos, Normas Legales.

* Manejo de herramientas de planificacion.
* Interpretacién y elaboracion de informes.

Comunicacion, proactivo,
ética, liderazgo y
transparencia.

N
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PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO MANUAL DE OPERACIONES
COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
CONOCIMIENTOS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Planificacion estratégica.- proncipios y métodos
basicos de planificacion. Analisis FODA. Marco
l6gico. Método ZOOP. X

Politicas de Desarrollo.- Conocimiento de
técnicas y metodologia para el disefio de
politicas de desarrollo territorial X

Direccion y desarrollo de proyectos.- Disefio,
ejecucion, evaluacion y seguimiento de
proyectos. X

Normas Legales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacion. Programacion muiltianual.

Presupuesto X
HABILIDADES Y DESTREZAS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Tecnicas X
Manejo de herramientas de planificacion X
Manejo de técnicas de capacitacion X
Interpretacion de informacion y elaboracion de

informes X
PERSONALES 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Liderazgo.- Habilidad para influir en los demas,
para el logro de los objetivos organizacionales. X

Trabajo en equipo.- disposicién para cooperar
y trabajar de manera efectiva con los demas. X

Concertacion.- Capacidad de generar espacios
de discusion, en el camino de buscar
soluciones compartidas a los problemas.

OTRAS COMPETENCIAS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Comunicacion.- presentar y expresar de
manera efectiva las ideas, tanto oral como
escrito. X

Facilitacion.- capacidades de proporcionar
herramientas y espacios concretos a los
beneficiarios, para la toma de decisiones X

Dialogo.- Capacidad de implementar espacios
de conversacion y discusion de problemas y
sus soluciones. X

Proactivo.- predisposicion para emprender
acciones, mejorar resultados o crear

oportunidades, con el fin de lograr objetivos X
Etica.- Practica cotidiana de valores
universales X

Transparencia.- ejecucion de todas las
actividades de manera publica. Transmision y
publicacion de informacion. X
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: DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO Versién 1.1 Enero 2014
Puesto: Jefe de Oficina de Planificacién Pagina 1
Elaborado por: Validado y liberado por:
Grupo de Elaboracion: Comité de Validacién Firma/Fecha

1.- PERFIL GENERAL DEL PUESTO
1.1 Propésito del Puesto: Es el Organo de Asesoramiento que tiene la responsabilidad de orientar los procesos de
formulacién, seguimiento y evaluacién en materia de Planificacién, Inversién Publica, Presupuesto, Estadistica, Informatica,
Monitoreo, Racionalizacién y Ejecucién Cooperacién Técnica Internacional.

1.2 Funciones del Puesto:

Son funciones de la Oficina de Planificacién las siguientes:

a) Asesorar a los Organos de Direccién y demas 6rganos del Programa AGRORURAL en aspectos de politicas y
planeamiento institucionales para la consecucién de sus objetivos.

b) Disefar participativamente los Planes Estratégicos y Operativos del programa y ponerlo a consideracién de la
Direccion Ejecutiva asi como monitorear y evaluar su desarrollo.

c¢) Formular el Presupuesto Institucional de Apertura en cumplimiento de las directivas del MEF y poner a consideracién
de la Direccién Ejecutiva.

d) Formular las propuestas periédicas de Modificacion del PIA.

e) Disefiar e implementar un sistema estandarizado de monitoreo y evaluacién del Programa y formular indicadores de
gestién, de desarrollo y resultados fisicos, que permitan medir y evaluar su eficiencia y eficacia, en el marco del
financiamiento nacional y extranjero.

£ f) Ejecutar el seguimiento y consolidar la evaluacién de los objetivos y metas trazadas por el Programa en concordancia
: \Qon las normas nacionales y contratos, convenios y/o acuerdos vigentes con organismos internacionales y entidades

i mgnanc:leras que cofinancian AGRORURAL.

i} £g) Formular proyectos de inversién publica alineados con los objetivos del Programa, en materia de servicios rurales,
o/gestlon financiera e infraestructura basica, en directa coordinacién con la Direccién de Gestion de Inversiones y
Cooperacron Técnica Internacional y las areas técnicas y operativas de AGRORURAL.

h) Emitir periédicamente informes operativos fisicos y financieros de AGRORURAL que muestren la situacién de avance
de las metas, cumplimiento de objetivos y satisfaccion de beneficiarios. Dichos informes seran puestos a consideracion
de la Direccion Ejecutiva mensual, trimestral, semestral y anualmente.

i) Disefiar e implementar procesos estandarizados de recoleccion, procesamiento, sistematizacion y difusion de
informacion estadistica, para la toma de decisiones de las distintas areas del Programa.

i) Proponer los estudios de base necesarios que se requieran para la consecucién de los objetivos del Programa
AGRORURAL.

k) Participar en la concertacion de lineas de financiamiento interna y externa para la ejecucién de programas y proyectos
; vinculados con el manejo integral del Programa AGRO RURAL.

I) Coordinar con las diferentes dependencias del Programa AGRO RURAL la elaboracion de los documentos normativos
de gestion.

1.3 Calificaciones Requeridas para el Puesto:
//\\ 1. Titulo Profesional en Ciencias Agrarias, Ciencias Econémicas, Ciencias Administrativas y/o carreras de Ingenieria afines.
oL

< v o < [%. Maestria y/o capacitacion en temas vinculados al puesto, de preferencia.
é% Conocimiento de Ofimatica.

&
\a Slrarda 9o <>\(\\$1/4 Exigencia del Puesto:
%ﬁﬁy 1. Experiencia laboral de cinco (05) afios en actividades relacionadas al cargo.

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:
1.5.1 Reportar a:
Funcionalmente a: Linealmente a :

Direccion Ejecutiva Direccion Ejecutiva

1.5.2 Le reportan:
Funcionalmente: Linealmente:

Personal que presta servicios en:

* Unidad de Presupuesto.

* Unidad de Programas, Proyectos y Monitoreo.

* Unidad de Sistema y Tecnologia de Informacion.




1.5.3 Otras Relaciones:

Mantiene relaciones funcionales permanentes con:
- Organos de Direccion

- Organos de Asesoramiento

- Organos de Apoyo

- Organos de Linea

- Direcciones Zonales

2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

2.1 Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacién

2.1.1 Puestos que generan informacion:

2.1.2 Informacién que proporcionan al puesto

* Unidad de Presupuesto.

* Unidad de Programas, Proyectos y Monitoreo.

* Unidad de Sistema y Tecnologia de Informacién.

1. Direcciones Zonales

2. Organos de Direccién

3. Organos de Asesoramiento
4. Organos de Apoyo

5. Organos de Linea

* Disefa los Planes Estrategicos y Operativos.

* Formula el Presupuesto Institucional.

* Reporte de ejecucion de metas fisicas y financieras.

* Monitoreo y evalua los programas, proyectos y/o actividades.
* Formula Proyectos de Inversion Publica.

* Propone instrumentos de Gestion para AGRO RURAL

2.2 Puestos que utilizan la informaciéon

2.2.1 Puestos a quienes se proporciona informacion:

2.2.2 Informacién que se proporciona:

1. Direcciones Zonales

2. Organos de Direccién

3. Organos de Asesoramiento

4. Organos de Apoyo

5. Organos de Linea

* Reporta el seguimiento y la evaluacién de los planes,
proyectos y/o actividades.

* Seguimiento y evaluacion de metas fisicas y presupuestal de
AGRO RURAL.

* Elaboracién de instrumentos de gestién institucional.

* Elaboracion de directivas, lineamientos para darle
operatividad y funcionalidad institucional.

oy
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TAREAS ESCENCIALES DEL PUESTO

MANUAL DE OPERACIONES

FUNCIONES

TAREAS DEL CARGO

TOTAL

a) Asesorar a los Organos de Direccion y demés 6rganos
del Programa AGRORURAL en aspectos de politicas y
planeamiento institucionaies para la consecucion de sus
objetivos.

Dirigir y supervisar el sistema de planeamiento institucional.

23

b) Disefiar participativamente ios Planes Estratégicos y
Operativos del programa y ponerlo a consideracion de la
Direccién Ejecutiva asi como monitorear y evaluar su
desarrollo.

Dirigir y supervisar el sistema de planeamiento institucional.

23

¢) Formular el Presupuesto Institucional de Apertura en
cumplimiento de las directivas del MEF y poner a
consideracion de ta Direccion Ejecutiva.

Dirigir y supervisar el sistema de planeamiento institucional.

23

d) Formular las propuestas periddicas de Modificacion del
PIA.

Dirigir y emitir lineamientos para establecer el sistema de monitoreo y
evaluacion.

e) Disefar e implementar un sistema estandarizado de
monitoreo y evaluacidn del Programa y formular
indicadores de gestién, de desarrollo y resultados fisicos,
que permitan medir y evaluar su eficiencia y eficacia, en
el marco del financiamiento nacional y extranjero.

Dirigir y emitir lineamientos para establecer €l sistema de monitoreo y
evaluacion.

19

f) Ejecutar el seguimiento y consolidar la evaluacion de
los objetivos y metas trazadas por el Programa en
concordancia con las normas nacionales y contratos,
convenios y/o acuerdos vigentes con organismos
internacionales y entidades financieras que cofinancian
AGRORURAL.

Dirigir y emitir lineamientos para establecer el sistema de monitoreo y
evaluacion.

g) Formular proyectos de inversién pablica alineados con
los objetivos del Programa, en materia de servicios
rurales, gestion financiera e infraestructura basica, en
directa coordinacion con la Direccién de Gestién de
Inversiones y Cooperacion Técnica Internacional y las
areas técnicas y operativas de AGRORURAL.

Dirigir y emitir fineamientos para establecer el sistema de monitorec y
evaluacion.

h) Emitir peribdicamente informes operativos fisicos y
financieros de AGRORURAL que muestren la situacion
de avance de las metas, cumplimiento de objetivos y
satisfaccién de beneficiarios. Dichos informes seran
puestos a consideracién de la Direccidn Ejecutiva
mensual, trimestral, semestral y anualmente.

Dirige y supervisa el seguimiento y evaluacion de los objetivos

i) Disefiar e implementar procesos estandarizados de
recoleccion, procesamiento, sistematizacion y difusién de
informacion estadistica, para la toma de decisiones de las
distintas areas del Programa.

Dirige y supervisa el seguimiento y evaluacién de los objetivos

j) Proponer los estudios de base necesarios que se
requieran para la consecucion de los objetivos del
Programa AGRORURAL.

Dirige y supervisa el seguimiento y evaluacién de los objetivos

19

k) Participar en la concertacion de lineas de
financiamiento interna y externa para la ejecucion de
programas y proyectos vinculados con el manejo integral

Dirige y supervisa el seguimiento y evaluacion de los objetivos

19
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Dirige y supervisa el seguimiento y evaluacion de los objetivos
estratégicos.

28
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Dirige y supervisa el seguimiento y evaluacién de los objetivos
estratégicos.

27

:Nicuencia, I= Importancia, D= Dificultad
+

Nota: Escala de valores para calificar las tareas

= Tarea esencial = Dificultad x Importancia + Frecuencia

GRADO FRECUENCIA (F)

IMPORTANCIA ()

DIFICULTAD (D)

5 Todos los dias

Méxima importancia

Muy dificil

Al menos una vez por semana

importante

Dificil

Medianamente importante

Moderadamente dificil

4
3 Al menos una vez cada 15 dias
2

Mensualmente

Poca Importancia

Facil

Otro (bimensual,,«;s'éh-{ésﬁa'll,'éi‘g;).\

-

-

La menor importancia en comparacién con las
demas tareas

Tarea muy facil de ejecutar




COMPETENCIAS:

TAREAS CLAVE DEL CARGO

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

OTRAS COMPETENCIAS

1. Dirigir y supervisar el sistema de planeamiento
institucional.

Planificacién estratégica y
conocimiento de normas
legales

Manejo de herramientas de planificacién,
Interpretacién y elaboracidn de informes

Comunicacién, proactivo,
ética y transparencia

Manejo de técnicas de capacitacion

Dialogo, transparecencia,
facilitacion y ética

2. Planeamiento de actividades y coordinacion
interinstitucional.

Planificacion estratégica y
conocimiento de normas
legales

Interpretacién de informacion y elaboracion de
informes

Proactivo, ética,
transparencia,

3. Dirige y da lineamientos para establecer el sistema de
monitoreo y evaluacion.

Planificacion estratégica y
conocimiento de normas
legales

Manejo de herramientas de planificacién,
Interpretacién y elaboracion de informes

Comunicacién, proactivo,
ética y transparencia

4. Dirige y supervisa el seguimiento y evaluacion de los
objetivos estratégicos.

Planificacion estratégica y
conocimiento de normas
legales

Manejo de herramientas de planificacion,
Interpretacion y elaboracion de informes

Proactivo, ética,
transparencia,
comunicacion y diaiogo.

5. Dirige y supervisa la formulacion de proyectos de
inversion publica.

Direccion y Desarrollo de
Proyectos

Manejo de herramientas de planificacion,
Interpretacion y elaboracion de informes

Proactivo, ética,
transparencia,
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PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

MANUAL DE OPERACIONES

COMPETENCIAS

NIVEL REQUERIDO

CONOCIMIENTOS

1 2 3 4 5 6 7 8 9

10

Planificacion estratégica.- proncipios y metodos
béasicos de planificacion. Analisis FODA. Marco
l6gico. Método ZOOP.

Politicas de Desarrollo.- Conocimiento de
técnicas y metodologia para el disefio de
politicas de desarrolio territorial

Direccion y desarrollo de proyectos.- Disefio,
ejecucion, evaluacion y seguimiento de
proyectos.

Normas Legales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacion. Programacion multianual.
Presupuesto

HABILIDADES Y DESTREZAS

10

Técnicas

Manejo de herramientas de planificacion

Manejo de técnicas de capacitacion

Interpretacion de informacion y elaboracion de
informes

PERSONALES

10

Liderazgo.- Habilidad para influir en los demas,
para el logro de los objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo.- disposicion para cooperar
y trabajar de manera efectiva con los demas.

Concertacion.- Capacidad de generar espacios
de discucion, en el camino de buscar
soluciones compartidas a los problemas.

OTRAS COMPETENCIAS

10

Comunicacion.- presentar y expresar de
manera efectiva las ideas, tanto oral como
escrito.

Facilitacion.- capacidades de proporcionar
herramientas y espacios concretos a los
beneficiarios, para la toma de desiciones

Dialogo.- Capacidad de implementar espacios
de conversacion y discusion de problemas y
sus soluciones.

Proactivo.- predisposicion para emprender
acciones, mejorar resultados o crear
oportunidades, con el fin de lograr objetivos

Etica.- Practica cotidiana de valores
universales

Transparencia.- ejecucion de todas las
actividadgs.de manera publica. Transmision y
publicagion de informacion.

. A?(ﬂ",

iegteitabla '® presenta la caraterizacion d

e los procesos que comprende la Gestion de Recurso Humano:
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AGRORURAL

MANUAL DE OPERACIONES
DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO Versién 1.1 Enero 2014
Puesto: Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica Pagina 1
Elaborado por: Validado y liberado por:
Grupo de Elaboracién: Comité de Validacion: Firma/Fecha

1.- PERFIL GENERAL DEL PUESTO

1.1 Propdsito del Puesto: brindar asesoria a la Direccidn Ejecutiva en materia de su competencia, asf como a los demas
dependencias del Programa AGRORURAL. Resuelve los asuntos legales, emite opinion y absuelve las consultas legales
que se sometan a su consideracion, formula resoluciones, contratos, convenios y los demas documentos que se le
encomiende.

1.2 Funciones del Puesto:

La Oficina de Asesoria Juridica tiene las siguientes funciones y atribuciones:

a) Asesorar a la Direccién Ejecutiva y demas dependencias del Programa AGRORURAL en asuntos relacionados al
ambito legal.

b) Compilar, concordar y sistematizar los dispositivos legales vigentes que tengan incidencia sobre las actividades
desarrolladas por el Programa AGRORURAL.

¢) Formular y coordinar, con las areas pertinentes, los proyectos de convenios de cooperacion y contratos que el d)
Programa AGRORURAL vaya suscribir con personas naturales o juridicas nacionales e internacionales para el
cumplimiento de sus fines.

e) Proponer y visar la documentacion previa a la suscripcion de resoluciones por parte de la Direccion Ejecutiva.

f) Visar las normas y directivas de caracter interno emitidas por las dependencias de AGRORURAL vy verificar que se
ajusten a la normatividad legal vigente.

g) Emitir opinion sobre el cumplimiento de los términos contractuales de los contratos, convenios y acuerdos de
préstamos, en lo que sea de su competencia.

h) Coordinar con Asesoria Juridica del MINAG y la Procuraduria Publica del sector, el ejercicio de los derechos del
Programa AGRORURAL que requieran la representacion legal en acciones litigiosas y asesorar las acciones de ejecucion
coactiva.

i) Proyectar y formular resoluciones con relacion a los recursos impugnativos que se interpongan contra los actos
administrativos dictados por las dependencias Programa AGRORURAL.

i) Brindar apoyo y asistencia técnica a las Direcciones Zonales y Oficinas Zonales en materia de su competencia

1.3 Calificaciones Requeridas para el Puesto:

1. Titulo Profesional en Derecho.

2. Maestria y/o capacitacion en temas vinculados al puesto, de preferencia.
3. Conocimiento de Ofimatica.

1.4 Exigencia del Puesto:
1. Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en actividades relacionadas al cargo.

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:
1.5.1 Reportar a:
Funcionalmente a: Linealmente a :

Direccion Ejecutiva

1.5.2 Le reportan:
Funcionalmente: Linealmente:

Personal que presta servicios en:
* Oficina de Asesoria Juridica.

1.5.3 Otras Relaciones:

Mantiene relaciones funcionales permanentes con:

* Organos de Direccion

* Organos de Asesoramiento

* Organos de Apoyo

* Organos de Linea

* Direcciones Zonales

9 Pone
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2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

2.1 Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacion

2.1.1 Puestos que generan informacion:

2.1.2 Informacién que proporcionan al puesto

* Personal de Asesoria Juridica.

1. Direcciones Zonales

2. Organos de Asesoramiento

3. Organos de Apoyo

4. Organos de Linea

* Proyectos de convenios.

* Proyectos de directivas, lineamientos, instrumentos de
gestion.

* Proyectos de Resoluciones Directorales.

*Consultas técnico legales.

2.2 Puestos que utilizan la informacion

2.2.1 Puestos a quienes se proporciona informacion:

2.2.2 Informacién que se proporciona;

1. Direcciones Zonales

2. Organos de Asesoramiento

3. Organos de Apoyo

4. Organos de Linea

* Formula y revisa contratos, convenios y cladsulas.

* Propone normas y/o disposiciones legales orientadas a
mejorar la la gestion de la entidad y/o el cumplimiento de la
normatividad.

* Revise y emite opinién respecto a la bases, licitaciones,
concursos, adjudicaciones directas publicas, contratos,
adendas, etc.

* Asume los derechos e intereses de AGRO RURAL.




TAREAS ESCENCIALES DEL PUESTO

MANUAL DE OPERACIONES

FUNCIONES

TAREAS DEL CARGO F

TOTAL

La Oficina de Asesoria Juridica tiene las
siguientes funciones y atribuciones:

a) Asesorar a la Direccién Ejecutiva y demas
dependencias del Programa AGRORURAL en
asuntos relacionados al ambito legal.

b) Compilar, concordar y sistematizar los
dispositivos legales vigentes que tengan
incidencia sobre las actividades desarrolladas
por el Programa AGRORURAL.

c) Formular y coordinar, con las dreas
pertinentes, los proyectos de convenios de
cooperaciény contratos que el d) Programa
AGRORURAL vaya suscribir con personas
naturales o juridicas nacionales e
internacionales para el cumplimiento de sus
fines.

e) Proponer y visar la documentacién previaa la
suscripcion de resoluciones por parte de la
Direccion Ejecutiva.

f) Visar las normas y directivas de caracter
interno emitidas por las dependencias de
AGRORURAL y verificar que se ajusten ala
normatividad legal vigente.

g) Emitir opinién sobre el cumplimiento de los
términos contractuales de os contratos,
convenios y acuerdos de préstamos, en fo que
sea de su competencia.

["~h) Coordinar con Asesorfa Juridica del MINAG y
’i “Rrocuraduria Publica del sector, el ejercicio
P ¢l derechos del  Programa AGRORURAL que
reagikran la representacion legal en acciones
e @g«gsas y asesorar las acciones de ejecucion
%@c va.

"1 i Froyectary formular resoluciones con
,vi‘”i;elacic'm a los recursos impugnativos que se
interpongan contra los actos administrativos
dictados por las dependencias Programa
AGRORURAL.

j) Brindar apoyo y asistencia técnica a las
Direcciones Zonales y Oficinas Zonales en
materia de su competencia

Las demas que le asigne el Director Ejecutivoy
las que le corresponda de acuerdo a la

Planifica, organiza y coordina con la Direccién Ejecutiva. 5

Elabora y revisa los contratos, acuerdos, convenios, entre otros
instrumentos que se celebre con la entidad.

Preparar y tramitar proyectos de resoluciones. 5

Asume la defensa de los derechos e intereses de AGRO RURAL, 4

F= Frecuencia, |= Importancia, D= Dificultad

TOTAL= Tarea esencial = Dificuttad x Importancia + Frecuencia

Nota: Escala de valores para calificar las tareas

GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA (i) DIFICULTAD (D)
5 Todos los dias Maxima importancia Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Importante Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Medianamente importante Moderadamente dificil
2 Mensualmente Poca Importancia Facil
1 Otro (bimensual, semestral, etc.) La menor importancia en comparacion con las | Tarea muy facil de ejecutar
COMPETENCIAS:

TAREAS CLAVE DEL CARGO

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS

OTRAS COMPETENCIAS

1. Planifica, organiza y coordina con la Direccién
Ejecutiva.

Conocimiento de normas
legales.

Interpretacién de informacién y elaboracién de
informes.

Comunicacién, proactivo,
ética y transparencia,
liderazgo.

2. Elabora y revisa los contratos, acuerdos,
convenios, entre otros instrumentos que se celebre
con la entidad.

Conocimiento de normas
legales.

Interpretacién de informacién y elaboracion de
informes.

Comunicacién, proactivo,
ética y transparencia,
liderazgo.

3. Preparar y tramitar proyectos de resoluciones.

Conocimiento de normas
legales.

Interpretacion de informacién y elaboracion de
informes.

Comunicacion, proactivo,
ética y transparencia,
liderazgo.

4. Asume la defensa de los derechos e intereses de
AGRO RURAL.

Conocimiento de normas
legales.

Interpretacion de informacién y elaboracion de
informes.

Comunicacién, proactivo,
ética y transparencia,
liderazgo.
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AGRORURAL

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO
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MANUAL DE OPERACIONES

COMPETENCIAS

NIVEL REQUERIDO

CONOCIMIENTOS

4

5

6

7

10

Planificacion estratégica.- proncipios y métodos
basicos de planificacion. Analisis FODA. Marco
[6gico. Método ZOOP.

Politicas de Desarrollo.- Conocimiento de
técnicas y metodologia para el disefio de
politicas de desarrollo territorial

Direccién y desarrollo de proyectos.- Disefio,
ejecucion, evaluacion y seguimiento de
proyectos.

Normas Legales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacion. Programacion multianual.
Presupuesto

-I-éDAQILIDADES Y DESTREZAS

10

X TN

];Q, S

Mangjo de herramientas de planificacion

ﬁ; de técnicas de capacitacion

ﬁaretao;on de informacion y elaboracion de

o mformes

PERSONALES

10

Liderazgo.- Habilidad para influir en los demas,
para el logro de los objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo.- disposicion para cooperar
y trabajar de manera efectiva con los demas.

Concertacién.- Capacidad de generar espacios
de discusion en el camino de buscar
soluciones compartidas a los problemas.

OTRAS COMPETENCIAS

10

Comunicacion.- presentar y expresar de
manera efectiva las ideas, tanto oral como
escrito.

Facilitacion.- capacidades de proporcionar
herramientas y espacios concretos a los
beneficiarios, para la toma de decisiones

Dialogo.- Capacidad de implementar espacios
de conversacion y discusion de problemas y
sus soluciones.

Proactivo.- predisposicion para emprender
acciones, mejorar resultados o crear
oportunidades, con el fin de lograr objetivos

Etica.- Practica cotidiana de valores
universales

Transparencia.- ejecucion de todas las

actividades de manera publica. Tra iony
puriltoamon de mformamén m N




o MANUAL DE OPERACIONES
DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO Versién 1.1 Enero 2014
Puesto: Sub Direccién de Insumos y Abonos Pégina 1
Elaborado por: Validado y liberado por:
Grupo de Elaboracion: Comité de Validacion Firma/Fecha

1.- PERFIL GENERAL DEL PUESTO

1.1 Propésito general del Puesto: Propone, dirige y supervisa programas y proyectos de conservacion, extraccion,
traslado y comercializacion de guano de islas desde Islas y puntas Guaneras en el litoral peruano, preservando el
medio ambiente y habitat de las aves guaneras.

1.2 Funciones del Puesto:
1. Proponer, concertar y ejecutar Planes y Proyectos que posibiliten la mordenizaciény mejora de la extraccion,

procesamiento y comercializacion del guano de las islas.
2. Disefiar mecanismos para efectuar la comercializacion y distribucion de insumos agricolas.
3. Disefar mecanismos para conservar y proteger el desarrollo y reproduccion de las aves guaneras.
4. Velar por el cumplimiento de fas normas sobre la preservacion del medio ambiente y la fauna.
5. Programar, supervisar y evaluar proyectos para el aprovechamiento racional del guano de islas y derivados.

1.3 Calificaciones Requeridas para el Puesto:
1. Titulo profesional en Ciencias Administrativas, Zootecnia, Biologfa o carreras afines, colegiado y habilitado.

2. Maestria y/o capacitacion en temas vinculados al puesto, de preferencia.
3. Conocimientos de ofimatica

1.4 Exigencia del Puesto:
1. Experiencia minima de cinco (5) afios en actividades vinculadas al cargo

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:
1.6.1 Reportar a:

Funcionalmente a: Linealmente a :

Direccidn de Operaciones I Direccién de Operaciones
1.5.2 Le reportan:
Funcionalmente: Linealmente:

Trabajadores de la Subdireccion |

1.5.3 Otras Relaciones:

Mantiene relaciones funcionales permanentes con:
- Coordinacion de Conservacion y Extraccion

- Coordinacion de Comercializacion

- Coordinacion de Flota Maritima

2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

2.1 Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacién

2.1.2 Puestos que generan informacién: 2.1.2 Informacioén que proporcionan al puesto

1. Coordinacion de Conservacion y Extraccion 1. Monitoreo de: temperaturas (ambiente, agua), de cardiamenes
del proceso reproductivo de las aves (censo de aves)

Verificacion de cantidades acumuladas de guano a fin de
proyectar campafia de extraccion

2. Coordinacion de Comercializacion 2. Plan de Ventas (en coordinacion con Extraccion)

3. Coordinacion de Flota Maritima 3. Vigencia de licencias, stock de insumos para navegabilidad

2.2 Puestos que utilizan la informacién:

2.2.1 Puestos a quienes se proporciona informacion: |2.2.2 Informacidn que se proporciona:

1. Director de Operaciones 1. Procesos de adquisiciones, logistica, ventas, administracion
extraccion de la SDIA
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TAREAS ESCENCIALES DEL PUESTO
FUNCIONES TAREAS DEL CARGO F I D TOTAL

1:A Proponer, concertary 1. Convocar y seleccionar a consultores 2 5 4 22
ejecutar Planesy Proyectos que /5 R0 apa el Plan de extraccion de flota
posibiliten la modernizacién y R 2 5 )
mejora de [a extraccion, trastado maritima. 2
y comercializacion del guano de X L, . o 2 5 22
fas islas 3. Dispone la capacitacion y asistencia técnica
2.B Disefiar mecanismos para  {1. Dispone la ejecucion de planes
efectuar fa comercializaciony 1 nacignales de distribucién a través de las DZ 2 5 4 22

distribucion de insumos

2. Reformula planes en base a informa-

agricolas. X .
cién de DZ para optimizar resultados 2 5 4 22
3.C Disefiar mecanismos para 1. Coordina con SERNANP el disefioy
conservar y proteger el ejecuta los mecanismos para conservar y
desarrollo y reproduccién de las i
aves guaneras. proteger la fauna de las islas y puntas. 3 5 5 28
4.D Velar por et cumplimiento de | 1. Dispone el estricto cumplimiento de
las norrr!as sobn:e la preservacion la normatividad vigente 1 5 4 21
del medio ambiente y |a fauna.
4.€ Programar, supervisar y 1. Aprueba y gestiona la ejecucion del Plan
evaluar proyectos para el maestro en base al aprovechamiento
aprovechamiento racional del .
guano de islas. sostenido del guano de lasislas 1 5 4 21
F= Frecuencia, |= Importancia, D= Dificultad
TOTAL= Tarea esencial = Dificultad x Importancia + Frecuencia
Nota: Escala de valores para calificar las tareas
GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA (1) DIFICULTAD (D)

5 Todos los dias Méxima importancia Muy dificil

4 Al menos una vez por semana Importante Dificil

3 Al menos una vez cada 15 dias Medianamente importante Moderadamente dificil

2 Mensualmente Poca Importancia Facil

| La menor importancia en - .
Otro (bimensual, semestral, etc.) ., P . Tarea muy facil de ejecutar

1 comparacién con las demas tareas

COMPETENCIAS:

TAREAS CLAVE DEL CARGO

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

OTRAS COMPETENCIAS

1. Convocar y seleccionar a
consultores expertos en
extraccién, trastado y
comercializacién de guano.

Planificacién estratégica,
Politicas de desarrollo y
Normas legales.

Manejo de herramientas de
planificacién, manejo de técnicas de
supervisién, interpretacién de
informacién y elaboracion de
informes.

tiderazgo, trabajo en equipo,
comunicacién asertiva,
proactividad, éticay
transparencia.

2. Aprobar el Plan de
extraccidn de Flota

Planificacion estratégica,
Politicas de desarrolloy
Normas legales.

Manejo de herramientas de
planificacion, interpretacién de
informacién y elaboracién de
informes.

tiderazgo, trabajo en equipo,
comunicacion asertiva,
proactividad, éticay
transparencia.

3. Disponer la capacitacion
Wy asistencia técnica del
Padysonal

Planificacidn estratégica,
Politicas de desarrollo y
Normas legales.

Manejo de herramientas de
planificacién, manejo de técnicas de
capacitacién, interpretacién de
informacién y elaboracién de
informes.

Liderazgo, trabajo en equipo,
comunicacién asertiva,
proactividad, éticay
transparencia.

ordinar con SERNANP el
flo y ejecucién de
ecanismos para conservary
proteger la fauna

Planificacion estratégica,
Seguridad Naval, Negociacién
efectiva, biologia y Normas
legales.

Manejo de herramientas de
planificacién, manejo de técnicas de
capacitacion, interpretacién de
informacién y elaboracién de
informes.

Liderazgo, trabajo en equipo,
comunicacion asertiva,
proactividad, éticay
transparencia.

5. Aprueba y gestiona la
ejecucion del Plan maestro en
base al aprovechamiento
sostenido del guano de las
islas

Planificacién estratégica,
Politicas de desarrollo y
Normas legales.

Manejo de herramientas de
planificacién, manejo de técnicas de
capacitacion, interpretacién de
informacién y elaboracion de
informes.

Liderazgo, trabajo en equipo,
comunicacion asertiva,
proactividad, éticay
transparencia.

/5
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MANUAL DE OPERACIONES

PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
CONOCIMIENTOS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Planificacion estratégica.- principios y métodos
bésicos de planificacion. Analisis FODA. Marco

légico. Método ZOOP. ' X
Politicas de Desarrollo.- Conocimiento de técnicas y

metodologia para el disefio de politicas de
desarrollo territorial X

Direccion y desarrollo de proyectos.- Disefio,
ejecucion, evaluacion y seguimiento de proyectos. X
Normas Legales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacion, conservacion de fauna,

Programacion multianual. Presupuesto X
HABILIDADES Y DESTREZAS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Técnicas X
Manejo de herramientas de planificacién X
Manejo de técnicas de capacitacion X
Interpretacion de informaciony elaboracion de

informes X
PERSONALES 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Liderazgo.~ Habilidad para influir en los demas, para

el logro de los objetivos organizacionales. X
Trabajo en equipo.- dispocision para cooperar y

trabajar de manera efectiva con los demas. X
Concertacion.- Capacidad de generar espacios de

discucion, en el camino de buscar soluciones

compartidas a los problemas. X
OTRAS COMPETENCIAS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Comunicacion.- presentar y expresar de manera
efectiva las ideas, tanto oral como escrita. X
Facilitacion.- capacidades de proporcionar
herramientas y espacios concretos a los

beneficiarios, para la toma de desiciones X
Didlogo.- Capacidad de implementar espacios de

conversacion y discucion de problemas y susu

soluciones. X
Proactivo.- predisposicion para emprender

acciones, mejorar resultados o crear

oportunidades, con el fin de lograr objetivos X
Etica.- Practica cotidiana de valores universales X
Transparencia.- ejecucion de todas las actividades

de manera publica. Transmision y publicacion de

informacidn. - X

La siguiente tabla 1o presen ion de los procesos que comprende la Gestion de Recurso Humano:
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| LGRORURAL MANUAL DE OPERACIONES / >

DESCRIPCION DEL PUESTO )

' DESCRIPCION DEL PUESTO Versién 1.1 Enero 2014

Puesto: Director de Operaciones Pagina 1
Elaborado por: Validado y liberado por:
Grupo de Elaboracion: Comité de Validacion: Firma/Fecha

1.- PERFIL GENERAL DEL PUESTO

1.1 Propésito del Puesto: Ejecutar los proyectos del Programa AGRO RURAL en funcion de las demandas de los
beneficiarios, transfiriendo los bienes y servicios desarrollados por la Direccion de Servicios Rurales

1.2 Funciones del Puesto:

La Direccion de Operaciones tiene las siguientes funciones y atribuciones:

a) Articular esquemas de operacion de AGRO RURAL a nivel local y regional, en funcién a los Programas y
Proyectos fusionados.

b) Establecer los estandares de desempefio y planes de accion de las unidades operativas ubicadas en los distintos
territorios donde opera AGRO RURAL.
c) Determinar las politicas, condiciones y alcances de las alianzas publico — privadas en las cuales se involucra AGRO
RURAL, bajo el sistema de ventanilla tnica y el enfoque de demanda.
d) Evaluar el desempefio e interrelacion de las unidades operativas de AGRO RURAL, con los gobiernos regionales y
locales.
—. e) Coordinar con otras unidades ejecutoras del MINAGRI la aplicacion de servicios del Sector en los diversos territorios
= ’/‘} de intervencion del Programa.

5"7}\ f) Coordinar con la Direccion de Servicios Rurales y la Direccion de Gestion de Inversiones y de Cooperacion Técnica

\ Internacional la estrategia adecuada para la ejecucion de los proyectos a su cargo.

g) Ejecutar los proyectos que AGRO RURAL le encargue de manera especifica.

h) Determinar las politicas y parametros para la coordinacion con los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales.
i) Desempeniar otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo, en el marco de su competencia.
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1.3 Calificaciones Requeridas para el Puesto:

1. Titulo Profesional en Ciencias Agrarias, Econdémicas y/o afines.

2. Maestria y/o capacitacion en temas relacionados al puesto, de preferencia.
3. Conocimiento de Ofimatica.

1.4 Exigencia del Puesto:
1. Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en actividades relacionadas al cargo.

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:

1.5.1 Reportar a:

Funcionalmente a: Linealmente a :
Direccion Ejecutiva [

1.5.2 Le reportan:

Funcionalmente: Linealmente:
Personal que presta servicios en:

* Manejo Sostenible de Recursos Naturales.

* Infraestructura Riego.

* Gestion de Riesgo y Cambio Climatico.

* Area Operativa Direcciones y Agencias Zonales.
(X Sub Direccioén de Insumos y Abonos.

\ 1.§.3 Otras Relaciones:

Q@tiene relaciones funcionales permanentes con:
"Q,S%rganos de Direccion

8 00! '«/Organos de Asesoramiento

* Organos de Apoyo

* Organos de Linea

* Direcciones Zonales




o

MANUAL DE OPERACIONES
TAREAS ESENCIALES DEL PUESTO
FUNCIONES TAREAS DEL CARGO F | D [TOTAL
La Direccion de Operaciones tiene las siguientes Coordinacion y conduccion de estrategias,
funciones y atribuciones: directivas técnicas y metodologicas aprobadas| 4 | 4 | 2 18
a) Articular esquemas de operacion de AGRO por la Direccién Ejecutiva.
 RURAL anivel local y regional, en funcion a los
Programas y Proyectos fusionados.
b) EStableCGFIIOS estjln(;:lares de desemgeﬁo y planes Evaluar y supervisar las estrategias, planes,
de accién de las unidades operativas ubicadas en los rovectos v accio apro
distintos territorios donde opera AGRO RURAL. proy SDY ; ’neé. P tibadas por la 2 4 2 10
¢) Determinar las politicas, condiciones y alcances de ireccion Ejecutiva.
las alianzas publico ~ privadas en las cuales se
- involucra AGRO RURAL, bajo el sistema de ventanilla ———
unicay el enfoque de demanda. . Concertar con mstxtymones .
d) Evaluar el desempefio e interrelacion de las intergubernamentales destinadas al mejor
unidades operativas de AGRO RURAL, con los cumplimiento operativo de los objetivos de
gobiernos regionales y locales. AGRO RURAL a nivel nacional, a través de 5 5 2 27
&) Goordinar con otras Unidades ejecutoras del las Direcciones Zonales y Agencias Zonales,
MINAGRI la aplicacién de servicios del Sector en los asi como |a Sub Direccion de Insumos
diversos territorios de intervencion del Programa. y
L f) Coordinar con la Direccion de Servicios Rurales y la Abonos.
Direccion de Gestion de Inversiones y de Cooperacion
Técnica Intemacional la estrategia adecuada para la
ejecucion de los proyectos a su cargo.
g) Ejecutar los proyectos que AGRO RURAL le
i;‘%‘g&‘fﬂ?ﬂ‘;msgiaiﬁizg‘;'f;faaré ctros para la Coordinar con la Direccion Ejecutiva, Oficina
m p e - - 1
coordinacion con los Gobiernos Regionales y de Planificacion, Of|cma.de AQmm!stramon de| 4 4 2 18
Gobiernos Locales. los recursos financieros.
i) Desempefiar otras funciones que le asigne el
Director Ejecutivo, en el marco de su competencia.

F= Frecuencia, I= Importancia, D= Dificultad

TOTAL= Tarea esencial = Dificultad x Importancia + Frecuencia

Nota: Escala de valores para calificar las tareas

GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA (1) DIFICULTAD (D)
5 Todos los dias Maxima importancia Muy dificil
4 Al menos una vez por semana importante Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Medianamente importante g/:foig;aradamente
2 Mensualmente Poca Importancia Facil
1 Otro (bimensual, semestral, etc.) La menor'lfnportanma en T_area muy facil de
comparacion con las demas |ejecutar
COMPETENCIAS:

TAREAS CLAVE DEL CARGO

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y
DESTREZAS

OTRAS
COMPETENCIAS

1. Coordinacién y conduccion de estrategias,
directivas técnicas y metodologicas aprobadas por la
wgccion Ejecutiva,

Planificacion
estratégica

Manejo de herramientas de
planificacion.

Comunicacion,
proactivo, ética y
transparencia

et
2. Ev uar y supervisar las estrategias, planes,
progectos y acciones aprobadas por la Direccion

Ej %és?

Conocimiento de
técnicas y
metodologia

Manejo de técnicas de
capacitacion

Proactivo, ética,
transparencia,

%’f‘yncertar con instituciones intergubernamentales
fd€stinadas al mejor cumplimiento operativo de los
objetivos de AGRO RURAL a nivel nacional, a través
de las Direcciones Zonales y Agencias Zonales, asi

Direcion y desarrollo
de proyectos

Manejo de técnicas de
capacitacion.
Interpretaciéon de informacion
y elaboracién de informes

Comunicacion,
proactivo, ética y
transparencia

4. Coordinar con la Direccion Ejecutiva, Oficina de
R[gmﬁgacién, Oficina de Administracién de los

{feclrsdg financieros.
b i

Conocimiento de
técnicas y
metodologia

Manejo de técnicas de
capacitacion e interpretacion
de informacién y elaboracion

de informes

Proactivo, ética,
transparencia,
comunicacion y
didlogo.




2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

2.1 Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacion

2.1.2 Puestos que generan informacioén:

2.1.2 Informacién que proporcionan al puesto

* Sub Direccion de Insumos y Abonos

‘{. Direcciones Zonales

2. Organos de Direcciéon

3. Organos de Asesoramiento

4. Organos de Apoyo

5. Organos de Linea

* Reporta planes de accién de las unidades operativas.

* Evalua el desempefio de las unidades operativas.

* Reporte y consolidacion de la ejecucion de los programas,
proyectos de AGRO RURAL.

2.2 Puestos que utilizan la informacién

2.2.1 Puestos a quienes se proporciona informacion:

2.2.2 Informacién que se proporciona:

1. Direcciones Zonales

2. Organos de Direccion

3. Organos de Asesoramiento
4. Organos de Apoyo

5. Organos de Linea

* Reporta el seguimiento y la evaluacién de los planes de
accién de las unidades operativas.

* Seguimiento y evaluacién de expediente téncio y ejecucion
de obras de AGRO RURAL.

* Establece alianzas publicas privadas e interegionales.

4



N T ——

™

PERFIL.DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

Ve,

MANUAL DE OPERACIONES

COMPETENCIAS

NIVEL REQUERIDO

CONOCIMIENTOS

5

6

7

10

Planificacion estratégica.- proncipios y métodos
basicos de planificacion. Analisis FODA. Marco
l6gico. Método ZOOP.

Politicas de Desarrollo.- Conocimiento de
tecnicas y metodologia para el disefio de
politicas de desarrollo territorial

Direccién y desarrollo de proyectos.- Disefio,
ejecucion, evaluacion y seguimiento de
proyectos.

Normas Legales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacion. Programacién multianual.
Presupuesto

HABILIDADES Y DESTREZAS

10

Técnicas

Manejo de herramientas de planificacion

X

Manejo de técnicas de capacitacion

Interpretacion de informacion y elaboracion de
informes

PERSONALES

10

Liderazgo.- Habilidad para influir en los demas,
para el logro de los objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo.- disposicién para cooperar
y trabajar de manera efectiva con los demas.

Concertacion.- Capacidad de generar espacios
de discusion en el camino de buscar
soluciones compartidas a los problemas.

OTRAS COMPETENCIAS

10

Comunicacion.- presentar y expresar de
manera efectiva las ideas, tanto oral como
escrito.

Facilitacion.- capacidades de proporcionar
herramientas y espacios concretos a los
beneficiarios, para la toma de decisiones

Dialogo.- Capacidad de implementar espacios
de conversacion y discusion de problemas y
sus soluciones.

Proactivo.- predisposicion para emprender
acciones, mejorar resultados o crear
oportunidades, con el fin de lograr objetivos

Etica.- Practica cotidiana de valores
universales

Transparencia.- ejecucion de todas las
actividades de manera publica. Transmision y
publicacion de informacion.

La sigu

ente tabla ' presenta la caraterizacion de los procesos que comprende la Gestién de Recurso Humano:
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MANUAL DE OPERACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO Version 1.1 Enero 2014
Puesto: Director De Gestién de Financiamiento y Cooperacién .
L . Pagina 1
Técnica Internacional
Elaborado por: Validado y liberado por:
Grupo de Elaboracioén: Comité de Evaluacién Firma/Fecha

1.- PERFIL GENERAL DEL PUESTO

1.1 Propésito del Puesto: Desarroliar los mecanismos que faciliten la obtencién de recursos publicos y privados para el
financiamiento de los programas y actividades de AGRO RURAL.

1.2 Funciones del Puesto:

1. Coordinar y articular con las Direcciones Zonales del Programa la gestion de los contratos, acuerdos y convenios con
la Banca de Desarrollo, la Cooperacion Técnica Internacional y ofros agentes publicos y privados de inversion y
desarrollo rural.

2. Apoyar y gestionar los procesos de negociacion con las agencias multilaterales y de Cooperacion Técnica
Internacional que conlleven al financiamiento de proyectos para ejecucién de AGRORURAL.

3. Coordinar con las Direcciones Zonales del Programa y supervisar las actividades previstas en los Contratos y/o
Convenios suscritos con los operadores financieros seleccionados, a fin de facilitar el acceso de los usuarios a los
servicios del Sistema Financiero.

4. Efectuar el seguimiento a los reportes que presentan las Direcciones departamentales sobre la gestion de las lineas
de crédito otorgadas a través de instituciones financieras, en el marco de Convenios suscritos.

5. Presentar proyectos y gestionar aportes de donantes y fuentes financieras internacionales.

6. Participar conjuntamente con las Direcciones Zonales Proponer normas y directivas que faciliten a las Direcciones
Zonales la identificacion evaluacién de las demandas de los beneficiarios asi como proponer estrategias para
desarrollar servicios. en las negociaciones de los contratos y convenios de donaciones y financiamiento y misiones de
disefio, supervision, evaluacién y monitoreo.

7. Ejercer la coordinacion de AGRORURAL con la cooperacion técnica internacional.

8. Promover iniciativas de cooperacion interinstitucional con entidades publicas y privadas, con la finalidad de establecer
canales que permitan el desarrollo rural.

9. Brindar apoyo y asistencia técnica a las Direcciones Zonales y Agencias Zonales en materias de su competencia.
10. Coordinar los convenios suscritos por AGRORURAL con entidades publicas y privadas.

1.3 Calificaciones Requeridas para el Puesto:
1. Titulo profesiona! en Ciencias Econdmicas, Sociales, Administrativas y/o carreras afines
2. Maestria y/o capacitacion en temas vinculados al puesto, de preferencia.

1.4 Exigencias del Puesto:
1. Experiencia laboral minima de cinco (05) afios en actividades vinculadas al cargo.

3. Conocimiento de Ingles escrito y hablado preferentemente.

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:
1.5.1 Reporta a:
Funcionalmente a: Linealmente a :

Direccién Ejecutiva |

1.5.2 Le reportan:
Funcionalmente: Linealmente:

Personal que presta servicios en:
- Direccion de Gestion de Financiamiento y Cooperacion
Técnica Internacional

- Organos de Direccién

1.5.3 Otras Relaciones:
Mantiene relaciones funcionales permanentes con:

- Organos de Asesoramiento
- Organos de Apoyo

- Organos de Linea

- Direcciones Zonales




2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

2.1 Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacion

2.1.1 Puestos que generan informacion:

2.1.2 Informacién que proporcionan al puesto

1. Direcciones Zonales

2. Organos de Asesoramiento

3. Organos de Apoyo

4. Organos de Linea

5. Proyectos financiados con endeudamiento externo

1. Proyectos de convenios.

2. Reporte de ejecucion de metas fisicas y financieras de fos
proyectos con endeudamiento externo.

3. Programacion, revision de cartera

2.2 Puestos que utilizan la informacién

2.2.1 Puestos a quienes se proporciona informacion:

2.2.2 Informacién que se proporciona:

1. Direcciones Zonales

2. Organos de Asesoramiento

3. Organos de Apoyo

4. Organos de Linea

1. Convenio y contratos de préstamo.

2. Condiciones de efectividad de! contrato de préstamo.
3.Revision cartera de cooperacion para nuevos proyectos.
4.Canaliza la concertacion de nuevos préstamos para nuevos
proyectos y la continuidad de otros.

77
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TAREAS ESCENCIALES DEL PUESTO

MANUAL DE OPERACIONES

FUNCIONES TAREAS DEL CARGO F | D TOTAL
1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar con los diferentes
organos técnicos y de asesoramiento de AGRO RURAL con el 5 5 5 30
) o propésito de establecer demandas de financiamiento publico
1. Acceso al financiamiento de la privadas.
Cooperacidn Técnica Internacional para los
Proyectos de AGRO RURAL 2. Establecer las coordinaciones con la Cooperacion Técnica
Internacional, presentar los proyectos a fin de acceder al 5 5 5 30
financiamiento.
1. Apoyar y gestionar los procesos de negociacién con las
2. Liderar las negociaciones con las Agencias Multilaterales y de Cooperacién Técnica Internacional 5 5 5 30
Cooperacién Técnica Internacional que conlleven al financiamiento de proyectos a ser ejecutados
por AGRO RURAL
1. Coordinar y articular con las Direcciones Zonales del
Programa la gestion de los acuerdos y convenios con la Banca
de Desarrollo, la Cooperacion Técnica Internacional y otros 5 5 5 30
3. Gestién de los contratos, acuerdos y - p ) -,
convenios con la Banca de Desarrollo, la agentes publicos y privados de inversion y desarrollo rural.
Cooperacion Técnica Internacional, las 2. Asesora a las Direcciones de Linea a través de las
Agencias Multilaterales y otros agentes Direcciones Zonales el planeamiento institucional relacionado a 5 5 5 30
publicos y privados de inversion y desarrollo|la cooperacién internacional.
rural. 3. Realizar el seguimiento de los contratos convenios y
acuerdos vigentes con organismos internacionales que 5 5 5 30
cofinancian los proyectos que conduce AGRO RURAL.

F= Frecuencia, |= Importancia, D= Dificultad

TOTAL= Tarea esencial = Dificultad x imp

ortancia + Frecuencia

Nota: Escala de valores para calificar las tareas

GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA (I) DIFICULTAD (D)
5 Todos los dias Maxima importancia Muy dificil
4 Al menos una vez por semana Importante Dificil
3 Al menos una vez cada 15 dias Medianamente importante Moderadamente dificil
2 Mensualmente Poca Importancia Facil
1 Otro (bimensual, semestral, etc.) La menor importancia en comparacion con  |Tarea muy facil de ejecutar
COMPETENCIAS:

TAREAS CLAVE DEL CARGO

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

OTRAS COMPETENCIAS

1. Planificar, organizar, dirigir, coordinar con
los diferentes 6rganos técnicos y de
asesoramiento de AGRO RURAL con el
propésito de establecer demandas de

Planeamiento estratégico,
Direccion y desarrolio de
proyectos y normas
legales.

Manejo de herramientas del sistema de
cooperacion internacional, interpretacién de
informes y elaboracién de los mismos.

Comunicacion, proactivo,
ética y transparencia,
liderzgo.

2. Establecer las coordinaciones con la
Cooperacién Técnica Internacional,
presentar los proyectos a fin de acceder al
financiamiento.

Planeamiento estratégico,
Direccion y desarrollo de
proyectos y normas
legales.

Manejo de herramientas del sistema de
cooperacion internacional, interpretacion de
informes y elaboracion de los mismos.

Comunicacion, proactivo,
ética y transparencia,
liderzgo.

1. Apoyar y gestionar los procesos de
negociacién con las Agencias Multilaterales
y de Cooperacién Técnica Internacional que
conlleven al financiamiento de proyectos a

Planeamiento estratégico,
Direcci6n y desarrollo de
proyectos y normas
legales.

Manejo de herramientas del sistema de
cooperacion internacional, interpretacién de
informes y elaboracion de los mismos.

Comunicacién, proactivo,
ética y transparencia,
liderzgo.

1. Coordinar y articular con las Direcciones
Zonales del Programa la gestion de los
acuerdos y convenios con la Banca de
Desarrollo, la Cooperacidon Técnica
Internacional y otros agentes publicos y

Planeamiento estratégico,
Direccion y desarrolio de
proyectos y normas
legales.

Manejo de herramientas del sistema de
cooperacion internacional, interpretacion de
informes y elaboracién de los mismos.

Comunicacion, proactivo,
ética y transparencia,
liderzgo.

. Asesorar a las Direcciones de Linea a

sftravés de las Direcciones Zonales el

Y & Aplaneamiento institucional relacionado a la

cooperacion internacional.

Planeamiento estratégico,
Direccion y desarrollo de
proyectos y normas
legales.

Manejo de herramientas del sistema de
cooperacion internacional, interpretacion de
informes y elaboracién de los mismos.

Comunicacién, proactivo,
ética y transparencia,
liderzgo.

3. Realizar el seguimiento de los contratos
convenios y acuerdos vigentes con
organismos internacionales que cofinancian
los proyectos que conduce AGRO RURAL.

Planeamiento estratégico,
Direccion y desarrollo de
proyectos y normas
legales.

Manejo de herramientas del sistema de
cooperacion internacional, interpretacién de
informes y elaboracién de los mismos.

Comunicacion, proactivo,
etica y transparencia,
liderzgo.
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PEﬁFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

MANUAL DE OPERACIONES

COMPETENCIAS

NIVEL REQUERIDO

CONOCIMIENTOS

5

6

7

10

Planificacién estratégica.- proncipios y
métodos basicos de planificacion. Analisis
FODA. Marco légico. Método ZOOP.

Politicas de Desarrollo.- Conocimiento de
técnicas y metodologia para el disefio de
politicas de desarrollo territorial

Direccion y desarrollo de proyectos.- Disefio,
gjecucion, evaluacion y seguimiento de
proyectos.

Normas Legales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacién. Programacién multianual.
Presupuesto

HABILIDADES Y DESTREZAS

Técnicas

Manejo de herramientas de planificacion

Manejo de técnicas de capacitacion

interpretacion de informacién y elaboracion de
informes

PERSONALES

10

Liderazgo.- Habilidad para influir en los demas,
para el fogro de los objetivos organizacionales.

Trabajo en equipo.- disposiciéon para cooperar
y trabajar de manera efectiva con los demas.

Concertacién.- Capacidad de generar espacios
de discucién, en el camino de buscar
soluciones compartidas a los problemas.

OTRAS COMPETENCIAS

10

Comunicacion.- presentar y expresar de
manera efectiva las ideas, tanto oral como
escrito.

Facilitacion.- capacidades de proporcionar
herramientas y espacios concretos a los
beneficiarios, para la toma de desiciones

Dialogo.- Capacidad de implementar espacios
de conversacion y discusion de problemas y
sus soluciones.

Proactivo.- predisposicién para emprender
acciones, mejorar resultados o crear
oportunidades, con €l fin de lograr objetivos

Ftica.- Practica cotidiana de valores
niversales

Transparencia.- ejecucion de todas las
actividades de manera publica. Transmisién y
publicacién de informacion.

La siguiente tabla 10 presenta la caraterizacién de los procesos que comprende la Gestion de Recurso Humano:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

MANUAL DE OPERACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO Version 1.1 Enero 2014
Puesto: Director Ejecutivo Pagina 1
Eiaborado por: Validado y liberado por:
Grupo de Elaboracion: Comité de Validacion Firma/Fecha

1.- PERFIL GENERAL DEL PUESTO

1.1 Proposito del Puesto: Tiene a su cargo el funcionamiento general del Programa y representa el nivel responsable de
gestion sobre todos los resultados de éste. Esta representado por un Director Ejecutivo, Funcionario de mayor jerarquia de
AGRORURAL y maxima autoridad administrativa, con responsabilidad individual e ineludible.

1.2 Funciones del Puesto:

Son funciones de la Direccion Ejecutiva las siguientes:

a) Asumir la Representacion Legal de la Institucion ante personas naturales y/o juridicas nacionales o extranjeras,
tanto de naturaleza publica como privada.

b) Formular y aprobar la politica de AGRORURAL, en el marco del cumplimiento de las funciones asignadas y los
objetivos institucionales e informar al Consejo Consultivo

¢) Formular, aprobar y presentar ante el Despacho Vice Ministerial los Informes de Gestion en forma trimestral,

asi como la Memoria Institucional Anual.

d) Formular, aprobar y presentar ante las autoridades del Ministerio de Agricultura y Riego la propuesta de Plan
Estratégico y Plan Operativo Anual — POA de AGRO RURAL, para su respectiva evaluacion.

e) Designar a los Jefes de las Oficinas y Direcciones de AGRO RURAL y todos aquellos cargos de confianza del
Programa, en coordinacion con el Despacho Vice Ministerial.

f) Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones — PAAC del Programa.

g) Dirigir y supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas de AGRO RURAL.

h) Coordinar y tramitar el proyecto de presupuesto y presentar ante el Despacho Vice Ministerial para su respectiva
aprobacion.

i) Gestionar ante Organismos publicos, privados, instituciones internacionales, paises y organismos cooperantes, la
concertacion de financiamiento de proyectos para ser ejecutados por el Programa.

j) Elaborar informes periddicos sobre el cumplimiento del proceso de implementacion los objetivos, metas fisicas y
financieras de AGRO RURAL, para ser presentados ante el Despacho del Vice Ministro de Desarrollo e Infraestructura
Agraria y Riego.

k) Suscribir Convenios, Acuerdos y/o Contratos que hayan recibido pronunciamiento de parte de los Organos
competentes del MINAGRI y/o los que se desprendan su propia gestion institucional, en el marco de los requerimientos
sectoriales.

[) Emitir Resoluciones en asuntos de su competencia, a fin de garantizar la operatividad del programa.

m) Coordinar periodicamente con el Organo de Control Institucional del Ministerio de Agricultura y Riego, las medidas y
acciones de control que permitan evaluar la adecuada marcha de AGRO RURAL.

n) Disenar propuestas y estrategias con la finalidad de ejecutar medidas correctivas ante posibles distorsiones en la
marcha de AGRO RURAL.

m‘:} o) Delegar las facultades que considere petrtinente.

¥\ Designar Asesores Especializados en condicion de AD HONOREM.

5
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\4/3 Calificaciones Requeridas para el Puesto:

1. Titulo profesional en algunas de las disciplinas relacionadas a las Ciencias Sociales, Ciencias Econémicas, Ingenieria u
olras.

2 l\}gaestria y/o capacitacion en temas relacionados al puesto, de preferencia.
3¢ Qonocimiento de Ofimatica.

1.4’ Exigencia del Puesto:

11" Experiencia laboral minima de diez (10) afios en cargos de direccién, conduccion de programas y proyectos en materia de}—
desarrollo rural.

1.5 Relaciones con otros puestos del Ministerio:
1.5.1 Reportar a:
Funcionalmente a: Linealmente a :

Despacho Ministerial, Desapacho Vice Ministerial de Despacho Ministerial, Despacho Viceministerial de Desarrollo
Desarrolio e Infraestructura Agraria y Riego e Infraestructura Agraria y Riego.




Despacho Ministerial, Desapacho Vice Ministerial de
Desarrollo e Infraestructura Agraria y Riego

Despacho Ministerial, Despacho Viceministerial de Desarrollo
e Infraestructura Agraria y Riego.

1.5.2 Le reportan;

Funcionalmente:

Linealmente:

- Organos de Asesoramiento

- Organos de Apoyo

- Organos de Linea

- Direcciones Zonales

1.5.3 Otras Relaciones:

Mantiene relaciones funcionales permanentes con:

- Organos de Direccién

- Organos de Asesoramiento

- Organos de Apoyo

- Organos de Linea

- Direcciones Zonales

|

2. PERFIL DE RELACIONES, PROCESOS Y ACTIVIDADES

2.1 Relaciones con puestos que generan, abastecen y acopian informacion

2.1.1 Puestos que generan informacion:

2.1.2 Informacion que proporcionan al puesto

1. Direcciones Zonales

1. Propuesta de politica institucional.

2. Propuestas de politicas estrategias, metodologias,

\A\} R é%,;@‘rganos de Direccién Iineamient.os pa_ra ampliar el acceso de los usuarios hacia los
& oBP (\1 servicios financieros.
\;; 3 @Eganos de Asesoramiento 3 P_roygctos de instrumentos de gestion y sostenibilidad
v N\ institucional.
:,:v\(%’ h
0K r‘\\Organos de Apoyo 4. Proyectos de planes de adquisiciones y contrataciones.
5. Proyecto de presupuesto institucional y/o modificaciones.
5. Organos de Linea
6. Proyectos de convenios, acuerdos y/o contratos de gestion
institucional.
7. Reporte de consolidacion de la ejecucion de obras de
AGRO RURAL
8. Proyectos de normas y directivas de caracter interno
emitidas por AGRO RURAL.
2.2 Puestos que utilizan la informacion
2.2.1 Puestos a quienes se proporciona informacion: 2.2.2 Informacion que se proporciona:
1. Despacho Ministerial 1. Aprobacion normas y directivas de caracter interno emitidas
- Hesp por AGRO RURAL.
2. Despacho Vice Ministerial de Desarrollo e Infraestructura - T
. : 2. Aprobacion politica institucional.
Agraria y Riego.
/c;ii?)“éb 3 Aprobacion politicas estrategias, metodologias, '
v . '13. Direcciones Zonales lineamientos para ampliar el acceso de los usuarios hacia los
s FBe v servicios financieros.
'?2, 33' - . ., 4. Aprobacion instrumentos de gestion y sostenibilidad
j”doPogG‘ yOrganos de Direccion institucional.
\”adaw/

P 5‘ Organos de Asesoramiento

5. Aprobacion de planes de adquisiciones y contrataciones.

Ty
N
6. Organos de Apoyo

6. Aprobacion presupuesto institucional y/o modificaciones.

7. Aprobacion convenios, acuerdos y/o contratos de gestion
institucional.

7. Organos de Linea

8. Reporte de consolidacion de la ejecucion de obras de
AGRO RURAL.

9. Aprobacion de normas y directivas de caracter interno
emitidas por AGRO RURAL.




e
AGRORURAL
T MANUAL DE OPERACIONES
TAREAS ESENCIALES DEL PUESTO
FUNCIONES TAREAS DEL CARGO TOTAL
a) Asumir la Representacion Legal de la Institucion
ante personas naturales y/o juridicas nacionales o Planeamiento de actividades y coordinacién 10
extranjeras, tanto de naturaleza publica como interinstitucional.
privada.
b) Formular y aprobar la politica de AGRO RURAL,
en el marco del cumplimiento de las funciones Planeamiento de actividades y coordinacion 10
asignadas y los objetivos institucionales e informar al interinstitucional.
Consejo Consultivo
C). Fornflu'lar, gprobar y presentar antg ,EI Despacho Planeamiento de actividades y coordinacion
Vice Ministerial los Informes de Gestion en forma PR 10
. . . o interinstitucional.
trimestral, asi como la Memoria Institucional Anual.
d) Formular, aprobar y presentar ante las autoridades
del Ministerio de Agricultura y Riego la propuesta de Programa, dirige, coordina y supervisa acciones 15
Plan Estratégico y Plan Operativo Anual — POA de con los érganos competentes.
AGRO RURAL, para su respectiva evaluacion.
e) Designar a los Jefes de las Oficinas y Direcciones
de AGRO RURAL y todos aquellos cargos de
confianza del Programa, en coordinacion con el Gestion y sostenibilidad institucional, 10
Despacho Vice Ministerial de Desarrolio e
Infraestructura Agraria y Riego.
f) Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones y Dar lineamientos al érgano competente. 10
Contrataciones — PAAC del Programa.
g) Dirigir y supervisar el cumplimiento de los objetivos|{ Programa, dirige, coordina y supervisa acciones 30
y metas de AGRO RURAL. con los érganos competentes.
h) Coordinar y tramitar el proyecto de presupuesto y
presentar ante el Despacho Vice MmISt.e”al de Gestiona recursos econémicos y financieros. 10
Desarrolio e Infraestructura Agraria y Riego para su
respectiva aprobacion.
i) Gestionar ante Organismos publicos, privados,
o m,ghtucxones internacionales, paises y organismos Gestiona recursos econémicos y financieros 30
é eberantes, la concertacion de financiamiento de '
' prov' tos para ser ejecutados por el Programa.
F&EOrar informes periédicos sobre el cumplimiento
QéT@roceso de implementacion los objetivos, metas
@cas y financieras de AGRO RURAL, para ser Gestion y sostenibilidad institucional. 10
*presentados ante el Despacho del Vice Ministro de
Desarrollo e Infraestructura Agraria y Riego.
k) Suscribir Convenios, Acuerdos y/o Contratos que
1 recibido pronunciamiento de parte de los . . . .
Orgﬂg s competentes del MINAGRI y/o los que se Programa, dmge,’coordma y supervisa acciones 30
. A con los érganos competentes.
Bftspre \dan su propia gestion institucional, en el
7 margo (ée fos requerimientos sectoriales.
»
R I .
9%,@0!&;‘» fiir Resoluciones en asuntos de su competencia,| Programa, dirige, coordina y supervisa acciones 5 5 5 30
Nl n de garantizar |a operatividad del programa. con los érganos competentes.
i m) Coordinar periédicamente con el Organo de
j}i\-j;(jg ontrol Institucional del Ministerio de Agricuitura, las Dar lineamientos al érgano competente. 1 5 5 10
e medjdas y acciones de control que permitan evaluar
1a ad’ecuada marcha de AGRO RURAL.
n): Jsenar propuestas y estrategias con la finalidad - . . .
de“ Jeéutar medidas correctivas ante posibles Programa:oilrlfseéfoggggigfr:;gtee r;/tlzz acciones 5 5 5 30
1d sStorsiones en la marcha de AGRO RURAL 9 ’
Programa, dirige, coordina y supervisa acciones 5 5 5 30
. R con los 6rganos competentes.
0) Delegar las facultades que considere pertinente
p) Designar Asesores Especializados en condicién de Prerami’oilrlfse’éfgg;igacgr::gteer:tlzz acciones 1 5 5 10
AD HONOREM. i




q) Otras funciones que le asigne el Despacho Vice
Ministerial de Desarrollo e Infraestructura Agraria y
Riego y las que le corresponda de acuerdo a
dispositivos legales vigentes.

F= Frecuencia, |= importancia, D= Dificultad

TOTAL= Tarea esencial = Dificultad x importancia + Frecuencia

Nota: Escala de valores para calificar las tareas

GRADO FRECUENCIA (F) IMPORTANCIA () DIFICULTAD (D)
5 Todos los dias Maxima importancia Muy dificil
Al menos una vez por semana Importante Dificil

Medianamente importante

Moderadamente dificil

4
3 Al menos una vez cada 15 dias
2 Mensuaimente

Poca Importancia

Facil

1 Otro (bimensual, semestral, etc.)

La menor importancia en
comparacién con las demas tareas

Tarea muy facil de ejecutar

COMPETENCIAS:

TAREAS CLAVE DEL CARGO

CONOCIMIENTOS

HABILIDADES Y DESTREZAS

OTRAS COMPETENCIAS

1. Planeamiento de actividades y coordinacién
interinstitucional.

Planeamiento
estratégico.
Politicas de
desarrollo.

Manejo de herramientas de
planificacion, Interpretacion y
elaboracién de informes.

Comunicacién, proactivo,
etica y transparencia

2. Programa, dirige, coordina y supervisa acciones
con los érganos competentes.

Planeamiento
estratégico.

Manejo de herramientas de
planificacion, Interpretacion y
elaboracién de informes.

Proactivo, ética,
transparencia, liderazgo.

3. Dar lineamientos al érgano competente.

Planeamiento
estratégico.
Conocimiento de
normas legales.

Manejo de herramientas de
planificacion, Interpretacion y
elaboracién de informes.

Comunicacién, proactivo,
ética y transparencia,
liderazgo.

° ";“-“ %
. . o .
?’Mantl ne reuniones periodicas con Directores y
efegdé/oficinas.

(<} E“.l

Planeamiento
estrategico.

Manejo de herramientas de
planificacién, Interpretacion y
elaboracion de informes.

Comunicacién, proactivo,
ética y transparencia

Det“‘ >

o <

] o~

5'Da lineamiento para la formulacion del
presupuesto institucional y eleva al MINAGRI para su
aprobacion.

Planeamiento
estrategico.
Conocimiento de
normas legales.

Manejo de herramientas de
planificacion, Interpretacion y
elaboracién de informes.

Comunicacién, proactivo,
ética y transparencia,
liderazgo.

(sastiona recursos econdémicos y financieros.

A

Planeamiento
estratégico.
Politicas de
desarrollo.

Direccién y desarrollo
de proyectos.

Manejo de herramientas de
planificacion, Interpretacion y
elaboracién de informes.

Comunicacién, proactivo,
ética y transparencia,
liderazgo.

Planeamiento
estratégico.
Politicas de
desarrollo.

Direccién y desarrollo
de proyectos.

Manejo de herramientas de
planificacion, Interpretacion y
elaboracién de informes.

Comunicacién, proactivo,
etica y transparencia,
liderazgo.




)

A“ RRAL
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PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO

o7

MANUAL DE OPERACIONES

COMPETENCIAS NIVEL REQUERIDO
CONOCIMIENTOS 4 5 6 7 10
Planificacion estratégica.- proncipios y métodos
basicos de planificacion. Analisis FODA. Marco
l6gico. Método ZOOP. X
Politicas de Desarrolio.- Conocimiento de
técnicas y metodologia para el disefio de
politicas de desarrollo territorial X
Direccion y desarrollo de proyectos.- Disefio,
ejecucion, evaluacion y seguimiento de
proyectos. X
Normas Legales.- conocimiento de leyes sobre
descentralizacion. Programacion multianual.
Presupuesto X
HABILIDADES Y DESTREZAS 4 5 6 7 10
Técnicas X
Manejo de herramientas de planificacion X
Manejo de técnicas de capacitacion X
Interpretacion de informacion y elaboracion de
informes X
PERSONALES 4 5 6 7 10
- tderazgo Habilidad para influir en los demas,
£ %ga gl Iogro de los objetivos organizacionales. X
Trabaga en equipo.- Disposicion para cooperar
y @bajar de manera efectiva con los demas.
RLY (G X
Concertacion.- Capacidad de generar espacios
de discusion en el camino de buscar
soluciones compartidas a los problemas.
X
OTRAS COMPETENCIAS 4 5 6 7 10
Comunicacion.- presentar y expresar de
Ranera efectiva las ideas, tanto oral como
escfit X
' I@acmat%\:lon capacidades de proporcionar
herra’rg ntas y espacios concretos a los
: iarios, para la toma de decisiones X
el go.- Capacidad de implementar espacios
de conversacion y discusion de problemas y
sus soluciones. X
Proactivo.- predisposicion para emprender
acciones, mejorar resultados o crear
oportunidades, con el fin de lograr objetivos X
Etica.- Practica cotidiana de valores
universales X
Transparencia.- ejecucion de todas las
actividades de manera publica. Transmisiony
publicacion de informacién. X

La S|gu1ente tabla '° presenta la caraterizacion de los procesos que comprende la Gestion de Recurso Humano:
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