


D
écnica Superior 
3 64años} □ □ □Maestría (!lsrONo 

[!]universitario □ [!] □Egresado □Tl!Ulado 

Oooctorado 

□Egresado Onrutado 

CONOCIMIENTOS 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentaria):

CONOCIMIENTO EN MANEJO DE ANIMALES MENORES, HABILIDAD Y DOMINIO EN TÉCNICAS DE EXTENSIÓN AGRARIA, CAPACIDAD DE 
COMUNICACIÓN. 

B.) Programas de especlallzacl6n requeridos y sustentados con documentos. 

1 CURSOS DE ACTUALIZACIÓN EN TEMAS RELACIONADOS AL ÁREA . 

. ) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Báslco Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Word X Inglés X 

Excel X Quechua X 

Powerpoint X Aymara X 

• EXPERIENCIA

Experiencia general 

Indique la cantidad total de ailos de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 
1 Dos (02) años. 

Experiencia específica 

f<,� 
;,<:J · ) Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado. 

{��-��'+--n-'-(0_1-'-)Añ_-o_. __________________________________________ ..., 

,F.C01_ S.;;,'. ··l JEFE :o, 
.\ ,P • Mencione otros aspectos complementarlos sobre et requisito áe experiencia; en caso existiera algo adiciona/ para et puesto. 

01;,10MI' � !CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR DE MOTOCICLETA . 

. HABILIDADES O COMPETENCIAS 

PROACTIVIDAD, RESPONSABILIDAD, AUTOORGANIZACI N, CONFIDENCIALIDAD, FLEXIBILIDAD, DISPOSICIÓN PARA TRABAJAR EN 
EQUIPO, TOLERANCIA PARA TRABAJAR BAJO PRESIÓN Y COMUNICACIÓN ORAL. 



.-::CJ,?,ESU�«,\ 

,

t 

11 ; PERFIL DE PUESTO 

CÓDIGO DE PLAZA: 002 
SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Orgánica: 
Unidad Orgánica: 

Cargo Estructural: 
Grupo Ocupacional: 

Registro AIRHSP: 
Nivel Remunerativo: 

Nombre del Cargo 
Dependencia Jerárquica 

Puesto a su Cargo 

Gerencia Regional de Desarrollo Agrario 

AGENCIA AGRARIA SAN ANTONIO DE PUTINA 

SP-AP 
PROFESIONAL 

000141 
SPE 
TÉCNICO EN ESTADÍSTICA 11 
Director de la Agencia Agraria San Antonio de Putina 
No aplica 

SECCCIÓN DE FUNCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

Acopiar y consolidar información estadística agropecuaria, por ámbitos políticos y administrativos de acuerdo a los lineamientos 
metodológicos del Sistema integrado de Estadistica Agraria ( SIEA) 

NCIONES DEL PUESTO 

1 
Acopiar, procesar y validar Estadísticas de la actividad agrícola, pecuaria, insumos y servicios agropecuarios, por distrito político y 
administrativos, de acuerdo a los lineamientos del Sistema Integrado de Estadística Agraria (SIEA) 

2 
Ejecutar encuestas en las actividades agroindustriales, unidades especializadas de producción pecuaria Intensiva (UEPP) y 
comercialización de productos (precios al por mayor y menor). 

3 
Procesar estad,sticas en los paquetes estadísticos, aplicativos y otros, implementados por la Subgerencia de Estadísticas Agraria, en 
concordancia con los lineamientos metodoló¡;¡icos del SIEA. 

-::--,-:,:,r.r,-.-9t) 4 
,:;¡ s 
1/ 

Remitir información estadística de pérdidas y afectaciones a los gobiernos locales, para la toma de decisiones de Gestión de riesgos. 

Evaluar, consolidar las pérdidas y afectaciones de la actividad agropecuaria, por fenómenos climáticos adversos, conforme a los 
lineamientos metodológicos de sistemas de seguros agropecuarios. 

6 Participar en la elaboración o diseño de formularios, fichas, cuestionarios para el acopio de información agropecuaria y otros. 

Elaborar informes mensuales de la actividad agropecuaria, aplicando los lineamientos metodológicos del SIEA. 7 

8 

9 

10 

Ejecutar encuestas de intenciones de siembra de los cultivos, por sector estadístico de acuerdo a la normativa vigente. 

Coordinar todas las actividades inherentes al sector agropecuario, dentro del ámbito de la Agencia Agraria. 

Promover la participación organizada de los productores en la generación, uso y difusión de información agraria. 

11 
Las demás que le asigne el jefe inmediato dentro del campo de su competencia y las que le corresponde por disposiciones legales 

vigente. 

CONDICIONES A PICAS PARA EL DESEMPE O DEL PUESTO 

SE APLICARAN LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LAS BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACIÓN BAJO EL RÉGIMEN LABORAL DEL 
DECRETO LEGISLATIVO Nº 276 Nº004-2026-GR PUNO/GROA. 

Periodicidad de la aplicación 

SECCIÓN: REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

A.) Nivel Educativo 

□Secundarla 

Incompleta Completa 

□□ 

Temporal X 

B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 

□Egresado(a) 

Osachlller 
TÍTULO PROFESIONAL DE ING. 

ESTADÍSTICO, AGRONOMO, AGRÍCOLA, 

AGRO INDUSTRIAL Y/O AFINES. 

C.) lSe requiere 
Colegiatura? 

[[] Sí □ No 

¿Requiere habilitación 



O
écnlca Básica 

□ □ 0Tílulo/ Licenciatura profesional? 
ló2años) 

O
écnlca Superior 
364años) □ □ □Maestría 0 Sí □ No 

0universitario □ � 
□Egresado □Titulado 

Oooctorado 

□Egresado □Titulado 

CONOCIMIENTOS 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentarla): 

CONOCIMIENTOS EN LINEAMIENTOS METODOLÓGICOS DE LA ACTIVIDAD ESTADÍSTICA AGROPECUARIA, PROCESAMIENTO DE DATOS, 
1:tv1,s 

;-
ACTl�IDAD DE ESTADÍSTICA AGRÍCOLA Y PECUARIA, REALIZACIÓN DE ENCUESTAS Y EN SISTEMAS DE SEGUROS POR EFECTOS 

1> LIMATICOS DEL SECTOR AGROPECUARIO. 

--...4-:-:,..-;:-.,;- o 

<.::: e,, Pf..ESU,c,¿,fl' 

9_ 
�' 
�.! 

.'-/ 
:/ 

.) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

CAPACITACIONES, CURSOS Y/O PROGRAMAS RELACIONADOS A LA ESTAD STICA AGRARIA 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio 

OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS 

Word X Inglés 

Excel X Quechua 
Powerpoint X Aymara 

• EXPERIENCIA 

Experiencia general 
Indique la cantidad total de aí'los de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 
!Dos(02)años 

\9' F. CONTRERAS.; Experiencia especifica 
1:,. JEFE V· 
�,., 

G 
""-..�.:;>t.1\�I� A.) Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado. 

Un(01)año 

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

!CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR DE MOTOCICLETA 

. HABILIDADES O COMPETENCIAS 

Nivel de dominio 

Noapllca Básico Intermedio 

X 
X 

X 

PROACTIVIDAD, RESPONSABILIDAD, AUTOORGANIZACIÓN, CONFIDENCIALIDAD, FLEXIBILIDAD, DISPOSICION PARA TRABAJAR EN 
EQUIPO, TOLERANCIA PARA TRABAJO BAJO PRESIÓN. 

Avanzado 





D
écnlca Superior 
364años) □ □ □Maestría 0 sr □ Na 

[[]universltarto D [X] □Egresado □Tltu/Ado 

Oooctorado 

□Egresado □Tltu/Ado 

• CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentaría): 

CONOCIMIENTO EN MANEJO DE ANIMALES MENORES, HABILIDAD Y DOMINIO EN T CNICAS DE EXTENSI N AGRARIA, CAPACIDAD DE 
COMUNICACIÓN. 

11� CONOCIMIENTO EN MANEJO DE MAQUINARIA AGRÍCOLA (TRACTOR) 

�.-----------------------------------------------' 
-,--,Hb:-:-.,-;7 o 

<' .) Programas de especialización requeridos y sustentados con documentos. 

CURSOS DE ACTUALIZACIÓN EN TEMAS RELACIONADOS AL ÁREA. 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio 
OFIMÁTié:A No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS 

Word X Inglés 
Excel X Quechua 

Powerpolnt X Aymara 

EXPERIENCIA 

xperlencla general

/4 dique la �ntldad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado . 

Nivel de dominio 
No aplica B.isico Intermedio Avanz:aclo 

X 
X 

X 

.g s (02) anos. 
1- '1--�-'--------------------------------------' 
\:-, F. 

,.
perlencla específica

A.) Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado. 
¡un (01JAño. 

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

CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR DE MOTOCICLETA Y/O VEHICULO (TRACTOR) 

• HABILIDADES O COMPETENCIAS

PROACTIVIDAD, RESPONSABILIDAD, AUTOORGANIZACIÓN, CONFIDENCIALIDAD, FLEXIBILIDAD, DISPOSICIÓN PARA TRABAJAR EN 
EQUIPO, TOLERANCIA PARA TRABAJAR BAJO PRESIÓN Y COMUNICACIÓN ORAL. 



/ 

PERFIL DE PUESTO 

CÓDIGO DE PLAZA: 004 
SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Orgánica: 

Unidad Orgánica: 

Cargo Estructural: 

Grupo Ocupacional : 

Registro AIRHSP: 
Nivel Remunerativo: 

Nombre del Cargo 

Dependencia Jerárquica 

Puesto a su Cargo 

Gerencia Regional de Desarrollo Agrario 
AGENCIA AGRARIA MOHO 
SP-AP 
TÉCNICO 
000080 
STE 
AUXILIAR AGROPECUARIO 111- GUARDIAN 
Director de la Agencia Agraria Moho 
No aplica 

SECCCIÓN DE Fl.lÑCIONES 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

Verificar Las condiciones de seguridad en la dependencia de la institución 
Efectuar rondas en el recinto de la institución, con la finalidad de detectar y prevenir robos, incendios, mal uso de equipos, entre otros 
dentro de la institución. 

Ejercer la vigilancia y protección de bienes muebles e inmuebles 

Velar por el mantenimiento y orden en la institución, verificando el cumplimiento de normas y disposiciones reglamentarias. 

Colaborar con servicios de supervisión en actividades o eventos especiales desarrollados por la institución. 

Realizar el control de identidad de personas que ingresen a las oficinas de la institución. 

Realizar información de actividades de turno. 

Controlar el ingreso y salida de vehículos de la institución. 

Las demás que le asigne el jefe inmediato dentro del campo de su competencia y las que le corresponde por disposiciones Legales 
vigentes. 

, ONDICION ES AT PICASPARAELDESEMPE ODELPUESTO 

• ' F. e• 1 ERAS 
' E APLICARÁN LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LAS BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACIÓN BAJO EL RÉGIMEN LABORAL DEL

·\ J, ·E u 1'1
'.?f 

,. 'l-;\\t\1<ff-;· DECRETO LEGISLATIVO Nº 276 Nº 004-2026-GR PUNO/GROA . 
.... 

_ --

Periodicidad de la aplicación 

SECCIÓN: REQUISITOS 
FORMACIÓN ACADiMICA 

A.) Nivel Educativo 

mSecunllarla 

Décnlca Básica
162años) 

Décnica Superior 
3ó4años) 

Ounlversltarlo 

Incompleta Completa 

D [TI 

□□ 

□□ 
□□ 

Temporal 

B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 

Oegresado(a) 

Oeacntuer 

□Título/ Licenciatura 

□Maestría

□Egresado Dmulado 

Oooctorado 

SECUNDARIA COMPLETA 

C.) ¿se requiere 
Colegiatura? 

Osi(]]No 

¿Requiere habilitación 
profesional? 



CONOCIMIENTOS 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentaría): 

CONOCIMIENTO EN SEGURIDAD, CONTROL Y VIGILANCIA 

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

CAPACITACIONES,CURSOS Y/O PROGRAMAS DE SEGURIDAD, VIGILANCIA Y OTROS RELACIONADO AL PUESTO 

.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Word X Inglés X 

Excel X Quechua X 

Powerpoint X Aymara X 

EXPERIENCIA 

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

1 Dos (02) años. 

Experiencia específica 

A.) Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado. 
Un (01) año. 

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto o cargo (precisando este). 
Un (01) año. 

c.) Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico 

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

1 CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR DE MOTOCICLETA. 

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

PROACTIVIDAD,RESPONSABILIDAD,AUTOORGANIZACION ,CONFIDENCIALIDAD,FLEXIBILIDAD,DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO. 



/-C

5 

� 
PERFIL DE PUESTO 

CÓDIGO DE PLAZA: 005 
SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Orgánica: 
Unidad Orgánica: 

Cargo Estructural: 
Grupo Ocupacional: 

Registro AIRHSP: 
Nivel Remunerativo: 

Nombre del Cargo 
Dependencia Jerárquica 

Puesto a su Cargo 

Gerencia Regional de Desarrollo Agrario 
AGENCIA AGRARIA EL COLLAO 
SP-AP 
TECNICO 
000164 
STA 
TÉCNICO EN ESTADÍSTICA 11 
Director de la Agencia Agraria el Collao 
No aplica 

SECCCIÓN DE FUNCIONES 

ISIÓN DEL PUESTO 
copiar y consolidar información estadística agropecuaria, por ámbitos políticos y administrativos de acuerdo a los lineamientos 

metodológicos del Sistema Integrado de Estadística Agraria ( SIEA). 

FUNCIONES DEL PUESTO 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

Acopiar, procesar y validar Estadísticas de la actividad agrícola, pecuaria, insumos y servicios agropecuarios, por distrito político y 
administrativos, de acuerdo a los lineamientos del Sistema Integrado de Estadística Agraria (SIEA) 
Ejecutar encuestas en las actividades agroindustriales, unidades especializadas de producción pecuaria Intensiva (UEPP) y 
comercialización de productos (precios al por mayor y menor). 
Procesar estad1sticas en los paquetes estad1sticos, aplicativos y otros, implementados por la Subgerencia de Estad1sticas Agraria, en 
concordancia con los lineamientos metodológicos del SIEA. 

Remitir información estadística de pérdidas y afectaciones a los gobiernos locales, para la toma de decisiones de Gestión de riesgos. 

Evaluar, consolidar las pérdidas y afectaciones de la actividad agropecuaria, por fenómenos climáticos adversos, conforme a los 
lineamientos metodológicos de sistemas de seguros agropecuarios. 

Participar en la elaboración o diseño de formularios, fichas, cuestionarlos para el acopio de información agropecuaria y otros. 

Elaborar informes mensuales de la actividad agropecuaria, aplicando los lineamientos metodológicos del Si EA. 

Ejecutar encuestas de intenciones de siembra de los cultivos, por sector estadístico de acuerdo a la normativa vigente. 

Coordinar todas las actividades inherentes al sector agropecuario, dentro del ámbito de la Agencia Agraria. 

·, 10 Promover la participación organizada de los productores en la generación, uso y difusión de información agraria. 
r-1 ')! 

11 
Las demás que le asigne el jefe inmediato dentro del campo de su competencia y las que le corresponde por disposiciones legales 
vigente. 

CONDICIONES A PICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO 
SE APLICARAN LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LAS BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACI N BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL 
DECRETO LEGISLATIVO Nº 276 Nº004-2026-GR PUNO/GROA. 

Periodicidad de la aplicación 

SECCIÓN: REQUISITOS 
• FORMACIÓN ACADtMICA 

A.) Nivel Educativo 

□Secundarla 

Incompleta Completa 

□□ 

Temporal X 

B.) Grado(s)/situación académica y estudios requeridos para el puesto 

□Egresado(a) 

□Bachiller 
TITULO PROFESIONAL DE ING. 

ESTADfSTICO, AGRONOMO, AGRÍCOLA, 

AGROINDUSTRIALY/O AFINES. 

C.) lSe requiere 
Colegiatura? 

IX] Si □ No

¿R�vlere habilitación 



Décnlca Básica 

□ □ 0ntulo/ Licenciatura profesional? 
162años) 

Décn1caSuperlor 
364años) □ □ □Maestría 0 Sf □ No 

[!Juniversltarlo □ 0 □Egresado □11tulado 

Oooctorado 

□Egresado □Titulada 

CONOCIMIENTOS 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentaria): 

ONOCIMIENTOS EN LINEAMIENTOS METODOLÓGICOS DE LA ACTIVIDAD ESTADÍSTICA AGROPECUARIA, PROCESAMIENTO DE DATOS, 
CTIVIDAD DE ESTADÍSTICA AGRÍCOLA Y PECUARIA, REALIZACIÓN DE ENCUESTAS Y EN SISTEMAS DE SEGUROS POR EFECTOS 
LIMÁTICOS DEL SECTOR AGROPECUARIO. 

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

CAPACITACIONES, CURSOS Y/O PROGRAMAS RELACIONADOS A LA ESTADISTICA AGRARIA 

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio Nivel de dominio 
OFÍMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado IDIOMAS NoapUca Básico Intermedio Avanzado 

Word X Inglés X 

Excel X Quechua y/o Aymara X 

Powerpolnt X 

EXPERIENCIA 

Experiencia general 

Indique la cantidad total de al'ios de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 
·- F. e Dos (02) años 

';). �-----------------------------------------------' 

), 

�'., Experiencia específica 

A.) Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado. 
!Un(Ol)año

• Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo actlclonal para el puesto. 

jcoNTAR coN LICENCIA DE CONDUCIR DE MOTOCICLETA 

• HABILIDADES O COMPmNCIAS

PROACTIVIDAD, RESPONSABILIDAD, AUTOORGANIZACIÓN, CONFIDENCIALIDAD, FLEXIBILIDAD, DISPOSICIÓN PARA TRABAJAR EN 
EQUIPO, TOLERANCIA PARA TRABAJO BAJO PRESIÓN. 



SECCIÓN: IDENTIFICACIÓN 

Orgánica: 
Unidad Orgánica: 

Cargo Estructural: 
Grupo Ocupacional: 

Registro AIRHSP: 
Nivel Remunerativo: 

Nombre del Cargo 
Dependencia Jerárquica 

Puesto a su Cargo 

SECCCIÓN DE FUNCIONES 

ISIÓN DEL PUESTO 

PERFIL DE PUESTO 

CÓDIGO DE PLAZA: 006 

Gerencia Regional de Desarrollo Agrario 
AGENCIA AGRARIA SAN ROMAN 
SP-AP 
TÉCNICO 
000134 
STD 

AUXILIAR AGROPECUARIO 111 - GUARDIAN 
Director de la Agencia Agraria San Ro man 
No aplica 

ealizar el cuidado y proteccion de la Agencia Agraria San Roman. 
-l,lrr.-:;-;-:o:..,-0 

q'. UNCIONES DEL PUESTO 

1 Verificar las condiciones de seguridad en la dependencia de la institución 

2 
Efectuar rondas en el recinto de la institución, con la finalidad de detectar y prevenir robos, incendios, mal uso de equipos, entre otros 
dentro de la institución. 

3 Ejercer la vigilancia y protección de bienes muebles e inmuebles 

4 Velar por el mantenimiento y orden en la institución, verificando el cumplimiento de normas y disposiciones reglamentarias. 

5 

6 

7 

8 

Colaborar con servicios de supervisión en actividades o eventos especiales desarrollados por la institución. 

Realizar el control de identidad de personas que ingresen a las oficinas de la institución. 

Realizar información de actividades de turno. 

Controlar el ingreso y salida de vehículos de la institución. 

9 
Las demás que le asigne el jefe inmediato dentro del campo de su competencia y las que le corresponde por disposiciones legales 
vigentes. 

ONDICIONES AT PICAS PARA EL DESEMPENO DELPUESTO 

E APLICARÁN LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LAS BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACIÓN BAJO EL RÉGIMEN LABORAL DEL 
ECRETO LEGISLATIVO Nº 276 Nº 004-2026-GR PUNO/GRDA. 

Periodicidad de la aplicación 

SECCIÓN: REQUISITOS 
FORMACIÓN ACADtMICA 

A.) Nivel Educativo 

Incompleta 

CT]sacundaria D Décnica Básica 
162 años) □

Décnlca Superior 
364años) □ 

Oun1Yersltarlo D 

Completa 

[I] 

□ 

□ 
D 

Temporal 

B.) Grado(s)/sítuación académica y estudios requeridos para el puesto 

DEgresado(a) 

Oeachlller 
SECUNDARIA COMPLETA 

DTitulo/ Licenciatura 

□Maestría 

□Egresadó □Titulado 

Oooctorado 

DfgltNdo DTIIIH4l!lo 

C.) ¿se requiere 

Colegiatura? 

Osrl]JNo 

¿Requiere habllllllclón 
profesional? 



CONOCIMIENTOS 

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentaría) : 

CONOCIMIENTO EN SEGURIDAD, CONTROL Y VIGILANCIA 

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

CAPACITACIONES.CURSOS Y/O PROGRAMAS DE SEGURIDAD, VIGILANCIA Y OTROS RELACIONADO AL PUESTO 

.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

�� 
/ g 

Nivel de dominio 
I,� -�i:-r.-:-..- OFIMÁTICA NoapUca Básico Intermedio Avanzado 

Word X 
Excel X 

Powerpoint X 

EXPERIENCIA 

Experiencia general 

IDIOMAS 
Inglés 

Quechua 

Aymara 

Indique la cantidad total de años de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 
1 Dos (02) años. 

Experiencia específica 

A.) Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector público o privado. 
Un (01) año. 

B.J Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto o cargo (precisando este). 
Un (01) año. 

C.) Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico 
No aplica 

• Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experiencia; en caso eJ!istiera algo adiciona/ para el puesto. 

1 CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR DE MOTOCICLETA.

HABILIDADES O COMPETENCIAS 

No aplica 

X 

Nivel de dominio 
Básico Intermedio Avanzado 

X 

X 

PROACTIVIDAD,RESPONSABILIDAD,AUTOORGANIZACION ,CONFIDENCIALIDAD,FLEXIBILIDAD,DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO. 



� 
• SECCIÓÑ: IDENTIFICACIÓN

Orgánica: 
Unidad Orgánica: 

Cargo Estructural: 
Grupo Ocupacional : 

Registro AIRHSP: 
Nivel Remunerativo: 

Nombre del Cargo 
Dependencia Jerárquica 

Puesto a su Cargo 

SECCCÍÓN DE FÜÑCIONES 

MISIÓN DEL PUESTO 

PERFIL DE PUESTO 

CÓDIGO DE PLAZA: 007 

Gerencia Regional de Desarrollo Agrario 
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
SP-AP 
TÉCNICO 
000023 
STA 
SECRETARIA 111 
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 
No aplica 

Asistir en la ejecucion de las labores de la Unidad de Recursos Humanos y sus areas, en todas las actividades administrativas, para la 
adecuada marcha de la Unidad de Recursos Humanos. 

FUNCIONES DEL PUESTO 

1 
Gestionar las comunicaciones desde la Unidad de Recursos Humanos, asi como las demas dependencias de la gerencia bajo reserva y 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

confidencialidad. 

Efectuar las cordinaciones para llevar acabo las reuniones de la Unidad de Recursos Humanos 

Gestiona el registro y mantenimiento de archivos de la Unidad de Recursos Humanos 

Elavorar documentos de acuerdo a los procedimientos administrativos para dinamizar la gestion documentaria. 

Apoyar en las gestiones administrativas, para optimizar la eficiencia y calidad de lo servicios a la comunidad. 

Proyectar cartas de presentacion de practicas y certificado de trabajo y de practicas 

Otras funciones asignadas por el jefe inmendiato, relacionadas a la mision del puesto. 

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DELPUESTO 

SE APLICARÁN LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LAS BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACIÓN BAJO EL RÉGIMEN LABORAL DEL 
DECRETO LEGISLATIVO Nº 276 Nº 004-2026-GR PUNO/GROA. 

Periodicidad de la aplicación 

SECCIÓN: REQUISITOS 
FORMACIÓN ACADtMICA 

.) Nivel Educativo 

□Secundaria 

D
écnica Básica 
1ó2años) 

í':'7récnlca superior 
�(3 ó 4 años) 

Ounivelsltario 

Incompleta 

D 

□ 

□ 
D 

Completa 

D 

□ 

0 
D 

TEMPORAL 

B.) Grado(s)/sftuación académica y estudios requeridos para el puesto 

OEgresado(a) 

Osachiller 

@ítulo/ Licenciatura 

□Maestría 

□l'giesado □Titulado 

Oooctorado 

□Ef,-1.tdo Omul.tdo 

T!TULOTECNICO DE SECRETARIA EJECUTIVA V/O 

BACHILLER EN ADMINISTRACION. 

C.) ¿Se requiere 
Colegiatura? 

D sr u]No 

¿Requiere hablUtaclón 
p,ofeslonal? 



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentación sustentaría): 

!REDACCIÓN DE DOCUMENTOS

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

CURSOS DE LEGISLACIÓN LABORAL Y/O RELACIONADOS AL PUESTO.

C.) Conocimientos de Ofimática e Idiomas. 

Nivel de dominio 

OFIMÁTICA No aplica Básico Intermedio Avanzado 

Word X 

Excel X 

Powerpoint X 

Q 
o • MAMA

.
�! �ERIENCIADIRECTO
/ -

••

• � • Experiencia general

IDIOMAS 

Inglés 

Quechua 

Aymara 

Indique la cantidad total de al'ios de experiencia laboral; ya sea en el sector público o privado. 

!Tres (03) años.

Experiencia especifica 

A.) Indique el tiempo total de experiencia laboral en el sector público. 

joos(02) años. 

• Mencione otros aspectos complementarlos sobre et requisito de experiencia; en caso existiera atgo adicional para el puesto. 

INO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Nivel da dominio 

No aplica Básico Intermedio Avanzado 

X 

X 

X 

PROACTIVIDAD,RESPONSABILIDAD,AUTOORGANIZACION ,CONFIDENCIALIDAD,FLEXIBILIDAD,DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO,
TOLERANCIA PARA TRABAJAR BAJO PRESION.




