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ORGANO DE DIRECCION

1. PERFILES DE PUESTOS DE LA GERENCIA GENERAL

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del Puesto: | Gerente General

Area: | Gerencia General

Dependencia Jerdrquica: | Directorio

C. EXPERIENCIA:

General:
(Indispensable)

B. PROFESION / OCUPACION:

Administraciéon de Empresas, Ingenieria Industrial,  Economia,
Derecho u otfras carreras afines.

a. Gerentes

b. Jefes de Oficina e. Asistente de Gerencia

Supervisa a: f. Auxiliar de Gerencia

c. Asesor Legal

d. Coordinador de Proyectos g. Chofer

Grado Académico

Técnico Titulo |
Grado de Maestro en MBA, Maestria en Administracion, Direccion| Bachiller D |Maestria |
de Empresas o afines al puesto; o alternativamente: Especializacion D
(1) Titulo Profesional mds Constancia de egresado de Maestria, o
(2) Titulo Profesional mds 03 afos adicionales al requisito de
Experiencia en cargos gerenciales o equivalentes. (D = Deseable) / (I = indispensable)

7 anos minimos de experiencia laboral en general desde egresado.

En el Puesto:
(Indispensable) Habiendo
ejercido estos cargos
dentro de los Ultimos 10
anos, indistintamente

3 afos minimo en cargos gerenciales, jefaturales o equivalentes liderando dreas|
de similares caracteristicas o responsabilidades, en empresas publicas y/o privadas
y/0 entidades del gobierno nacional.

En el sector:
(Indispensable)

2 anos en empresas publicas y/o privadas y/o entidades del gobierno nacional,

afines al sector o sectores de la corporacién.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL
Liderazgo personal y/o de equipo Nivel C "Desarrollo Avanzado”
Liderazgo Excelencia en la ejecucién Nivel C "Desarrollo Avanzado”
Liderazgo Capacidad resolutiva Nivel C "Desarrollo Avanzado”
Liderazgo Articulacién de redes Nivel C "Desarrollo Avanzado”
Liderazgo Pensamiento critico-constructivo Nivel C "Desarrollo Avanzado”
Liderazgo Adaptacién al contexto Nivel C "Desarrollo Avanzado”

E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especializaciones y/o cursos

Programa de Alta Direccién, Direccidn Estratégica y/o otfras afines

(Deseable)
Otros Conocimientos Gestidn Financiera y/o de Negocios, Gestidn y Normas Publicas y/o
(Deseable) ofras afines.

Idiomas (Deseable)

Inglés: Intermedio

Ofimatica (Deseable)

Manejo de Office: Intermedio

*Nivel C "Desarrollo Avanzado” en fodas las competencias del Modelo de Competencias de Liderazgo de FONAFE que
sean evaluadas para ser considero apto y continuar con las siguientes etapas del proceso.

** Se considera y predomina el Manual de Perfil de Puesto Vigente senalado en el Lineamiento Corporativo para la
seleccién de gerentes y cargos equivalentes de las Empresas” con Cédigo: 03.2.0.L.C-08

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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Nombre del puesto:| Asesor Legal-Secretario del Directorio

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Area:| Gerencia General

Dependencia Jerdrquica:| Gerente General

Titulado y Colegiado (Habilitado) en la carrera de Derecho.

Deseable Especializacién en Derecho Societario, o Laboral, o
Empresarial o relacionado a la especialidad de su cargo.

C. EXPERIENCIA:

General:

Supervisa a:] No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Grado Académico

Maestria D

Titulo

Bachiller

Egresado

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

Minimo 4 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a temas legales,
administrativos o afines eninstituciones publicas o privadas.

Especifical . = " - L .
P en instituciones publicas o privadas.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Minimo 3 afos de experiencia laboral especifica en posiciones de supervisién o asesoria

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Avanzado
Cumplimiento normativo Avanzado
Orientacién a resultados Avanzado

NIVEL

Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad analitica Competente
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas Avanzado
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones Avanzado
Confratacion de bienes y servicios Competente
Sistema de control interno Avanzado

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Ley General de Sociedades, Normativa de FONAFE, Gestidon Publica,
Régimen Laboral Privado
nglés bdsico (deseable)
Office a nivel infermedio (deseable).

Especificos:

Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office:
Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:

Coordinador de Proyectos

Area:

Gerencia Generdl

Dependencia Jerdrquica:| Gerente General

Supervisa a:] No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Administracién de Empresas,
Economia o carreras afines

Grado Académico

Maestria D | Titulo
Bachiller Egresado
Técnico Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:
Minimo 4 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a gestion de proyectos
e implementacién de procesos o afines en instituciones publicas o privadas.

Minimo 3 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de supervision o
Especifica;jcoordinacion en dreas de proyectos o procesos o afines en instituciones puUblicas o

General:

privadas.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

NIVEL

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Avanzado
Cumplimiento normativo Avanzado
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Competente
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas Avanzado
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones Avanzado
Confratacion de bienes y servicios Competente
Sistema de control interno Avanzado

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Gestion de Proyectos, Planeamiento Estratégico, Normas PUblicas
relacionadas al puesto y otros afines
nglés bdsico (deseable)
Office a nivel intermedio (deseable).

Especificos:

Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office:
Otros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente de Gerencia
Area:| Gerencia General
Dependencia Jerdrquica:| Gerente General

Supervisa a:] No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Titulado de carrera profesional/técnica en Administracion o
Secretariado Ejecutivo o Asistente de Gerencia o afines.

Grado Académico

Maestria Titulo
o alternativamente: Bachiller Egresado
(1) Secundaria Completa mds 03 anos adicionales al requisito de | Técnico I Secundaria

Experiencia especifica.

C. EXPERIENCIA:

Generalf . - .
instituciones publicas o privadas.

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

Minimo 03 anos de experiencia laboral en funciones administrativas o secretariales, en

Especifica; L . N o :
P administrativas en instituciones publicas o privadas

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Minimo 02 afos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente en dreas

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente

NIVEL

Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

Idiomas:nglés bdsico (deseable)

Nivel de Conocimiento de office:

Office a nivel intermedio (deseable).

Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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Nombre del puesto:| Auxiliar de Gerencia

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Area:| Gerencia General

Dependencia Jerdrquica:| Gerente General

Egresado técnico en Administracion o afines.

C. EXPERIENCIA:

Supervisa a:] No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Grado Académico

o alternativamente: Maestria Titulo
(1) Secundaria Completa mads 03 anos adicionales al requisito de | Bachiller Egresado
Experiencia. Técnico Secundaria

Minimo 1 aio de experiencia laboral en funciones administrativas o servicios generales
General:fo conserjeria o afines en instituciones pUblicas o privadas.

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

.. INo requiere.
Especifica; 9

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

NIVEL

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Bdsico
Cumplimiento normativo Bdsico
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Bdsico
Coordinacion y seguimiento Bdsico
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de confrol interno Competente

E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

Idiomas:

Nivel de Conocimiento de office: [Deseable MS Office a nivel bdsico.
Otros (especificar):Deseable licencia de conducir A-1

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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Nombre del puesto:| Chofer

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Area:| Gerencia General

Dependencia Jerdrquica:| Gerente General

Secundaria Completa

Contar con licencia de conducir A-l como minimo

C. EXPERIENCIA:

Generali| . . .
publicas o privadas.

Supervisa a:] No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Minimo 02 anos de experiencia laboral en conduccién de vehiculos en instituciones

Grado Académico

Maestria Titulo
Bachiller Egresado
Técnico Secundaria |

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

Especifica]No requiere

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Bdsico
Cumplimiento normativo Bdsico
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Bdsico
Coordinacion y seguimiento Bdsico
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

E. OTROS CONOCIMIENTOS

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

Especificos: [Deseable Mecdnica Automotriz.

Idiomas:

Nivel de Conocimiento de office: |Deseable MS Office a nivel bdsico.

Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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ORGANO DE CONTROL

. PERFILES DE PUESTOS DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto:| Auditor
Area:[ Organo de Control Institucional
Dependencia Jerdrquica:| Jefe del Organo de Control Institucional

Supervisa a:] No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Titulado, colegiado en las carreras de Contabilidad, Economia, -
.. .y L, . Grado Académico
Administracion, Ingenieria, Derecho o afines.
Maestria Titulo
Bachiller Egresado
Técnico Secundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 4 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a procesos de auditoria,
Generaligestiéon de riesgos en instituciones puUblicas o privadas, de preferencia del sector
comercial 0 consumo masivo.
Minimo 3 afos de experiencia laboral en el puesto o desempefando funciones similares
Especifica:en el ejercicio del confrol gubernamental, o en posiciones de auditor en instituciones
publicas.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Competente
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Avanzado
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
(Conocimientos en Normativa relacionada al Sistema Nacional de
Control, Normas Generales de Confrol Gubernamental,
Contrataciones del Estado, Auditoria de Cumplimiento o Control
Gubernamental o Control Posterior o Control Simultdneo.

Especificos:

Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel infermedio (deseable).
Ofros (especificar):Deseable: Redaccién, Etica en la Funcién PUblica o Gestidn PUblica.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto:| Asistente Administrativo
Area:[ Organo de Control Institucional
Dependencia Jerdrquica:| Jefe del Organo de Control Institucional

Supervisa a:] No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Titulado de carrera técnica o profesional en Administracion o
Secretariado Ejecutivo o Asistente de Gerencia o afines.

Grado Académico

Maestria Titulo
Bachiller Egresado
Técnico | Secundaria

D = Deseable) / (I = Indispensable

C. EXPERIENCIA:
Minimo 03 anos de experiencia laboral en funciones administrativas, en instituciones
publicas o privadas.
02 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente en empresas en
instituciones publicas o privadas.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

General:

Especifica:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS

Especificos:
Idiomas:|ngles bdsico (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel intermedio (deseable).
(Conocimientos en Sistema Nacional de Control (SNC), Procesos de

Oftros (especificar);|Gestion Documentaria, Gestiédn  Administrativa, Redaccion u
Ortografia.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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ORGANOS DE ASESORIA

il PERFILES DE PUESTOS DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INFORMATICA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:

Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Informdatica

Area:

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica

Dependencia Jerdrquica:

Gerente General

Supervisa a:

B. PROFESION / OCUPACION:

Carreras afines.

afines al sector y/o puesto;

puesto.
C. EXPERIENCIA:

General
(Indispensable)

a.
b.
C.

Ingeniero Industrial, Administracion de Empresas, Economia o
Grado de Maestro en MBA, Maestria en Administracion, Finanzas o

o alternativamente, Titulo profesional mds Especializacion afin al
puesto y un (01) afo adicional a la experiencia especifica en el

Supervisor de Planeamiento

Supervisor de Presupuesto y Estadistica
Coordinador de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones

Grado Académico

Técnico Titulo |
Bachiller D| Maestria [
Especializacion D

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

7 anos minimo de experiencia laboral en general desde egresado

En el puesto

(Indispensable)

Habiendo ejercido estos cargos
dentro de los Ultimos 10 afnos
indistinfamente

3 anos minimo en cargos gerenciales, jefaturales o equivalentes
liderando dreas de similares caracteristicas o responsabilidades, en
empresas publicas y/o privadas y/o entidades del gobierno nacional

En el sector
(Deseable)
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

2 anos en empresas publicas y/o privadas y/o entidades del gobierno

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES
Liderazgo personal y/o de equipo

nacional, afines al sector o sectores de la corporacion

NIVEL
Nivel C "Desarrollo Avanzado™”

Liderazgo Excelencia en la ejecucién

Nivel C "Desarrollo Avanzado™”

Liderazgo Capacidad resolutiva

Nivel C "Desarrollo Avanzado™”

Liderazgo Articulacion de redes

Nivel C "Desarrollo Avanzado™”

Liderazgo Pensamiento critico-constructivo

Nivel C "Desarrollo Avanzado™”

Liderazgo Adaptacion al contexto

Nivel C "Desarrollo Avanzado™”

E. OTROS CONOCIMIENTOS

Especializaciones y/o cursos
(Deseable)

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

Especializacién y/o cursos en planeamiento estratégico, Direccién de
Proyectos, Proyectos de inversidn, Sistema de gestidén de calidad y/o
ofras afines

Otros Conocimientos
(Deseable)

Planeamiento Financiero, Planeamiento Operativo, Gestidn y Normas
PUblicas y/o ofras afines

Idiomas (Deseable)

nglés Intermedio

Ofimatica (Deseable)

Manejo de Office Intermedio

*Nivel C “Desarrollo Avanzado” en todas las competencias del Modelo de Competencias de Liderazgo de FONAFE
que sean evaluadas para ser considero apto y continuar con las siguientes etapas del proceso.** Se considera y
predomina el Manual de Perfil de Puesto Vigente sefialado en el Lineamiento Corporativo para la seleccién de
gerentes y cargos equivalentes de las Empresas” con Cdédigo: 03.2.0.L.C-08

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Supervisor de Planeamiento
Area:| Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica
Dependencia Jerdrquica:| Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica

Supervisa a:l Analista de Planeamiento
B. PROFESION / OCUPACION:

Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial o
carreras afines.

Grado Académico

Maestria D [litulo
Deseable Especializacion, diplomado o cursos en Organizacion y| Bachiller

Egresado
Métodos y/o Raciondlizacion  Administrativa  y/o  Gestion Técnico Segundaria
Estratégica y/o Gestidn por Procesos y/o otros relacionados.
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a dreas administrativas
Generallde planeamiento y/o de procesos y/o desarrollos organizacionales y/o afines en
lorganismos publicos o privados
Minimo 2 afos de experiencia laboral especifica en posiciones de Supervisor o Analista
Especificalen dreas de planeamiento y/o procesos u organizacion y/o métodos o proyectos y/o
afines en organismos publicos o privados.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Competente
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas Avanzado
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones Avanzado
Confratacion de bienes y servicios Competente
Sistema de control interno Avanzado
LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos: Orgquwizocién Y Métodos Y/,O Racionalizacién Adminisfrq’rivc y/o
Gestion Estratégica y/o Gestion por Procesos y/o otfros relacionados.
Idiomas:nglés bdsico
Nivel de Conocimiento de office: |[Office a nivel intermedio (deseable).
Otros (especificar):] Conocimientos sobre Plan Estratégico y Plan Operativo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Analista de Planeamiento
Area:| Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica
Dependencia Jerdrquica:| Supervisor de Planeamiento

Supervisa a:] No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial o
carreras afines.

Grado Académico

O alternativamente: Maestria litulo
(1) Grado de Bachiller mas 01 afo adicional al requisito de Bachiller Egresado
Experiencia especifica. Técnico Segundaria

Deseable Especializacién, diplomado o cursos en Organizacion |
Métodos y/o Racionalizacién Administrativa. Especializacién en
Gestion  Estratégica y/o Gestibn  por Procesos y/o ofros
relacionados

C. EXPERIENCIA:

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

Minimo 03 afos de experiencia laboral en funciones relacionadas a dreas
General:jadministrativas de planeamiento o de procesos o desarrollos organizacionales o afines
len organismos publicos o privados.

Minimo 02 afos de experiencia laboral especifica en posiciones de Andlista Asistente o
Especifica:auxiliar, en dreas de planeamiento o procesos o desarrollo organizacional o proyectos o
afines en organismos publicos o privados.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Competente
Liderazgo

Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinaciéon y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Conftratacion de bienes y servicios Avanzado
Sistema de confrol interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Organizacion y Métodos y/o Racionalizacion Administrativa.

Especificos: [Especializacién en Gestidén Estratégica y/o Gestidn por Procesos y/o
otros relacionados

Idiomas:|nglés bdsico (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel infermedio (deseable).
Otros (especificar);] Conocimientos sobre Plan Estratégico y Plan Operativo

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Supervisor de Presupuesto y Estadistica

Area:| Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica

Dependencia Jerdrquica:| Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica
a. Analista de Unidad formuladora

b. Asistente de Presupuesto y Estadistica

Supervisa a;

B. PROFESION / OCUPACION:

Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial o

; Grado Académico
carreras afines.

Maestria Titulo
Deseable Especializacion, diplomado y/o cursos en Finanzas y/o| Bachiller Egresado
Gestion Presupuestal y/o  Estadisticas u ofras relacionadas all Técnico Segundaria
puesto.

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 3 afos de experiencia laboral en funciones relacionadas a la gestién
presupuestal/Finanzas o afines en organismos publicos o privados.
Minimo 2 afos de experiencia laboral especifica en posiciones de Supervisor/
Especifica;jCoordinador/Andlista o responsable o afines en dreas relacionadas a la gestion
presupuestal en instituciones pUblicas o privadas.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

General:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
| _COMPETENCIASFUNCIONALES  _ Nve |

Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Competente
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas Avanzado
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones Avanzado
Conftratacion de bienes y servicios Competente
Sistema de control interno Avanzado

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

E. OTROS CONOCIMIENTOS
E . [En Finanzas y/o Gestibn Presupuestal y/o  Estadisticas u otras
specificos: -
Felacionadas al puesto.
Idiomas:|nglés bdsico ( deseable)
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel infermedio (deseable).
Otros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Analista de Unidad Formuladora
Area:| Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica
Dependencia Jerdrquica:| Supervisor de Presupuesto y Estadistica

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Titulado en Economia, Ingenieria, Administracién o carreras afines.

Grado Académico

Deseable Cursos o diplomas de especializacion en formulacién y| Maestria Titulo
evaluacion social de proyectos, o gestién de proyectos, o gestidon| Bachiller Egresado
publica, o sistemas administrativos del Estado.. Técnico Segundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 03 anos de experiencia laboral en funciones afines a las del puesto, de los
General:cuales como minimo 02 anos de experiencia deben ser en el Sector PUblico.

Minimo 02 anos de experiencia laboral especifica como Analista, asistente o afines en
formulacion y/o evaluacion social de proyectos de inversion.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Especifica:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Competente
Liderazgo

Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Conftratacion de bienes y servicios Avanzado

Sistema de confrol interno Competente
LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos: | INVIERTE PE, INFOBRAS y otras relacionadas a las inversiones,
Idiomas:|nglés bdsico. ( deseable)
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel infermedio (deseable).
Otros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente de Presupuesto y Estadistica
Area:| Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica
Dependencia Jerdrquica:| Supervisor de Presupuesto y Estadistica

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Egresado en las carreras profesionales de Administracion,
Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial o afines.

Grado Académico

Maestria Titulo
Bachiller Egresado |
Técnico Segundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 02 anos de experiencia laboral en funciones administrativas en organismos
publicos o privados.

Minimo 01 afo de experiencia laboral en funciones de Asistente o Auxiliar o afines
relacionadas al puesto en organismos publicos o privados.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

General:

Especifica;

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de confrol interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:
Idiomas:|nglés bdsico (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel intermedio (deseable).
Otros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Coordinador de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
Area:| Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica
Dependencia Jerdrquica:| Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica
a. Analista Programador
b. Anadlista de Soporte Técnico

Supervisa a;

B. PROFESION / OCUPACION:

Ingenieria Informdtica, Ingenieria de Sistemas o carreras afines. -
Grado Académico

O alternativamente: Maestria D [litulo
(1) Otra carrera profesional mds 03 anos adicional al requisito de | Bachiller Egresado
Experiencia especifica. Técnico Segundaria

Deseable Especializacién, Diplomado en Ingenieria de Sistemas
Seguridad  de la informacién  y/o infraestructura  y/o
telecomunicaciones y/o temas relacionados a su cargo.
C. EXPERIENCIA:

Minimo 4 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a la gestidon informdtica
o afines en organismos publicos o privados.
Minimo 3 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de Coordinador/Supervisol
Especificalr/Analista afines en dreas relacionadas a la gestion Informdtica en instituciones publicas
o privadas.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

General:

NIVEL

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Avanzado
Cumplimiento normativo Avanzado
Orientacién a resultados Avanzado
Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Competente
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas Avanzado
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones Avanzado
Confratacion de bienes y servicios Competente
Sistema de control interno Avanzado

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
TIL y Tecnologia de redes y servidores. Experiencia en andlisis y diseio
de sistemas. Manejo de base de datos.
Idiomas:nglés intermedio ( Deseable)
Nivel de Conocimiento de office: |[Office a nivel intermedio (deseable).
Oftros (especificar):

Especificos:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Analista Programador
Area:| Gerente de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica
Dependencia Jerdrquica:| Coordinador de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Titulo profesional en las carreras de Ingenieria Informdtica o
Ingenieria de Sistemas o afines.

Grado Académico

Maestria Titulo
O alternativamente: Bachiller Egresado

(1) Otra carrera profesional mds 03 ano adicional al requisito de  [T&cnico Segundaria
Experiencia especifica.

Deseable Especializacion, diplomado o curso vinculada a la
especialidad del cargo.

C. EXPERIENCIA:

Minimo 03 afos de experiencia laboral en funciones relacionadas a sistemas o
Generalfinformdtica en organismos publicos o privados.

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

Minimo 02 afos de experiencia laboral especifica en posiciones de analista o asistente
Especifica:len dreas de sistemas o desarrollo o informdtica o afines en organismos publicos o

privados.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Competente
Liderazgo

Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinaciéon y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Conftratacion de bienes y servicios Avanzado
Sistema de confrol interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
Especificos: |[Conocimiento en Desarrollo de programas y/o aplicaciones.
Idiomas:|nglés bdsico (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel infermedio (deseable).
Otros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente de Soporte Técnico
Area:| Gerencia de Planeamiento, Presupuesto e Informdtica
Dependencia Jerdrquica:| Coordinador de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Titulo de carrera técnico de Informdtica o afines. -
Grado Académico
O alternativamente: Maestria Titulo
(1) Secundaria Completa mds 03 anos adicionales al requisito de | Bachiller Egresado
Experiencia eSpeCiﬁCG. Técnico | Segundgrig
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 03 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a sistemas o
informdtica en organismos publicos o privados.
Minimo 02 afos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o Auxiliar

Especifica:len dreas de sistemas o mesas de ayuda o informdtica o afines en organismos publicos o
privados.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

General:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
| _COMPETENCIASFUNCIONALES NVei |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo
Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones
Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de confrol interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento  en  Administracién de Redes, Reparaciéon vy
Especificos: mantenimiento de Hardware, Plataformas de correo  electrénico,
Bases de datos

Idiomas:|nglés bdsico (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: |Office a nivel bdsico (deseable)
Otros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet



L= _ Codigo: HG-56-007
‘lll\&m(ﬂbi “Manual de Perfiles de Puestos” Version: 00
- Pdgina 21 de 93

Iv. PERFILES DE PUESTOS DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Jefe de Oficina
Area:| Oficina de Asesoria Juridica
Dependencia Jerdrquica:| Gerente General
a. Analista Legal de Confrataciones
Supervisa a: b. Analista de Asesoria Juridica
c. Asistente de Asesoria Juridica

B. PROFESION / OCUPACION:

Titulado y Colegiado (Habilitado) en la carrera de Derecho. Grado Académico

Indispensable Especializaciones o diplomados en cualquiera de los| Maestria D [ritulo
siguientes temas: Contrataciones Publicas, Gestion Empresarial of gchiller Egresado
Derecho Administrativo, arbitrales, procesales, penales, laborales,[Tacnico Secundaria

civiles, tributarios, gestién publica u otros que aporten valor a las
necesidades de la empresa.

Deseable Maestria en Derecho u otras relacionadas a su funcidn.
C. EXPERIENCIA:

Minimo 5 aios de experiencia laboral en actividades juridicas, legales o afines en
instituciones puUblicas o privadas.

Minimo 4 anos de experiencia laboral en funciones como Jefe del drea Legal y/o asesor
Especificajegal o afines relacionadas con la asesoria legal o afines en instituciones publicas o
privadas.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

General:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en clientes Experto
Compromiso Experto
Conocimiento del negocio Avanzado
Cumplimiento normativo Experto
Orientacién a resultados Experto
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Experto
Flexibilidad y adaptabilidad Experto
Capacidad andlitica Experto
Liderazgo Experto
Proactividad a la solucién de problemas Experto
Coordinacién y seguimiento Experto
Toma de decisiones Experto
Confratacion de bienes y servicios Experto
Sistema de control interno Experto
LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
(Conocimiento sobre el sistema nacional de confrol.
Especificos: Conocimien’ro en con’rro’rocior)es pL'Jb“CClS.' . .
(Conocimiento sobre la normativa de la actividad empresarial del
Estado, de preferencia bajo el corporativo FONAFE.
Idiomas:nglés bdsico (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: |[Office a nivel bdsico (deseable)
Oftros (especificar):| Conocimiento de la normativa vigente.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto:| Analista Legal de Contrataciones
Area:| Oficina de Asesoria Juridica
Dependencia Jerdrquica:| Jefe de Oficina de Asesoria Juridica
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Abogado Tlfulodo y'CoIeglodo. Grado Académico
O alternativamente:
(1) Grado de Bachiller mds 01 ano adicional al requisito de Maestria Titulo
Experiencia especifica. Bachiller Fgresado
Indispensable, especializacién o diplomado en contrataciones| Técnico Secundaria
publicas.

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:
Minimo 3 afos de experiencia laboral en funciones administrativas o de asesoria legal o
Generalfafines, en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial,
produccién 0 consumo masivo.
Minimo 2 aios en posiciones de Analista o Asistente en contrataciones publicas, soporte
Especifica;legal y conocimiento de la normativa, etapas, procedimientos, redaccién de contratos
puUblicos o afines en instituciones puUblicas.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Competente
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Conftratacion de bienes y servicios Avanzado
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS

Conocimiento sobre el sistema nacional de abastecimiento o
experiencia equivalente.
Especificos: [Conocimiento sobre conciliacién y arbitraje o experiencia
equivalente.

(Conocimiento en Contrataciones PUblicas.

Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: |Office a nivel bdsico (deseable)
Oftros (especificar):lConocimiento de la normativa vigente.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Analista de Asesoria Juridica
Area:| Oficina de Asesoria Juridica
Dependencia Jerdrquica:| Jefe de Oficina de Asesoria Juridica

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Abogado titulado y Colegiado.
O alternativamente:

Grado Académico

(1) Grado de Bachiller mds 01 ano adicional al requisito de Maestria Titulo
Experiencia especifica. Bachiller Egresado
Técnico Secundaria

Deseable Cursos y/o diplomados en Derecho.

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:
Minimo 3 anos de experiencia laboral en actividades legales o afines, en instituciones
publicas o privadas.

Minimo 2 anios de experiencia laboral especifica en posiciones de Analista o Asistente
en dreas de asesoria juridica o afines en instituciones publicas o privadas.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

General:

Especifica;

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Competente
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Avanzado
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Conocimiento de las diversas dreas juridicas

Especificos: o
(Conocimiento procesal

Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: |Office a nivel bdsico (deseable)
Oftros (especificar)Conocimiento de la normativa vigente.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente de Asesoria Juridica
Area:| Oficina de Asesoria Juridica
Dependencia Jerdrquica:| Jefe de Oficina de Asesoria Juridica

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Egresado de la carrera de Derecho. Grado Académico

Maestria Titulo
Bachiller Egresado |
Técnico Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 2 anos de experiencia laboral en actividades legales o afines, en instituciones
publicas o privadas.

Minimo 1 afos de experiencia laboral en posiciones de asistente o auxiliar en dreas de
asesoria legal o afines en instituciones publicas o privadas.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

General:

Especifica;

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos: | Conocimiento de terminologia juridica y procedimientos legales.
Idiomas:| -
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel bdsico (deseable)
Oftros (especificar);Conocimiento de la normativa vigente.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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V. PERFILES DE PUESTOS DE LA OFICINA DE CONTROL SELECTIVO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Jefe de Oficina de Control Selectivo

Area:| Oficina de Control Selectivo

Dependencia Jerdrquica:| Gerente General

Supervisa a:

B. PROFESION / OCUPACION:

o Contabilidad o Ingenieria Industrial o Afines.

relacionados a la especialidad a su cargo.

C. EXPERIENCIA:

a. Andlista de Control Selectivo
b. Asistente de Control Selectivo

Titulo profesional en las carreras de Administracion, Economia,

Deseable especializacién o capacitacidén en control interno, o| Bachiller
gestion de riesgos o Buen Gobiermno Corporativo o temas|Técnico

Minimo 4 anos de experiencia laboral relacionadas al drea de control selectivo a
General:{auditoria o control interno o gestién de riesgos en instituciones publicas o privadas, de
preferencia del sector comercial o consumo masivo.

Grado Académico

Maestria Titulo
Egresado
Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

Especifica;

masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Minimo 3 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de jefatura o supervisién
o andlista en dreas de auditoria o control interno o gestion de riesgos o afines en
instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo

| NIVEL

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Avanzado
Cumplimiento normativo Avanzado
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES | NIVEL |
Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Avanzado
Capacidad andlitica Avanzado
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas Avanzado
Coordinacién y seguimiento Avanzado
Toma de decisiones Avanzado
Contratacion de bienes y servicios Avanzado
Sistema de conftrol interno Avanzado

E. OTROS CONOCIMIENTOS

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

Normativa de Sistema de Control Interno, Buen Gobierno
Especificos: [Corporativo, Gestidon Integral de Riesgos, Implementacion de
fecomendaciones de auditorias.

Idiomas:nglés bdsico (deseable)

Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel bdsico (deseable)

Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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Nombre del puesto:

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Analista de Control Selectivo

Area:

Oficina de Control Selectivo

Dependencia Jerdrquica:

Jefe de Oficina de Control Selectivo

Contabilidad o afines.

C. EXPERIENCIA:

Deseable Especializacién en control interno o gestion de riesgos.

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Titulo profesional en las carreras de Administracién, Economia, o -
Grado Académico

Maestria Titulo
Bachiller Egresado
Técnico Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones de administrativas o de controlinterno
General:fo gestion de riesgos o afines, en instituciones publicas o privadas, de preferencia del
sector comercial o consumo masivo.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Minimo 2 aios de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o analista en
Especifica;dreas de control interno, gestién de riesgos o afines en instituciones publicas o privadas,
de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Competente
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinaciéon y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Conftratacion de bienes y servicios Avanzado
Sistema de control interno Competente

Especificos:

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS

Auditorias

Idiomas:

Nivel de Conocimiento de office:

Office a nivel bdsico (deseable)

Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente de Control Selectivo
Area:| Oficina de Control Selectivo
Dependencia Jerdrquica:| Jefe de Oficina de Control Selectivo

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Bachiller o egresado de la carrera profesional de Administracion,
Economia, o Contabilidad o afines

Grado Académico

Maestria Titulo
Bachiller I [Egresado
Técnico Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 2 anos de experiencia laboral en funciones de administrativas o de controlinterno
General:fo afines, en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o
consumo masivo.

Especifica;No requiere

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel bdsico (deseable)
Otros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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ORGANOS DE APOYO

VL PERFILES DE PUESTOS DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Jefe de Oficina

Area:| Oficina de Recursos Humanos
Dependencia Jerdrquica:| Gerente General
a. Analista de Compensaciones
b. Analista de Seleccién y Desarrollo
Supervisa a: c. Analista de Bienestar Social
d. Analista de Relaciones Laborales
e. Asistente de Recursos Humanos

B. PROFESION / OCUPACION:

Grado Académico

Titulo profesional en las carreras de Administracién, Relaciones . .

Industriales, Derecho, o Psicologia o afines. McesTno D [litulo
Bachiller Fgresado

Deseable Especializaciéon y/o Diplomado en Recursos Humanos,| Técnico Secundaria

Desarrollo Organizacional, Legislacion Laboral o femas vinculados
a la especialidad de su cargo.
C. EXPERIENCIA:

Minimo 4 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas al drea de personal, o
General:recursos humanos o afines en organismos publicos o privados, de preferencia del sector
comercial o consumo masivo.
Minimo 3 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de jefatura, supervision o
Especifica;coordinacién o analista en dreas de recursos humanos en organismos publicos o
privados, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL
Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Avanzado
Cumplimiento normativo Avanzado
Orientacién a resultados Avanzado
Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Avanzado
Capacidad andlitica Avanzado
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas Avanzado
Coordinacién y seguimiento Avanzado
Toma de decisiones Avanzado
Confratacion de bienes y servicios Avanzado
Sistema de control interno Avanzado

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos: Marco legal vigente, Modelo de gestion humana corporativo.
Idiomas:nglés bdsico (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: |[Office a nivel bdsico (deseable)
Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Analista de compensaciones

Area:| Oficina de Recursos Humanos

Dependencia Jerdrquica:| Jefe de Oficina de Recursos Humanos

Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Titulado en las carreras de Contabilidad, Ingenieria Industrial,

Grado Académico

Administracion, Ingenieria de Sistemas o afines. Maestria fitulo
Bachiller Egresado
Deseable Especializacién y/o Diplomado en Recursos Humanos,| Téchico Secundaria

Desarrollo Organizacional, Legislacién Laboral o temas vinculados
a la especialidad de su cargo.

C. EXPERIENCIA:

Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a recursos humanos,
Generalcontables o afines en organismos publicos o privados, de preferencia del sector
comercial o consumo masivo.
Minimo 2 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o analista en
Especifica:/dreas administracion de personal, planillas o afines en organismos pUblicos o privados, de
preferencia del sector comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Competente
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinaciéon y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Contratacién de bienes y servicios Avanzado
Sistema de confrol interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos: Marco normativo legal vigente.
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: |[Office a nivel intermedio (deseable).
Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto: Andlista de Seleccién y Desarrollo
Area:| Oficina de Recursos Humanos
Dependencia Jerdrquica:| Jefe de Oficina de Recursos Humanos
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Grado Académico
Titulado en las carreras de Administracion, Psicologia, Ingenieria

Industrial, o afines. Mcesfmo Titulo
Deseable especializacion relacionada a gestién de recursos| Bachiller Egresado
humanos y/o Diplomado en Recursos Humanos, Desarrollo]l Téchico Secundaria

Organizacional, Legislacién Laboral y vinculados a la
especialidad de su cargo.

C. EXPERIENCIA:
Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a recursos humanos o

Generaljadministracidén de personal o afines en instituciones publicas o privadas, de preferencia
del sector comercial o consumo masivo.

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

Minimo 2 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o analista en
Especifica:|dreas de seleccién o desarrollo de personal o afines en instituciones piblicas o privadas,
de preferencia del sector comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
| _COMPETENCIASFUNCIONALES  NveL. |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Competente
Liderazgo
Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinaciéon y seguimiento Competente
Toma de decisiones
Contratacién de bienes y servicios Avanzado
Sistema de confrol interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Deseable técnicas de seleccion de personal.
Especificos:| Marco normativo legal vigente.
Elaboracion de perfiles de puestos

Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office:| Deseable nivel bdsico de MS Office.
Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Analista de Bienestar Social
Area:| Oficina de Recursos Humanos
Dependencia Jerdrquica:| Jefe de Oficina de Recursos Humanos
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Grado Académico

Maestria Titulo
Titulada y Colegiada en Trabajo Social. Bachiller Egresado
Indispensable especializacién en Recursos Humanos Técnico Secundaria

Indispensable Especializacidon y/o Diplomado u otros temas
vinculados a la especialidad de su cargo.

C. EXPERIENCIA:

Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a recursos humanos,
General:ffrabajo social o afines en instituciones puUblicas o privadas, de preferencia del sector|
comercial o consumo masivo.

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

Minimo 2 afos de experiencia laboral especifica en posiciones como asistente social en
instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
NIVEL

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Especifica:

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Competente
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Avanzado
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:| Marco normativo legal vigente.
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office:| Deseable nivel bdsico de MS Office.
Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Analista de Relaciones Laborales
Area:| Oficina de Recursos Humanos
Dependencia Jerdrquica:| Jefe de Oficina de Recursos Humanos
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Titulado y Colegiado (Habilitado) en la carrera de Derecho. -
e . . Grado Académico
Deseable especializacion en Recursos Humanos, Legislacion
laboral o relacionado a la especialidad de su cargo. Maestria Titulo
Bachiller Egresado
Técnico Secundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:
Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a recursos humanos o
General:jadministracién de personal o afines en instituciones puUblicas o privadas, de preferencia
del sector comercial o consumo masivo.
Minimo 02 aios de experiencia laboral especifica en posiciones de Analista, asistente o
similares en Relaciones Laborales o afines en instituciones publicas o privadas.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Especifica:

Foco en el cliente Avanzado

Compromiso Avanzado

Conocimiento del negocio Competente

Cumplimiento normativo Competente

Orientacién a resultados Avanzado

COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Competente

Flexibilidad y adaptabilidad Competente

Capacidad andalitica Competente

Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente

Coordinacion y seguimiento Competente

Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Avanzado

Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
. Aplicacion de la legislacion laboral vigente
Es ficos:| Dominio Negociacion Colectiva y manejo sindical PUblico
peci
y Privado.
. Legislacién en Seguridad y Salud en el Trabajo
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel intermedio (deseable).
Experiencia en gestiones con entidades Estatales: Poder Judicial,
Oftros (especificar):SUNAFIL, MTPE, ESSALUD entre ofras.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente de Recursos Humanos
Area:| Oficina de Recursos Humanos
Dependencia Jerdrquica:| Jefe de Oficina de Recursos Humanos
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Bachiller de las carreras Administracién, Contabilidad Relaciones -
) o . ; . . . : Grado Académico
Industriales, Ingenieria Industrial, Psicologia, Trabajo Social o afines.
Maestria Titulo
Bachiller | [Egresado
Técnico Secundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 2 anos de experiencia laboral en funciones de auxiliar en dreas administrativas
Generallen organismos publicos o privados, de preferencia del sector comercial o consumo
masivo.

Minimo 1 afo de experiencia laboral en puestos de auxiliar o asistente en drea de
Especifica;recursos humanos o administrativas en organismos pUblicos o privados, de preferencia
del sector comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
| _COMPETENCIASFUNCIONALES  NveL. |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo
Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinaciéon y seguimiento Competente
Toma de decisiones
Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de confrol interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: |[Office a nivel intermedio (deseable).
Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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VIL. PERFILES DE PUESTOS DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto:| Gerente de Administracion y Finanzas
Area:| Gerencia de Administracién y Finanzas
Dependencia Jerdrquica:| Gerente General
a. Asistente de Gerencia
b. Contador General
c. Andlista de Finanzas y Tesoreria
d. Asistente de Finanzas y Tesoreria
e. Coordinador de Logistica
f.  Supervisor de Control Patrimonial, Seguros y Archivos

Supervisa a;

B. PROFESION / OCUPACION:

Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Economia, -
. ) Grado Académico
Contabilidad u ofras carreras afines.
Técnico Titulo |
Grado de Maestro en MBA, Maestria en Administracién, Finanzas,| Bachiller D | Maestria |
Direccidn de Empresas o afines al puesto; o alternativamente, Titulo| Especializacion D
profesional mds Especializacién afin al puesto y un (01) ano
adicional a la experiencia especifica en el puesto. (D = Deseable) / (I = Indispensable)
Ger'!erql 7 anos minimo de experiencia laboral en general desde egresado
(Indispensable)
En el puesto
(Indispensable) 3 afos minimo en cargos gerenciales, jefaturales o equivalentes
Habiendo ejercido estos cargos iderando dreas de similares caracteristicas o responsabilidades, en
dentro de los Ultimos 10 anos empresas publicas y/o privadas y/o entidades del gobierno nacional
indistintfamente
En el sector 2 ainos en empresas publicas y/o privadas y/o entidades del gobierno
Deseable nacional, afines al sector o sectores de la corporacion

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Liderazgo personal y/o de equipo Nivel C "Desarrollo Avanzado”
Liderazgo Excelencia en la ejecucién Nivel C "Desarrollo Avanzado”
Liderazgo Capacidad resolutiva Nivel C "Desarrollo Avanzado”
Liderazgo Articulacion de redes Nivel C "Desarrollo Avanzado”
Liderazgo Pensamiento critico-constructivo Nivel C "Desarrollo Avanzado”
Liderazgo Adaptacién al contexto Nivel C "Desarrollo Avanzado”

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS

s Programa de Alta Direccidn, Planeamiento estratégico, Gestion de

Especidlizaciones y/o cursos . - R .

Recursos Humanos, Gestion Logistica, Gestion Financiera y/o ofras
(Deseable) ;

afines.
Otros Conocimientos Ley de Inversibn PUblica, Ley de Contrataciones del Estado,
(Deseable) Negociaciones Sindicales y/o otras afines
Idiomas (Deseable) nglés Intermedio
Ofimdtica (Deseable) Manejo de Office Intfermedio

*Nivel C “Desarrollo Avanzado” en todas las competencias del Modelo de Competencias de Liderazgo de FONAFE
que sean evaluadas para ser considero apto y continuar con las siguientes etapas del proceso.** Se considera y
predomina el Manual de Perfil de Puesto Vigente sefalado en el Lineamiento Corporativo para la seleccién de
gerentes y cargos equivalentes de las Empresas” con Cédigo: 03.2.0.LC-08

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente de Gerencia
Area:| Gerencia de Administracién y Finanzas
Dependencia Jerdrquica:| Gerente de Administracion y Finanzas
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Titulodo de carrera técnica en Administracidon o Secretariado, -
. . ; . . Grado Académico
Ejecutivo o Asistente de Gerencia o afines.
Maestria Titulo
Bachiller Egresado
Técnico | |Secundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 2 anos de experiencia laboral en funciones administrativas o secretariales, en
instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

General:

1 ano de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente, secretaria o afines
en dreas administrativas en empresas del sector comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Especifica;

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: |Office a nivel intermedio (deseable).

Oftros (especificar):; Gestidn Documentaria, redaccién.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:l Contador General
Area:| Gerencia de Administracién y Finanzas
Dependencia Jerdrquica:| Gerente de Administracion y Finanzas
a. Andlista de Tributos y Contabilidad
b. Andlista de Costos y Contabilidad

Supervisa a;

B. PROFESION / OCUPACION:

Titulado y Colegiado (habilitado) en la carrera de Contabilidad. Grado Académico
Deseable Especializacién en Finanzas o temas relacionados a lal Maestria D [ritulo
especialidad a su cargo. Bachiller Egresado
Técnico Segundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 4 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a la gestidn financiera
General:fo contabilidad general en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector|
comercial o consumo masivo.

Minimo 3 afos de experiencia laboral especifica en posiciones de Contador General o
Especificajsub contador o analista o similares en dreas de gestion financiera y/o contable y/o
tfributaria en instituciones publicas o privadas
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Avanzado
Cumplimiento normativo Avanzado
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Competente
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas Avanzado
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones Avanzado
Confratacion de bienes y servicios Competente
Sistema de control interno Avanzado

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS

Titulos valores, Tributacidn, Normas Internacionales de Informacion
Financiera.

Idiomas:nglés bdsico, quechua (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: |Office a nivel intermedio (deseable)
Conocimiento de Costos, contabilidad financiera en general,
hormativas del MEF, FONAFE, conocimientos en evaluaciéon de EE.FF,
elaboracién de Directivas internas relacionadas a sus funciones.

Especificos:

Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto:| Analista de Tributos y Contabilidad
Area:| Gerencia de Administracién y Finanzas
Dependencia Jerdrquica:| Contador General
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:
Titulado en la carrera de Contabilidad. Colegiado y Habilitado.

Grado Académico

Deseable Especializaciébn o Diplomados en  Normas| Maestria Titulo
Internacionales de Informacién Financiera- NIIF, costos, Finanzas o| pachiller Egresado
temas relacionados a la especialidad a su cargo. T&cnico Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a temas administrativos,

General:contables o financieros en entidades publicas o empresas, de preferencia del sector|

comercial o consumo masivo.

Minimo 2 afos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o analista de

Especifica:lcontabilidad en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o

[consumo masivo.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
| _COMPETENCIASFUNCIONALES NveL |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Competente
Liderazgo
Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones
Contratacién de bienes y servicios Avanzado
Sistema de confrol interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

E. OTROS CONOCIMIENTOS

Especificos:| Normas Internacionales de Informacioén Financiera.

Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel intermedio (deseable)

Conocimientos actualizados en normas fributarias nacionales, (como
(Codigo Tributario, ley del IGV, Impuesto a la Renta.
(Conocimiento sobre el Programa de Libros Electrénicos, programa
SIRE Sistema Integrado de Registros Electrénicos, cdiculo de DJ
Imensual y anual de impuestos. Conocimiento de contabilidad
financiera en general.
Otros (especificar):lConocimiento en Elaboracién de Estados Financieros.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Analista de Costos y Contabilidad
Area:| Gerencia de Administracién y Finanzas
Dependencia Jerdrquica:| Contador General
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Titulado en la carrera de Contabilidad o afines. Colegiado |

Habilitado Grado Académico
Maestria Titulo

Deseable Especializaciéon o Diplomados en  Normas| Bachiller Egresado

Intfernacionales de Informacion Financiera- NIIF, costos, Finanzas of Técnico Secundaria

tfemas relacionados a la especialidad a su cargo.

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a temas administrativos,
General:contables, financieros o afines en instituciones publicas o privadas, de preferencia del
sector comercial o consumo masivo.
Minimo 2 afos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o analista de
Especifica:lcontabilidad en instituciones piblicas o privadas, de preferencia del sector comercial o
[consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
| _COMPETENCIASFUNCIONALES NveL |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Competente
Liderazgo
Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones
Contratacién de bienes y servicios Avanzado
Sistema de confrol interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:| Contabilidad de Costos
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel intermedio (deseable)

Conocimientos en evaluacién de costos por lineas de productos,
contabilidad de costos, Conocimientos en sistemas de costeo por
drdenes, por procesos, o actividades (ABC), contabilidad financiera
en general, capacidad de andlisis de los costos y su rentabilidad.
Otros (especificar);Conocimiento en Elaboracién de Estados Financieros.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Andlista de Finanzas y Tesoreria
Area:| Gerencia de Administracién y Finanzas
Dependencia Jerdrquica:| Gerente de Administracion y Finanzas
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Titulo profesional en las carreras de Contabilidad o Economia o
Administraciéon o afines.

Grado Académico

O alternativamente: Maestria Titulo
(1) Grado Técnico titulado en dreas Administrativas, mdas 04 anos| Bachiller Egresado
adicionales al requisito de Experiencia especifica. Técnico Secundaria

Especializacién/Certificaciones: Deseable en Gestidn Financiera,
Gestion Tributaria o vinculada a la especialidad de su cargo.

C. EXPERIENCIA:
Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a administracion,
General:contabilidad y / o finanzas en instituciones puUblicas o privadas, de preferencia del sector
comercial o consumo masivo.

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

Minimo 2 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o analista en
Especifica:finanzas, tesoreria o afines dreas en instituciones pUblicas o privadas, de preferencia del
sector comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Competente
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Avanzado
Sistema de confrol interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Gestion Financiera.
Especificos:| Normas Tributarias
Deseable Normas Internacionales de Informacién Financiera.

Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: | Office a nivel Infermedio (deseable).
Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente de Finanzas y Tesoreria
Area:| Gerencia de Administracion y Finanzas
Dependencia Jerarquica:| Gerente de Administracion y Finanzas

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Bachiller carrera profesional de Contabilidad, Economia, -
. L . Grado Académico
Administracion o afines.
Maestria Titulo
Bachiller | Egresado
Técnico Secundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:
Minimo 2 afos de experiencia laboral en funciones relacionadas a administracién,
General:{contabilidad y / o finanzas en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector
comercial o consumo masivo.

Minimo 1 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de auxiliar o asistente en
Especificaifinanzas, tesoreria o dreas afines instituciones publicas o privadas, de preferencia del
sector comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Gestion Financiera.
Especificos:| Normas Tributarias
Deseable Normas Internacionales de Informacidn Financiera.

Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: [ Office a nivel Intermedio (deseable).
Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Coordinador de Logistica
Area:| Gerencia de Administracion y Finanzas
Dependencia Jerdrquica:| Gerente de Administracion y Finanzas
a. Andlista de Logistica
b. Asistente de Logistica

Supervisa a;

B. PROFESION / OCUPACION:

Administracién, Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial o L.
. Grado Académico
carreras afines.
Maestria D [litulo
Indispensable Certificacion OECE nivel intermedio o avanzado. Bachiller Egresado
Técnico Segundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 4 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a administracién de
General:lcontratos, compras de bienes o confrataciones de servicios o afines en instituciones
publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

Minimo 3 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de supervisidon,
Especifica;coordinacion y/o Andlista en dreas logisticas, compras con el Estado o afines en
instituciones publicas o privadas, de preferencia del comercial 0 consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Avanzado
Cumplimiento normativo Avanzado
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Competente
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas Avanzado
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones Avanzado
Confratacion de bienes y servicios Competente
Sistema de control interno Avanzado

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Ley General de Confrataciones PUblicas.
Manejo del Portal SEACE.
Idiomas:|nglés bdsico (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: |Office a nivel bdsico (deseable)
Oftros (especificar):lConocimiento en sistemas de abastecimiento.

Especificos:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Andlista de Logistica
Area:| Gerencia de Administracion y Finanzas
Dependencia Jerdrquica:| Coordinador de Logistica

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Titulado en las carreras de Contabilidad, Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial o afines.

Grado Académico

O alternativamente: Maestria Titulo |
(1) Grado de Bachiller mds 01 afno adicional al requisito de Bachiller Egresado
Experiencia especifica. Técnico Secundaria

Especializacién/Certificaciones: Deseable y vinculada a la
especialidad de su cargo.
Indispensable Certificacidon OECE Bdsico o Intermedio.

C. EXPERIENCIA:

Minimo 3 afos de experiencia laboral en funciones de compras de bienes o afines, en
instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.
Minimo 2 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o analista en
Especifica:Greas logisticas, compras con el Estado o afines en instituciones publicas o privadas, de
preferencia del sector comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

General:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad analitica Competente
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Avanzado
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS

Ley General de Contrataciones Publicas.

Especificos: Manejo de Portal SEACE.

Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: | Office a nivel bdsico (deseable)
Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente de Logistica
Area:| Gerencia de Administracion y Finanzas
Dependencia Jerdrquica:| Coordinador de Logistica

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Bachiller de las carreras Administracién, Contabilidad, Economia, -
L . . Grado Académico
Ingenieria Industrial o afines.
Maestria Titulo
Certificacién OECE nivel Bdsico. Bachiller Egresado
Técnico Secundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 2 anos de experiencia laboral en dreas administrativas en instituciones publicas o)
privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

General:

Minimo 1 afo de experiencia laboral en puestos de auxiliar o asistente en drea de
Especifica;logistica en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o

consumo Mmasivo
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

E. OTROS CONOCIMIENTOS

Especificos:

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

Ley General de Contrataciones Publicas.
Deseable en manejo de Portal SEACE.

Idiomas:

Nivel de Conocimiento de office: | Office a nivel bdsico (deseable)

Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto:| Supervisor de Control Patrimonial, Seguros y Archivos
Area:| Gerencia de Administracién y Finanzas
Dependencia Jerdrquica:| Gerente de Administracion y Finanzas
a. Analista de Confrol Patrimonial
Supervisa a: b. Asistente de Trdmite Documentario y Archivo
c. Asistente de Patrimonio

B. PROFESION / OCUPACION:

Administracién, Contabilidad, Economia o carreras afines. .
Grado Académico

Deseable Especializacién, Diplomado o Certificaciones en Maestria Titulo
Normas Internacionales de Informacidn Financiera o vinculadas a | Bgchiller Egresado
la especialidad de su cargo. Técnico Segundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:
Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a control patrimonial
Generalfseguros y archivos en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector|
comercial o consumo masivo.

Minimo 2 aios de experiencia laboral especifica en posiciones de supervisor, andlista o
Especificalequivalente en instituciones pUblicas o privadas, de preferencia del sector comercial o
consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Avanzado
Cumplimiento normativo Avanzado
Orientacién a resultados Avanzado
| _COMPETENCIASFUNCIONALES  NveL |
Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Competente
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas Avanzado
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones Avanzado
Conftratacion de bienes y servicios Competente
Sistema de control interno Avanzado

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

Gestion de bienes muebles, Inventarios, Depreciaciones, Pdlizas de
5EgUros.
Idiomas:{nglés bdsico (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel infermedio (deseable)
Normas Internacionales de Informacidn Financiera.
Archivistica.
Oftros (especificar):Normas de la SBN. Superintendencia nacional de bienes estatales.

Especificos:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Analista de Control Patrimonial y Seguros
Area:| Gerencia de Administracion y Finanzas
Dependencia Jerdrquica:| Supervisor de Conftrol Patrimonial, Seguros y Archivos.

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Grado Académico

Titulado en las carreras de Administraciéon, Contabilidad o afines.

Maestria Titulo
Deseable Especializacion, Diplomado o Certificaciones en Normas| Bachiller Egresado
Infernacionales de Informacion Financiera o vinculadas a lal Técnico Secundaria
especialidad de su cargo.

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 3 afos de experiencia laboral en instituciones publicas o privadas, de preferencia
del sector comercial o consumo masivo.

General:

Minimo 2 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o andlista en
funciones relacionadas a servicios generales o mantenimiento o controles patrimoniales
o afines en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o
consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Especifica;

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Competente
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Avanzado
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:| Gestidon de bienes muebles, Inventarios, Depreciaciones
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: [ Office a nivel intermedio (deseable)
Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:

Responsable de Archivo y Trdmite Documentario

Area:| Gerencia de Administracion y Finanzas
Dependencia Jerdrquica:| Supervisor de Control Patrimonial, Seguros y Archivos.
Supervisa a: No aplica

B. PROFESION / OCUPACION:

Egresado carreras profesionales o  técnicas de Administracion, Grado Academico

Informdtica o afines. Maestria Titulo
Bachiller Egresado |
Técnico Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:
Minimo 2 anos de experiencia laboral eninstituciones publicas o privadas, de preferencia
del sector comercial o consumo masivo.

General:

Minimo 1 afo de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o Auxiliar en
Especifica;funciones relacionadas a temas administrativos o frémite documentario en instituciones
pUblicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo
Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones
Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente
LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
Especificos:| Gestion documental y/o archivos.
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office:| Office a nivel intermedio (deseable)
Otros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente de Patrimonio
Area:| Gerencia de Administracion y Finanzas
Dependencia Jerdrquica:| Supervisor de Control Patrimonial, Seguros y Archivos.
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Egresado carreras profesionales o  técnicas de Contabilidad, -
L - - . Grado Académico
Administracion, Informatica o afines.
Maestria Titulo
Bachiller Egresado
Técnico Secundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 2 anos de experiencia laboral eninstituciones publicas o privadas, de preferencia
del sector comercial o consumo masivo.

General:

Minimo 1 afo de experiencia laboral especifica en funciones de asistente o auxiliar
Especificajrelacionadas a mantenimiento o servicios generales o afines en instituciones publicas o
privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
Especificos:| Inventarios, depreciaciones.

Idiomas:

Nivel de Conocimiento de office:| Office a nivel intermedio (deseable)
Otros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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VIIl.  PERFILES DE PUESTOS DE LA OFICINA DE COMERCIO INDUSTRIAL

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Jefe de Oficina
Area:| Oficina de Comercio Industrial
Dependencia Jerarquica:| Gerente General
Asistente de Gerencia
Supervisor de Operaciones
Director Técnico
Analista de Desarrollo de Nuevos Productos y Control de Calidad
Coordinador de Produccién Industrial
Coordinador de Ventas Industriales

Supervisa a:

"0 0000

B. PROFESION / OCUPACION:

Ingenieria Industrial, Ingenieria de Industrias Alimentarias, Quimico

Farmacéutico, Administracion, Contabilidad, Economia, o Grado Academico

Marketing o carreras afines. Maestria D [ritulo
Bachiller Fgresado
Deseable Especializaciéon, diplomado o certificaciones en| Técnico Segundaria

Administracién de Negocios Internacionales, Marketing, Gestidn
de la Produccién u otros temas vinculados a la especialidad de su
cargo. (D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 5 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a produccién industrial
en empresas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

General:

Minimo 4 anos de experiencia laboral en funciones de Jefatura, Supervisidon, especialistas
Especifica:o analistas o afines relacionadas a produccién industrial en empresas, de preferencia del
sector comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Avanzado
Cumplimiento normativo Avanzado
Orientacién a resultados Avanzado
Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Avanzado
Capacidad andlitica Avanzado
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucidn de problemas Avanzado
Coordinacién y seguimiento Avanzado
Toma de decisiones Avanzado
Confratacion de bienes y servicios Avanzado
Sistema de confrol interno Avanzado

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos: |[Comercio exterior, Exportaciones, Estudios de mercado.
Idiomas:|nglés intermedio (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel avanzado (deseable)
Oftros (especificar):Licencia de conducir A-l. (deseable)

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente de Gerencia

Area:| Oficina de Comercio Industrial
Dependencia Jerarquica:| Jefe de Oficina

Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Ejecutivo o Asistente de Gerencia o afines.

C. EXPERIENCIA:

General:

Titulado de carrera técnica en Administracion o Secretariado

Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones administrativas o secretariales, en
instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

Grado Académico

Maestria Titulo
Bachiller Egresado
Técnico | |[Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

Especifica:

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Minimo 2 afos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente en dreas
administrativas en empresas del sector comercial o consumo masivo.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinaciéon y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de confrol interno Competente

E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

Idiomas:nglés intermedio (deseable)

Nivel de Conocimiento de office: |[Office a nivel intermedio (deseable).

Otros (especificar);| Redaccién de Documentos.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Supervisor de Operaciones
Area:| Oficina de Comercio Indusrial
Dependencia Jerarquica:| Jefe de Oficina

a. Asistente de Tesoreria y Presupuesto
b. Asistente de Logistica y Personal

Supervisa a:

B. PROFESION / OCUPACION:

Administracion, Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial o

; Grado Académico
carreras afines.

O alternativamente: Maestria Titulo
(1) Grado de bachiller, mds 03 anos adicionales al requisito de| Bachiller Egresado
Experiencia especifica. Técnico Segundaria

Deseable Especializacidn o Diplomado en Costos, o temas
relacionados a la especialidad a su cargo. (D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 4 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a temas administrativos,
Generalcontables, financieros o afines en instituciones publicas o privadas, de preferencia del
sector comercial o consumo masivo.

Minimo 3 afos de experiencia laboral en funciones de supervision, analista o asistente
Especificajen temas administrativos, contables, financieros o afines en instituciones publicas o
privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Competente
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas Avanzado
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones Avanzado
Contratacién de bienes y servicios Competente
Sistema de control interno Avanzado

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Sistemas de abastecimiento y Control Patrimonial.
Conocimiento en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.
Ley de Presupuesto y Manejo de Recursos
Idiomas:|nglés Intermedio (deseable)

Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel Intermedio (deseable)

Oftros (especificar):Licencia de conducir A-l. (deseable)

Especificos:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente de Tesoreria y Patrimonio

Area:| Oficina de Comercio Industrial

Dependencia Jerdrquica:| Supervisor de Operaciones

Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

O alternativamente:

de Experiencia especifica.

C. EXPERIENCIA:

General:

Titulado de las carreras de Contabilidad o Administracién o afines.

(1) Bachiller o Técnico Superior, mds 03 afos adicionales al requisito| Bachiller

Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones administrativas o afines en
instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

Grado Académico

Maestria Titulo
Egresado
Técnico Secundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Minimo 2 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente en labores
Especificajadministrativas o contables en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector]

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo
Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones
Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente
LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
Especificos: |Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
Idiomas:|nglés bdsico (deseable)

Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel Intermedio (deseable).

Otros (especificar):Sistemas de Abastecimiento y Control Patrimonial

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto:

Asistente de Logistica y Personal

Area:

Oficina de Comercio Industrial

Dependencia Jerdrquica:

Supervisor de Operaciones

Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Certificacion OECE Bdsico.
Deseable Especializacion o Diplomado

Negociacion, Gestidn de Proveedores y/o afines.

C. EXPERIENCIA:

General:

Titulado de las carreras de Contabilidad o Administracion o afines.

Maestria Titulo
Bachiller Egresado
en la Lley de[T1écnico Secundaria

Contrataciones del Estado, Logistica, Compras Internacionales,

Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones administrativas o afines en
instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

Grado Académico

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Minimo 2 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente en labores
Especificajadministrativas o contables en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector]

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo
Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones
Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente
LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E « ___lConocimientos en la Ley de Confrataciones del Estado y su
specificos:
Reglamento
Idiomas:fnglés Intermedio (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: |Office a nivel Intermedio (deseable).
Conocimientos y Manejo de software ERP (Planificacion de
Otros (especificar):Recursos Empresariales)

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto:| Auxiliar de Logistica y Personal
Area:| Oficina de Comercio Industrial
Dependencia Jerdrquica:| Supervisor de Operaciones
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Egresado de Carrera profesional Contabilidad o Administracion o -
. Grado Académico
Derecho o afines.
Maestria Titulo
Bachiller Egresado |
Técnico Secundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:
Minimo 2 anos de experiencia laboral en funciones administrativas o afines en
instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

General:

1 afos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o Auxiliar en labores|
Especificajadministrativas o contables en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector]
comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Bdsico
Cumplimiento normativo Bdsico
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Bdsico
Coordinacién y seguimiento

Toma de decisiones

Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
Especificos:| Conocimiento de Normas Laborales.

Idiomas:

Nivel de Conocimiento de office: | Office a nivel Infermedio (deseable).
Otros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet



L= _ Codigo: HG-56-007
‘lﬂ\&m(ﬂbi “Manual de Perfiles de Puestos” Version: 00
- Pdgina 54 de 93

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto: Director Técnico
Area: Oficina de Comercio Industrial
Dependencia Jerarquica:| Jefe de Oficina
Supervisa a: No aplica
Ti’ru’IOQO Colegiod’o y Habilitado en Farmacia y Bioguimica, Grado Académico
Quimico Farmacéutico.
Maestria Titulo
D.S 023-2001 - SA. Bachiller Egresado
Técnico Segundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 5 afosde experiencia laboral en funciones relacionadas investigacion, gestiéon
General: de la calidad, produccién industrial o afines en empresas, de preferencia del sector
industrial, farmacéutico, comercial o consumo masivo.

Minimo 4 afosdeexperiencia laboral como Jefe, director, supervisor, especialista o
afines en funcionesrelacionadas a investigacién, gestion de la calidad, produccion
industrial o afines en empresas, de preferencia del sector industrial, farmacéutico,
comercial o consumo masivo.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Especifica:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL
Foco en el cliente IAvanzado
Compromiso IAvanzado
Conocimiento del negocio Avanzado
Cumplimiento normativo IAvanzado
Orientacién a resultados IAvanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo IAvanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad analitica Competente
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas IAvanzado
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones IAvanzado
Contratacion de bienes y servicios Competente
Sistema de control interno Avanzado

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS

(Conocimiento en marco normativo legal.
Especificos: Gestion de la calidad, Comercio Internacional.
Conocimiento de manejo se sustancias restringidas.
Idiomas: nglés intermedio (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel Intermedio (deseable).
Oftros (especificar): Buenas Practicas de Manufactura BPM.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Analista de desarrollo de nuevos productos y control de calidad
Area:| Oficina de Comercio Industrial
Dependencia Jerarquica:| Jefe de Oficina
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Titulo Profesional en las carreras de Quimica o Ingenieria Quimica
o Quimico Farmacéutica o Ingenieria de Industrias Alimentarias,

Grado Académico

o afines. Maestria Titulo
o o Bachiller Egresado
Deseable especializaciéon vinculada a la especialidad del cargo.[ Técnico Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 4 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a investigacion,
General:ldesarrollo o produccién de productos o afines en empresas, de preferencia del sector
comercial o consumo masivo.

Minimo 3 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de analista o coordinador]
Especifica:en dreas de desarrollo de nuevos productos en empresas, de preferencia del comercial
0O consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad analitica Competente
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Avanzado
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Deseable buenas prdcticas de manufactura.
Dominio de implementacién y desarrollo de Técnicas Analiticas
Idiomas:nglés intermedio (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: | Office a nivel Infermedio (deseable).
Oftros (especificar):

Especificos:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Coordinador de Produccién Industrial

Area:| Oficina de Comercio Industrial

Dependencia Jerarquica:| Jefe de Oficina

Supervisa a:

b. Operario
B. PROFESION / OCUPACION:

a la especialidad del cargo.

Salud y Trabajo.

C. EXPERIENCIA:

comercial o consumomasivo.

Ingenieria Industrial, Ingenieria Quimica o Ingenieria de Industrias|
Alimentarias y/o Quimico Farmacéutico, o carreras afines.

Deseable Especializacidon en Comercio Internacional o vinculada| pgchiller

Deseable Especializacion, curso o diplomado en Seguridad en

a. Analista de Produccion

Grado Académico

Maestria Titulo
Egresado
Técnico Segundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

Minimo 5 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a investigacion,
Generali{desarrollo o produccién de productos o afines en empresas, de preferencia del sector

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones de coordinador, supervisor o analista
Especificajrelacionadas a investigacion, desarrollo o produccién de productos o afines en
empresas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES | NIVEL |
Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Avanzado
Cumplimiento normativo Avanzado
Orientacién a resultados Avanzado
' COMPETENCIAS FUNCIONALES \ NIVEL |
Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Competente
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas Avanzado
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones Avanzado
Contratacion de bienes y servicios Competente
Sistema de control interno Avanzado

E. OTROS CONOCIMIENTOS

Especificos:

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

(Conocimiento en marco normativo legal. Gestiéon de lacalidad.
Deseable conocimientos de Buenas Practicas de Manufactura.

Idiomas:nglés Intermedio (deseable)

Nivel de Conocimiento de office: |Office a nivel Intermedio (deseable).

Oftros (especificar):lConocimiento de costos

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre

del puesto:| Analista De Produccién

Area:| Oficina de Comercio Industrial

Dependencia Jerdrquica:| Coordinador de Produccién Industrial

General:

Deseable Especializacién, curso o diplomado en Seguridad en
Salud y Trabajo.

Supervisa a: a. No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Ingenieria Quimica o Ingenieria de Industrias Alimentarias y/9g
Quimico Farmacéutico, o carreras afines.

Grado Académico

Maestria Titulo
Deseable Especializacion en Comercio Internacional o vinculada| pgchiller Egresado
a la especialidad del cargo. Técnico Segundaria

C. EXPERIENCIA:

Minimo 4 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a investigacion,
desarrollo o produccién de productos o afines en empresas, de preferencia del sector

comercial o consumo masivo.

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

Especifica:

Minimo 2 afos de experiencia laboral en funciones de analista o asistente relacionadas|
a investigaciéon, desarrollo o produccion de productos o afines en empresas, de

preferencia del sector comercial o consumo masivo.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES | NIVEL |
Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Avanzado
Cumplimiento normativo Avanzado
Orientacién a resultados Avanzado

- COMPETENCIAS FUNCIONALES \ NIVEL

Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Competente
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas Avanzado
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones Avanzado
Contratacion de bienes y servicios Competente
Sistema de control interno Avanzado

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

E. OTROS CONOCIMIENTOS

Especificos:

(Conocimiento en marco normativo legal. Gestidon de lacalidad.
Deseable conocimientos de Buenas Practicas de Manufactura.

Idiomas:nglés Intermedio (deseable)

Nivel de Conocimiento de office:

Office a nivel Intermedio (deseable).

Oftros (especificar)Conocimiento de costos

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Operario
Area:| Oficina de Comercio Industrial
Dependencia Jerdrquica:| Coordinador de Produccion Industrial

Supervisa aj No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Secundaria completa.

Grado Académico

C. EXPERIENCIA:

Maestria Titulo
Bachiller Egresado
Técnico Secundaria |

Minimo 2 anos de experiencia laboral en plantas de produccidén o afines en empresas,
General:de preferencia del sector comercial 0 consumo masivo.

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

No requiere.

Especifica:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
NIVEL

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Bdsico
Cumplimiento normativo Bdsico
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad analitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Bdsico
Coordinacién y seguimiento Bdsico
Toma de decisiones

Contratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

E. OTROS CONOCIMIENTOS

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

(Conocimientos de mantenimiento de planta y maquinaria.
Especificos: [[deseable)
(Conocimientos en mecdnica y electricidad (deseable)

Idiomas:

Nivel de Conocimiento de office: |Deseable nivel bdsico de MS Office.

Oftros (especificar):Licencia A-1 (deseable)

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Coordinador Comercial
Area:| Oficina de Comercio Industrial

Dependencia Jerarquica:| Jefe de Oficina
d. Analista de Ventas Industriales
b. Representante de Ventas Industriales
Supervisa a: C. Asistente Comercial
d. Responsable de Aimacén
€. Chofer

B. PROFESION / OCUPACION:

Administracién, Contabilidad o Economia o carreras afines. ;.
Grado Académico
Deseable Especializacion, Diplomado en Comercio Internacionall Maestria Titulo
o vinculada a la especialidad del cargo. Bachiller Egresado
Técnico Segundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 4 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a ventas,
General{comercializacién o afines en empresas, de preferencia del sector comercial o consumo
masivo.

Minimo 3 afos de experiencia laboral como Coordinador, Supervisor o analista en
Especificajfunciones relacionadas a ventas, comercializacién o afines en empresas, de preferencia
del sector comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Avanzado
Cumplimiento normativo Avanzado
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Competente
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas Avanzado
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones Avanzado
Contratacién de bienes y servicios Competente
Sistema de control interno Avanzado

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos: Técnicas de ventas (deseable)
Idiomas:nglés intermedio (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel Intermedio (deseable).
Otros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Analista Comercial
Area:| Oficina de Comercio Industrial
Dependencia Jerdrquica:| Coordinador de Ventas Industriales
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Grado Académico
Titulado en las carreras de Administracion, Marketing o afines.
Maestria Titulo
Bachiller Egresado
Técnico Secundaria
Deseable especializacién vinculada a la especialidad del cargo.
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 4 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a ventas,
Generaljcomercializacion o afines en empresas, de preferencia del sector comercial o consumo
masivo.

Minimo 3 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de analista o asistente de
Especifica;vetas en dreas comerciales o afines en empresas de preferencia del sector comercial o
consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad analitica Competente
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Avanzado
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Marketing y estrategias de ventas.
Gestidn Comercial
Idiomas: Deseable inglés a nivel intermedio.
Nivel de Conocimiento de office:| Deseable nivel Intermedio de MS Office.
Oftros (especificar);| Deseable Licencia de Conducir A-1

Especificos:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Representante Comercial
Area:| Oficina de Comercio Industrial
Dependencia Jerdrquica:| Coordinador de Ventas Industriales
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:
Bachiller de carrera técnica en Marketing o Administracion o

Grado Académico

afines.
Maestria Titulo
Bachiller | [Egresado
Técnico Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:
Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a la comercializacién o
Generalfventa de productos o bienes en instituciones publicas o privadas, de preferencia del
sector comercial o consumo masivo.

2 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente de ventas, vendedor
o representante de ventas o afines en empresas del sector comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Especifica:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo
Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones
Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente
LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
Especificos:
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: | Office a nivel Infermedio (deseable).
Otros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente Comercial
Area:| Oficina de Comercio Industrial
Dependencia Jerdrquica:| Coordinador de Ventas Industriales
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Bachiller en carreras de Administracién o Marketing o Ingenieria
Industrial o afines.

Grado Académico

Maestria Titulo
O alternativamente: Bachiller I [Egresado
(1) Grado Técnico titulado en dreas Administrativas, mas 03 anos| T&cnico Secundaria
adicionales al requisito de Experiencia especifica.
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones de ventas, en instituciones publicas o
privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

General:

2 afos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o auxiliar en
empresas del sector comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Especifica:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
| _COMPETENCIASFUNCIONALES  NveL. |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Bdsico
Liderazgo
Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones
Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de confrol interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office:| Office a nivel Intermedio (deseable).
Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Responsable de Almacén
Area:| Oficina de Comercio Industrial
Dependencia Jerdrquica:| Coordinador de Ventas Industriales
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Egresado de las carreras profesional de Administracion o ;.

o ; Grado Académico
Contabilidad o afines.

Maestria Titulo

O alternativamente: Bachiller Egresado |
(1) Secundaria Completa, mds 03 anos adicionales al requisito de[T&cnico Secundaria
Experiencia especifica.
Deseable Contar con licencia de conducir A-1. (D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:
Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a almacenamiento o
General:ldespachos o afines en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector
comercial o consumo masivo.

Minimo 2 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o Auxiliar en
Especifica;éreas de almacenamiento, despacho, distribucidon o afines en empresas del sector|
comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos: |[Conocimientos de almacenamiento.
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel Intermedio (deseable).
Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Chofer
Oficina de Comercio Industrial
Coordinador de Ventas Industriales

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Secundaria completa.

Nombre del puesto:
Area:
Dependencia Jerdrquica:

Grado Académico

Contar con licencia de conducir A-11B Maestria Titulo
Bachiller Egresado
Técnico Secundaria |

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 2 anos de experiencia laboral en conduccidén de vehiculos de carga en

Generalf . - - . . .
instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

Especifica]No requiere.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Bdsico
Cumplimiento normativo Bdsico
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Bdsico
Coordinacién y seguimiento Bdsico
Toma de decisiones

Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office:
Oftros (especificar):

Deseable Mecdnica Automotriz.

Deseable nivel bdsico de MS Office.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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1

ORGANOS DE LINEA

IX. PERFILES DE PUESTOS DE LA GERENCIA DE COMERCIO TRADICIONAL

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Gerente de Comercio Tradicional
Area:| Gerencia de Comercio Tradicional
Dependencia Jerdrquica:| Gerente General
a. Supervisor de Comercio Tradicional
b. Supervisor de Fiscalizacion
Supervisa a: c. Analista Comercial
d. Jefes de Sucursal

e. Administrador de Agencia
B. PROFESION / OCUPACION:

Ac_jmmlsfrooon de Empresas, Ingenierias, Economia u ofras carreras Grado Académico
afines.
Técnico Titulo |
Grado de Maestro en MBA, Maestria en Administracién, Direccion| Bachiller D | Maestria |
de Empresas, afines al puesto y/o sector; o alternativamente, Titulo| Especializacion D
Profesional mds Especializacion afin al puesto y un (01) ano
adicional a la experiencia especifica en el puesto. (D = Deseable) / (I = Indispensable)
Geqeral 7 anos minimo de experiencia laboral en general desde egresado
(Indispensable)
En el puesto
(Indispensable) 3 anos minimo en cargos gerenciales, jefaturales o equivalentes
Habiendo ejercido estos cargos  Jiderando dreas de similares caracteristicas o responsabilidades, en
dentro de los Ultimos 10 afnos lempresas publicas y/o privadas y/o entidades del gobierno nacional
indistinfamente
En el sector 2 anos en empresas publicas y/o privadas y/o entidades del gobierno
(Deseable) nacional, afines al sector o sectores de la corporaciéon
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL
Liderazgo personal y/o de equipo Nivel C "Desarrollo Avanzado”
Liderazgo Excelencia en la ejecucion Nivel C "Desarrollo Avanzado”
Liderazgo Capacidad resolutiva Nivel C "Desarrollo Avanzado”
Liderazgo Articulacion de redes Nivel C "Desarrollo Avanzado”
Liderazgo Pensamiento critico-constructivo Nivel C "Desarrollo Avanzado”
Liderazgo Adaptaciéon al contexto Nivel C "Desarrollo Avanzado”

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

E. OTROS CONOCIMIENTOS

Especializaciones y/o cursos Planeamiento Estratégico, Gestion Comercial o de ventas y/o ofras
(Deseable) ofines.

Ofros Conocimientos Regulacion tarifaria del sector, Atencién al cliente, Gestion de
(Deseable) Finanzas, Gestion y Normas Publicas y/o otras afines

Idiomas (Deseable) (Quechua, Inglés Intermedio

Ofimdtica (Deseable) Office a nivel Intfermedio (deseable).

*Nivel C “Desarrollo Avanzado” en todas las competencias del Modelo de Competencias de Liderazgo de FONAFE
que sean evaluadas para ser considero apto y continuar con las siguientes etapas del proceso.** Se considera y
predomina el Manual de Perfil de Puesto Vigente sefialado en el Lineamiento Corporativo para la seleccién de
gerentes y cargos equivalentes de las Empresas” con Cdédigo: 03.2.0.L.C-08

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Supervisor de Comercio Tradicional
Area:| Gerencia de Comercio Tradicional

Dependencia Jerarquica:| Gerente de Comercio Tradicional
a. Representantes de compra y/o venta.

Supervisa a:

B. PROFESION / OCUPACION:

Titulo profesional en Administracién, Contabilidad, Economia,
Ingenieria Industrial o carreras afines.

Grado Académico

Maestria Titulo
Deseable especializacion en Marketing o Estrategias de Ventas o | Bachiller Egresado
vinculados a la especialidad delcargo. Técnico Segundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 3 afos de experiencia laboral en funciones relacionadas a ventas,
Generallcomercializacién o afines en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector
comercial o consumo masivo.

Minimo 2 anos de experiencia laboral en funciones de supervisor o anadlista o afines
Especificajrelacionadas a ventas, comercializacion o afines en instituciones publicas o privadas,
de preferencia del sector comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Avanzado
Cumplimiento normativo Avanzado
Orientacién a resultados Avanzado
Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Competente
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas Avanzado
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones Avanzado
Contratacion de bienes y servicios Competente
Sistema de control interno Avanzado

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos: Sistema Comercial
Idiomasj{Quechua (deseable), Inglés bdsico (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel bdsico (deseable)
Oftros (especificar):ndispensable Licencia de conducir A-l

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet



L= _ Codigo: HG-56-007
‘lﬂ\&m(ﬂbi “Manual de Perfiles de Puestos” Version: 00
St P&gina 67 de 93

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Supervisor de Fiscalizaciéon
Area:| Gerencia de Comercio Tradicional
Dependencia Jerdarquica:| Gerente de Comercio Tradicional

Supervisa a: a. Representante de Fiscalizacion.
B. PROFESION / OCUPACION:

Titulo profesional de Administracion, Contabilidad, Economia,
Ingenieria Industrial o carreras afines.

Grado Académico

Maestria litulo
O alternativamente: Bachiller Egresado
(1) Secundaria Completa mds 04 afos adicionales al requisito de [T&cnico Segundaria

Experiencia especifica.

Deseable especializacién o diplomado en temas relacionados a
la especialidad de su cargo.

C. EXPERIENCIA:

Minimo 3 anos de experiencia laboral en instituciones publicas o privadas, de preferencia
del sector comercial o consumo masivo.

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

General:

Minimo 2 anos de experiencia laboral como supervisor, analista o asistente o afines en
instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Especifica;

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Avanzado
Cumplimiento normativo Avanzado
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Competente
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas Avanzado
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones Avanzado
Contratacién de bienes y servicios Competente
Sistema de control interno Avanzado

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Marco legal vigente.
Ley politica nacional de Lucha contra las Drogas al 2030.
Idiomas]{ Quechua ( deseable), Inglés bdsico (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: |[Office a nivel bdsico (deseable)
Oftros (especificar):ndispensable Licencia de conducir A-l

Especificos:

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto:| Analista Comercial

Area:| Gerencia de Comercio Tradicional

Dependencia Jerarquica:| Gerente de Comercio Tradicional

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Ingenieria Industria, Estadistica o afines.

C. EXPERIENCIA:

comercial o consumo masivo.

Titulaodo en las carreras de Administracidon o Economia o

Deseable especializacién vinculada a la especialidad del cargo.| Bachiller

Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a dreas administrativas,
General:lo elaboracion de reportes en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector

Grado Académico

Maestria Titulo
Egresado
Técnico Secundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Minimo 2 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o analista en
Especifica:;dreas de inteligencia comercial o elaboracion de indicadores comerciales o afines en
instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

NIVEL

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Competente
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Avanzado
Sistema de control interno Competente

E. OTROS CONOCIMIENTOS

Especificos:

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

Manejo de programas estadisticos.
Deseable conocimientos de inteligencia comercial.

Idiomas:

Quechua ( deseable), Inglés bdsico (deseable)

Nivel de Conocimiento de office:

Office a nivel Infermedio (deseable).

Otros (especificar):

Deseable Licencia de conducir A-l

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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SUCURSALES

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto:| Jefe de Sucursal (HUANCAYO, QUILLABAMBA, JULIACA)
Area:| Gerencia de Comercio Tradicional
Dependencia Jerdarquica:| Gerente de Comercio Tradicional
. Representante de Fiscalizacion
. Analista Administrativo Contable
. Analista Comercial
. Responsable de Almacén
. Chofer
Responsable de Unidad Operativa
. Asistente Administrativo
. Representante de Fiscalizacion.

Supervisa a:

>SQ ™0 QO 0O 0Q0

B. PROFESION / OCUPACION:

Administracién, Contabilidad, Economia o Ingenieria industrial o L.
: Grado Académico
carreras afines.
Maestria Titulo
Deseable Especializacion o diplomado en Marketing, Ventas o gachiller Egresado
femas relacionados a la especialidad de su cargo. Técnico Segundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 4 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a la administracion de
General:fventas, temas comerciales en instituciones puUblicas o privadas, de preferencia del sector
comercial o consumo masivo.

Minimo 3 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de Jefatura, supervision,
Especifica:coordinacion o analista o fines en el drea de ventas o dreas comerciales en instituciones
publicas o privadas, de preferencia del sector comercial 0 consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Avanzado
Cumplimiento normativo Avanzado
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Competente
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas Avanzado
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones Avanzado
Contratacion de bienes y servicios Competente
Sistema de confrol interno Avanzado

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos: [Fstadistica y Mercadeo, Normativa de la Lucha contra las Drogas
Idiomas:nglés bdsico (deseable), Quechua bdsico ( deseable)
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel Intermedio (deseable).
Oftros (especificar):Indispensable Licencia de conducir A-I

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Representante de Fiscalizacion
Area:| Sucursal Huancayo, Quillabamba, Juliaca
Dependencia Jerarquica:| Jefe de Sucursal
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Egresado de carrera profesional o técnica en Administracion o
afines.

Cédigo: HG-S6-007
=ENACO SA,

Grado Académico

O alternativamente:

Experiencia especifica.

Maestria

Titulo

(1) Secundaria Completa mds 03 anos adicionales al requisito de | Bachiller

Egresado

Técnico

Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:
Minimo 2 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a fiscalizacién o control
Generallen instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo
masivo.

1 aflo de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o auxiliar de dreas de
Especificasfiscalizacion o afines en instituciones puiblicas o privadas, de preferencia del sector
comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente

NIVEL

Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente

Toma de decisiones
Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de confrol interno Competente
LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos: |Ley de Lucha contra el Trdfico llicito de Drogas.
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel bdsico (deseable)
Otros (especificar):Licencia de conducir A-lIB (deseable)

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto:| Analista Administrativo Contable
Area:| Sucursal Huancayo, Quillabamba, Juliaca
Dependencia Jerarquica:| Jefe de Sucursal
Supervisa ai Asistente Administrativo Contable
B. PROFESION / OCUPACION:

Titulado en Contabilidad o Administracién o afines L.
Grado Académico
Deseable Especializacion o diplomado en Finanzas o temas| Maestria Titulo
relacionados a la especialidad a su cargo Bachiller Egresado
Técnico Secundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:
Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a temas administrativos,
Generalcontables, financieros o afines en instituciones publicas o privadas, de preferencia del
sector comercial o consumo masivo..

Minimo 2 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o analista en
Especifica;ldreas administrativas, contables o afines en instituciones publicas o privadas, de
preferencia del sector comercial o consumo masivo.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
NIVEL

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad analitica Competente
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Avanzado
Sistema de control interno Competente

E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

Idiomas:

Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel bdsico (deseable)

Otros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente Administrativo Contable

Area:| Sucursal Huancayo, Quillabamba, Juliaca

Dependencia Jerdrquica:| Analista Administrativo Contable

Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Administracién o afines.
O alternativamente:

Experiencia especifica.

C. EXPERIENCIA:
Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones administrativas o afines en
instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

General:

Egresado de carrera profesional o Técnica de Contabilidad o

(1) Secundaria Completa mds 04 anos adicionales al requisito de | Bachiller

Grado Académico

Maestria Titulo
Egresado |
Técnico Secundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

2 afos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o auxiliar en labores|
Especificajadministrativas o contables en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector]

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

Especificos:

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

E. OTROS CONOCIMIENTOS

Idiomas:

Nivel de Conocimiento de office: | Office a nivel bdsico (deseable)

Otros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Analista Comercial

Area:| Sucursal Huancayo, Quillabamba, Juliaca
Dependencia Jerarquica:| Jefe de Sucursal

Supervisa ai Asistente Comercial
B. PROFESION / OCUPACION:
Bachiller en Administracion, Contabilidad o afines.

4

Grado Académico

Deseable Especializacién o Diplomado  relacionados a lol Maestria Titulo
lespecialidad a su cargo. Bachiller I [Egresado
Técnico Secundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 3 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a temas comerciales o
Generallafines en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o
consumo masivo.

Minimo 2 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o analista en
Especifica;jéreas comerciales en insfituciones publicas o privadas, de preferencia del sector
comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Avanzado
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad analitica Competente
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Avanzado
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos: Marketing o Ventas
Idiomas:Quechua ( deseable) ingles (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: [ Office a nivel intermedio (deseable)
Otros (especificar):Licencia de conducir A-lIB (deseable)

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente Comercial
Area:| Sucursal Huancayo, Quillabamba, Juliaca
Dependencia Jerarquica:| Analista Comerciall
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Egresado técnico de Administracion o contabilidad o afines.

Grado Académico

Maestria Titulo
Bachiller Egresado |
Técnico Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 2 anos de experiencia laboral en funciones de ventas, en instituciones publicas o

General] . . . :
privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

1 ano de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o auxiliar en ventas
Especifica:en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo
masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente

NIVEL

Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de confrol interno Competente

Especificos:

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

E. OTROS CONOCIMIENTOS

Idiomas:{Ildioma quechua bdsico ( deseable)

Nivel de Conocimiento de office: | Office a nivel bdsico (deseable)

Otros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Responsable de Almacén
Area:| Sucursal Huancayo, Quillabamba, Juliaca
Dependencia Jerarquica:| Jefe de Sucursal
Supervisa a:| Auxiliar de almacén
B. PROFESION / OCUPACION:

Egresado técnico de Administracion o contabilidad o afines.

Grado Académico

Maestria Titulo
Bachiller Egresado |
Técnico Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:
Minimo 2 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a almacenamiento o
Generalldespachos o afines en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector
comercial o consumo masivo.

Minimo 1 ano de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o Auxiliar en
Especifica;éreas de almacenamiento, despacho, distribucidon o afines en empresas del sector|
comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos: |[Conocimientos de almacenamiento.
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel bdsico (deseable)
Oftros (especificar):Licencia de conducir A-l (deseable)

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Auxiliar de Almacén
Area:|sucursal Huancayo, Juliaca, Quillabamba
Dependencia Jerdrquica:| Responsable de Almacén
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Secundong compIeTo. Grado Académico
O alternativamente:
(1) mds de 04 anos adicionales al requisito de experiencia. Maestria Titulo
Bachiller Egresado
Deseable con licencia de conducir A-l. Técnico Secundaria I
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 1 ano de experiencia laboral en funciones de almacenamiento o despacho o
General:distribucién en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o
[consumo masivo.

Especifica:No requiere.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Bdsico
Cumplimiento normativo Bdsico
Orientacién a resultados Competente
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Bdsico
Coordinacion y seguimiento

Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:
Idiomas:

Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel bdsico (deseable)
Otros (especificar):Deseable con licencia de conducir A-I.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet



L= _ Codigo: HG-56-007
‘lll\&m(ﬂbi “Manual de Perfiles de Puestos” Version: 00
St P&gina 77 de 93

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Chofer

Area:| Sucursal Huancayo, Juliaca, Quillabamba
Dependencia Jerdrquica:| Jefe de Sucursal

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Secundaria Completa.
O alternativamente:

Grado Académico

C. EXPERIENCIA:

General:

(1) mds de 02 anos adicionales al requisito de experiencia. Maestria litulo
Bachiller Egresado
Contar con licencia de conducir A-llb Técnico Secundaria |

Minimo 3 anos de experiencia laboral en conduccién de vehiculos de carga en
instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

Especifica]No requiere.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Bdsico
Cumplimiento normativo Bdsico
Orientacién a resultados Competente

NIVEL

Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Bdsico
Coordinacién y seguimiento

Toma de decisiones

Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

E. OTROS CONOCIMIENTOS

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

Especificos: [Deseable Mecdnica Automotriz.

Idiomas:

Nivel de Conocimiento de office: |Office a nivel bdsico (deseable)

Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Responsable de Unidad Operativa
Area:| Unidad Operativa
Dependencia Jerdrquica:| Jefe de Sucursal

a. Auxiliar de Almacén
b. Asistente Comercial
c. Representante de Fiscalizacion

d.Representante de Ventas (Solo Sucursal Juliaca
B. PROFESION / OCUPACION:

Egresado Técnico en Administracion o afines.
O alternativamente:
(1) Secundaria Completa mds 04 anos adicionales al requisito de | Maestria Titulo

Supervisa a;

Grado Académico

Experiencia especifica. Bachiller Egresado
Técnico Secundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:
Minimo 2 afos de experiencia laboral en funciones relacionadas a temas administrativos,
Generallo comerciales o afines en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector
comercial o consumo masivo.

Minimo 1 ano de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o auxiliar en
Especifica;éreas comerciales o logisticas o afines en empresas del sector comercial o consumo

masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinaciéon y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Conftratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

Idiomas:Deseable Quechua Intermedio

Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel bdsico (deseable)

Oftros (especificar):Deseable Contar con licencia de conducir A-1

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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SUCURSAL QUILLABAMBA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente Administrativo
Area:| Sucursal Quillabamba
Dependencia Jerarquica:| Jefe de Sucursal Quillabamba

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Grado Académico

Carrera técnica en Administraciéon o Secretariado Ejecutivo o

Asistente de Gerencia o afines. Maestria Titulo
Bachiller Egresado |
Técnico Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 2 anos de experiencia laboral en funciones administrativas, en instituciones
publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

1 ano de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente administrativo en
empresas del sector comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

General:

Especifica;

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de confrol interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel bdsico (deseable)
Otros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente de Logistica
Area:[ Sucursal Quillabamba
Dependencia Jerarquica:| Analista Administrativo Contable

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Egresado de carrera Técnica de las carreras de Administracion, Grado Academico
contabilidad, economia o afines Maestria Titulo
Bachiller Egresado |
Técnico Secundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 2 afos de experiencia laboral en funciones administrativas o afines en
instituciones pUblicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.
1 ano de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente en labores
Especificaadministrativas o logisticas en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector
comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

General:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
| _COMPETENCIASFUNCIONALES  NveL. |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Bdsico
Liderazgo
Proactividad a la solucion de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones
Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos: | ey de contrataciones con el estado.
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: |[Office a nivel bdsico (deseable)
Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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SUCURSAL JULIACA

P

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
Nombre del puesto:| Representante de Ventas
Area:| Unidad Operativa
Dependencia Jerdrquica:| Responsable de Unidad Operativa

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Egresado de carrera Técnica de las carreras de Administracion,
contabilidad, economia o afines.

Grado Académico

Maestria Titulo
O alternativamente: Bachiller Egresado |
(1) Secundaria Completa mds 04 anos adicionales al requisito de | Técnico Secundaria

Experiencia especifica

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 1 ano de experiencia laboral en funciones relacionadas a ventas de productos o
Generaliafines en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o
consumo masivo.

Especifica:No requiere.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucion de problemas Competente
Coordinaciéon y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
Especificos: [écnicas de ventas
Idiomas:Quechua Deseable.
Nivel de Conocimiento de office: |[Office a nivel bdsico (deseable)
Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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AGENCIAS.

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Administrador de Agencia: Cusco, Ayacucho, Trujillo, Quebrada

Area:| Gerencia de Comercio Tradicional

Dependencia Jerdarquica:| Gerente de Comercio Tradicional

Supervisa a;

C. EXPERIENCIA:

a. Chofer

b. Responsable de Aimacén

C. Representante de Fiscalizacién

d. Representante de Ventas

€. Representante de Ventas Industriales
f. Asistente Administrativo Contable

d. Responsable de Unidad Operativa
h. Representante de Compra - Ventas

i. Representante de Compras.
B. PROFESION / OCUPACION:

Titulo profesional de Administracion, Contabilidad, Economia,

S : . Grado Académico
Ingenieria industrial o carreras afines.

Maestria Titulo
Deseable Especializaciéon o Diplomado en Marketing, Ventas o| Bachiller Egresado
femas relacionados a la especialidad de su cargo. Técnico Segundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

Minimo 3 afos de experiencia laboral en funciones relacionadas a la administracién de
General:fventas, temas comerciales en instituciones pUblicas o privadas, de preferencia del sector
comercial 0 consumo masivo.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Minimo 2 anos de experiencia laboral especifica en posiciones de andlista, asistente o
Especificajequivalente en el drea de ventas o dreas comerciales en instituciones publicas o
privadas, de preferencia del sector comercial 0 consumo masivo.

Foco en el cliente Avanzado
Compromiso Avanzado
Conocimiento del negocio Avanzado
Cumplimiento normativo Avanzado
Orientacién a resultados Avanzado
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Avanzado
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Competente
Liderazgo Avanzado
Proactividad a la solucién de problemas Avanzado
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones Avanzado
Contratacion de bienes y servicios Competente
Sistema de confrol interno Avanzado

E. OTROS CONOCIMIENTOS

Especificos:

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

Marketing y estudio de mercados.
Gestion Administrativa.

Idiomas:nglés bdsico (deseable), Quechua ( deseable)

Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel infermedio (deseable)

Oftros (especificar):Indispensable Licencia de conducir A-l

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Chofer

Area:| Agencia Cusco, Ayacucho, Trujillo, Quebrada
Dependencia Jerdrquica:| Administrador de Agencia

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Secundaria Completa.

Contar con licencia de conducir A-llb.

C. EXPERIENCIA:

General:

O alternativamente: Maestria Titulo
(1) mds de 02 anos adicionales al requisito de experiencia. Bachiller Egresado
Técnico Secundaria |

Minimo 2 anos de experiencia laboral en conduccidén de vehiculos de carga en
instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

Grado Académico

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

Especifica]No requiere.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Bdsico
Cumplimiento normativo Bdsico
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andalitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Bdsico
Coordinacién y seguimiento Bdsico
Toma de decisiones

Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

E. OTROS CONOCIMIENTOS

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

Especificos: [Deseable Mecdnica Automotriz.

Idiomas:Quechua ( deseable)

Nivel de Conocimiento de office: |Office a nivel bdsico (deseable)

Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Responsable de Almacén
Area: Agencia Cusco, Ayacucho, Trujillo, Quebrada
Dependencia Jerdrquica:| Administrador de Agencia
Supervisa a:| Auxiliar de almacén
B. PROFESION / OCUPACION:
Egresado técnico de Administracion o contabilidad o afines.

Grado Académico

Maestria Titulo
Bachiller Egresado |
Técnico Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 2 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a almacenamiento o
Generalldespachos o afines en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector
comercial o consumo masivo.

Minimo 1 ano de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente en dreas de
Especifica:jalmacenamiento, despacho, distribucion o afines en empresas del sector comercial o
consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos: |[Conocimientos de almacenamiento.
Idiomas:Quechua (deseable)
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel bdsico (deseable).
Otros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Auxiliar de Almacén
Area: Agencia Cusco, Ayacucho, Trujillo, Quebrada
Dependencia Jerdrquica:| Responsable de Almacén
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Secundaria completa. -
O alternativamente: Grado Academico
(1) mas de 04 anos adicionales al requisito de experiencia. Maestria Titulo
Bachiller Egresado
Técnico Secundaria |
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 1 ano de experiencia laboral en funciones de almacenamiento o despacho o
General:distribucién en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o
[consumo masivo.

Especifica:No requiere.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Bdsico
Cumplimiento normativo Bdsico
Orientacién a resultados Competente
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Bdsico
Coordinacion y seguimiento Bdsico
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:
Idiomas:Quechua Deseable
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel bdsico (deseable).
Oftros (especificar):Deseable con licencia de conducir A-l.

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Representante de Fiscalizacion
Area: Agencia Cusco, Ayacucho, Trujillo, Quebrada
Dependencia Jerdrquica:| Administrador de Agencia
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Egresado de carrera profesional o técnica en Administracion o
afines.

Grado Académico

O alternativamente:

Experiencia especifica.

(1) Secundaria Completa mds 03 anos adicionales al requisito de | Bachiller

Maestria

Titulo

Egresado

Técnico

Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:
Minimo 2 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a fiscalizacién o control
Generallen instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo
masivo.

1 afo de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente de dreas de
Especificasfiscalizacion o afines en instituciones puiblicas o privadas, de preferencia del sector
comercial o consumo masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

COMPETENCIAS FUNCIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente

NIVEL

Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de confrol interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos: |Politica Nacional de Lucha contra las Drogas al 2030.
Idiomas:Deseable Quechua
Nivel de Conocimiento de office: |Office a nivel bdsico (deseable).
Otros (especificar):Licencia de conducir A-lIB (deseable)

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Representante de Ventas
Area: Agencia Cusco, Ayacucho, Trujillo, Quebrada
Dependencia Jerdrquica:| Administrador de Agencia
Supervisa a: No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:
Egresado de carrera Técnica de las carreras de Administracion,
contabilidad, economia o afines.

Grado Académico

Maestria litulo
O alternativamente: Bachiller Egresado
(1) Secundaria Completa mds 04 arnios adicionales al requisito de | Técnico | [Secundaria

Experiencia especifica

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 1 afo de experiencia laboral en funciones relacionadas a ventas de productos o
Generaliafines en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o
[consumo masivo.

Especificq:NO requiere.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de confrol interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos: Técnicas de ventas.
Idiomas:Quechua Deseable.
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel bdsico (indispensable).
Otros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:

Representante de Ventas Industriales

Area:

Agencia Cusco

Dependencia Jerdrquica:

Administrador de Agencia Cusco

Supervisa a:

No aplica

B. PROFESION / OCUPACION:
Egresado de carrera técnica en Marketing o Administracion o

afines.
O alternativamente:

Grado Académico

Maestria Titulo

(1) Secundaria Completa mds 04 anos adicionales al requisito de | Bachiller Egresado |
Experiencia especifica. Técnico Secundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:
Minimo 2 aios de experiencia laboral en funciones relacionadas a la comercializaciéon o
Generalfventa de productos o bienes en instituciones publicas o privadas, de preferencia del

sector comercial o consumo masivo.

1 aho de experiencia laboral especifica en posiciones de vendedor o representante de
ventas en empresas del sector comercial 0 consumo masivo.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

Especifica:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de confrol interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:
Idiomas:{Deseable Quechua.
Nivel de Conocimiento de office: |[Office a nivel bdsico (deseable).
Oftros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente Administrativo Contable

Area:| Agencia Cusco, Ayacucho, Trujillo, Quebrada

Dependencia Jerdrquica:| Administrador de Agencia

Supervisa a; No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

I Administraciéon o afines.
O alternativamente:

Experiencia especifica.

C. EXPERIENCIA:

Egresado de carrera profesional o Técnica de Contabilidad o

(1) Secundaria Completa mds 04 anos adicionales al requisito de | Bachiller

Grado Académico

Maestria Titulo
Egresado
Técnico ecundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

General Minimo 3 afos de experiencia laboral en funciones administrativas o
afines en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector
comercial 0 consumo masivo.

2 afos de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o
- Auxiliar en labores administrativas o contables en instituciones

Especifica o . . .
publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo
masivo.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL |
Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo
Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones
Contratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de confrol inferno Competente

E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO

Idiomas:

Nivel de Conocimiento de office: |Office a nivel bdsico (deseable).

Ofros (especificar):

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:]| Responsable de Unidad Operativa
Area:| Unidad Operativa

Dependencia Jerdrquica:| Administrador de Agencia Cusco, Ayacucho, Trujillo, Quebrada
Auxiliar de Almacén
Representante de Ventas

Supervisa a;

B. PROFESION / OCUPACION:

Egresado Técnico en Administracion o afines.

O alternativamente: Grado Academico

(1) Secundaria Completa mds 04 anos adicionales al requisito de | Maestria litulo
Experiencia especifica. Bachiller Egresado |
Técnico Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 2 anos de experiencia laboral en funciones relacionadas a temas
General{administrativos, o comerciales o afines en instituciones publicas o privadas, de
preferencia del sector comercial o consumo masivo

Minimo 1 aio de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o auxiliar en
Especifica;dreas de comerciales o logistica o afines en empresas del sector comercial o consumo
masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucién de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Confratacion de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:
Idiomas:Deseable Quechua
Nivel de Conocimiento de office: [Office a nivel bdsico (deseable).
Oftros (especificar):Deseable Contar con licencia de conducir A-1

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Asistente Comercial
Area:| Agencia Trujillo
Dependencia Jerdrquica:| Administrador de Agencia Trujillo

Supervisa a:] No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Egresado técnico de Administracion o contabilidad o afines. -
. ) Grado Académico
O alternativamente:
(1) Secundaria Completa mds 04 anos adicionales al requisito de | Maestria Titulo
Experiencia especifica. Bachiller Egresado |
Técnico Secundaria
(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 2 ahos de experiencia laboral en funciones de ventas, en instituciones publicas o
privadas, de preferencia del sector comercial o consumo masivo.

General:

1 ano de experiencia laboral especifica en posiciones de asistente o Auxiliar en ventas
Especifica:en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o consumo
masivo.
D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES NIVEL

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinacién y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de control interno Bdsico

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:
Idiomas:{Ildioma quechua bdsico ( deseable)
Nivel de Conocimiento de office: [ Office a nivel bdsico (deseable).
Otros (especificar):Licencia de conducir A-lIB (deseable)

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del puesto:| Representante de Compra - Ventas
Area:| Agencia Trujillo
Dependencia Jerdrquica:| Administrador de Agencia Trujillo

Supervisa a:| No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Egresado de carrera Técnica de las carreras de Administracion,
contabilidad, economia o afines.

Grado Académico

O Alternativamente Maestria Titulo
(1) Secundaria Completa mds 02 anos adicionales al requisito de [ Bachiller Egresado 1
Experiencia especifica. Técnico Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 1 afo de experiencia laboral en funciones relacionadas a ventas de productos o
General:afines en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o
consumo masivo.

EspecificaiNo requiere.

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
| _COMPETENCIASFUNCIONALES Nvei |
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo
Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinacion y seguimiento Competente
Toma de decisiones
Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de confrol interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos:| Técnicas de ventas.
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: | Office a nivel bdsico (deseable).
Otros (especificar):Deseable Licencia de Conducir All-B

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

Nombre del pu,esio: Representante de Compras
Area:| Agencia Quebrada
Dependencia Jerdrquica:| Administrador de Agencia Quebrada
Supervisa a;] No aplica
B. PROFESION / OCUPACION:

Egresado de carrera Técnica de las carreras de Administracion,
contabilidad, economia o afines

Grado Académico

Maestria Titulo
Bachiller Egresado
Técnico Secundaria

(D = Deseable) / (I = Indispensable)

C. EXPERIENCIA:

Minimo 1 ano de experiencia laboral en funciones relacionadas a ventas de productos o
General:afines en instituciones publicas o privadas, de preferencia del sector comercial o
consumo masivo.

Especifica;No requiere

D. PERFIL DE COMPETENCIAS:
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES

NIVEL

Foco en el cliente Competente
Compromiso Competente
Conocimiento del negocio Competente
Cumplimiento normativo Competente
Orientacién a resultados Competente
COMPETENCIAS FUNCIONALES NIVEL
Trabajo en equipo Competente
Flexibilidad y adaptabilidad Competente
Capacidad andlitica Bdsico
Liderazgo

Proactividad a la solucidn de problemas Competente
Coordinaciéon y seguimiento Competente
Toma de decisiones

Contratacién de bienes y servicios Bdsico
Sistema de confrol interno Competente

LEYENDA: 1 BASICO, 2 COMPETENTE, 3 AVANZADO, 4 EXPERTO
E. OTROS CONOCIMIENTOS
Especificos: Técnicas de compra y ventas.
Idiomas:
Nivel de Conocimiento de office: |[Office a nivel intermedio (deseable).
Otros (especificar):Deseable Licencia de Conducir All-B

Si tiene una impresion de este documento, verifique su vigencia en la intranet



		2025-08-01T12:58:23-0500
	SALCEDO ZUNIGA Juan FAU 20114883230 hard


		2025-08-01T16:12:53-0500
	BRANDARIZ FUENTES Raymundo Antonio FAU 20114883230 hard


		2025-08-01T16:22:39-0500
	TAPIA TTITO Maycol Noel FAU 20114883230 hard


		2025-08-02T11:56:57-0500
	DEL CASTILLO BARDALES Nestor Enrique FAU 20114883230 hard




