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N° 013-2015-MINAGRI-PCC

Lima, 31 de marzo de 2015.

VISTO:

El Informe N° 012-2015-MINAGRI-PCC/UPSE, de fecha 31 de marzo de
-/—2015;-emitido-por la-Unidad- de-Planificacién,—Seguimiento- y-Evaluacion-del Programa de
Compensaciones para la Competitividad,;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Legislativo N° 1077 se cred el Programa de
Compensaciones para la Competitividad con el objeto de elevar la competitividad de la
produccién agraria de los medianos y pequefios productores a través del fomento de la
asociatividad y la adopcién de tecnologias ag ropecuarias ambientalmente adecuadas y con
el Decreto Legislativo N° 30049, de fecha 24 de junio de 2013, se aprueba la amphamon de
. plazo del Programa, por tres afios. ‘ , G v

Que, mediante Decreto Supremo N° 014-2009-AG, se aprueba el
Reglamento del Programa, el mismo que fue modificado mediante Decreto Supremo N°
009-2010-AG;

Que, mediante Decreto Supremo N° 019-2014-MINAGRI, se aprueba el
Reglamento de la Ley N° 29736, Ley de Reconversion Productiva Agropecuaria.

Que, el Nuevo Manual de Operaciones del Programa de Compensaciones
para la Competitividad, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 0114-2012-AG,
publicado en el Diario Oficial El Peruano el 27 de marzo de 2012, constituye el documento
técnico normativo en el que se detallan los procesos y procedimientos asociados a la
operatividad del Programa;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 22-2014-MINAGRI-PCC de fecha 30
. de octubre de 2014, se aprobé la modificatoria del “Manual de Desempefio — MD" del
MUy, Programa de Compensaciones para la Competitividad;
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Que, tal como se detalla en el Informe N° 012-2015-MINANGRI-PCC/UPSE,
£ fe &/ de fecha 31 de marzo de 2015, se propone diversas modificaciones, las mismas que
o8t guardan relacion con e presupuesto Institucional,
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Que, de lo sefalado resulta indispensable modificar el Manual de
Desempefio del Programa, segtn las necesidades de las Unidades de Promocion,
Negocios y Administracion, alineéndolo al Manual de Operaciones vigente, documento
técnico normativo de gestion institucional que formaliza la estructura organica orientada al
esfuerzo institucional y al logro de su misién, visién y objetivos institucionales y contiene
las funciones generales del Programa y las funciones especificas de las Unidades
Orgénicas y establece sus relaciones y responsabilidades;

De conformidad con las atribuciones y facultades inherentes al Jefe del
Programa de Compensaciones para la Competitividad, conforme a la Resolucion
Ministerial N° 0703-2014-MINAGRI, y al Nuevo Manual de Operaciones del Programa de
Compensaciones para la Competitividad,

SE RESUELVE:

. Articulo 1°.- Aprobar a partir de la fecha la modificatoria del “Manual de
Desempefio — MD”, del Programa de Compensaciones para la Competitividad, que en
anexo forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°- Encargar a la Unidad de Administracion la publicacion de la
presente Resolucion en la Pagina Web del Programa (www_.agroideas.gob.pe)

Registrese y Comuniquese.
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS

Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién

I. PRESENTACION

Mediante el Decreto Legislativo N° 1077, publicado en el Diario Oficial El Petuano del 28 de junio
de 2008, se aprueba la creacion del Programa de Compensaciones para la Competitividad -
AGROIDEAS. Mediante la Resolucién Suprema N® 014-2009-AG del 10 de julio de 2009 se
aprueba su Reglamento, el mismo que determina la estructura del Programa hasta el segundo
nivel de desagregacién organizacional, comprendiendo los Organos de Direccion, de Apoyo y de
Linea, asi como a las Unidades pertenecientes a los Organos correspondientes.

El Manual de Desempefio — MD es el documento normativo de gestion que describe las funclones
especificas a nivel de cargo. Se desarrolla a partir de la Organizacién y Funciones Generales
establecidas en el Reglamento del Programa y el Manual de Operaciones del mismo, teniendo por
finalidad determinar la Estructura Organica inmediatamente inferior a las Unidades, hasta el tercer
nivel de desagregacion funcional, precisando las funciones principales, generales y especificas de
las diversas Unidades Organicas del Programa. Asimismo, determina las lineas de autoridad,
responsabilidad, coordinacién y requisitos minimos de los cargos establecidos.
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MANUAL DE DESEMPENG - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

1I. ASPECTOS GENERALES

2.1 Objetivo

£l Manual de Desempefio - MD de AGROIDEAS tiene como objetivo adecuar el funcionamiento
organizacional a las funciones determinadas en el Reglamento del Programa y los retos que se
presentan al ser éste encargado de promover en los pequefios y medianos productores agrarios,
la competitividad y mejora de la calidad de vida.

El contenido del presente MD est4 en armonia con el Reglamento del Decreto lLegislative 1077 y
el Manual de Operaciones.

El presente Manual de Desempefio estd conformado de tres partes principales:

e Primero: El Cuadro Organico de Cargos en toda la Organizacion de AGROIDEAS vy
considerados en su estructura para el normal funcionamiento del Programa.

o Segundo: Funciones Principales, Funciones Generales, Cuadro Orgénico de Cargos Yy
Especificacién de Funciones de cada Cargo asignado de las Unidades Organicas al segundo
nivel de desagregacion de la Organizacion.

e Tercero: Descripcién de las Funciones Especificas, Lineas de Autoridad, Responsabilidad y
Coordinacion de los Cargos asignados a cada una de las Unidades Organicas consideradas
en la Estructura Organica del Programa.

2.2 Alcance

El ambito de aplicacion del presente Manual es a todas las Unidades Organicas y a todo el

personal que integra y conforma la Organizacion del Programa de Compensaciones para la

Competitividad - AGROIDEAS.

2.3 Base Legal

1. Decreto Legislativa N° 1077, creacion del PCC.

2. Decreto Supremo N° 014-2009-AG, Reglamento del PCC.

3. Modificacién del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1077, D.S. N° 009-2010-AG.

4. Resolucién Ministerial 900-2009-AG, Manual de Operaciones

5. Modificacién del Manual de Operaciones, R.M. 366-2010-AG.

6. Modificacion del Manual de Operaciones, R.M. 0150-2011-AG.
7. Modificacion del Manual de Operaciones, R.M. 0398-2011-AG.
8. Modificacién del Manual de Operaciones, R.M. 0114-2012-AG.

9. Decreto Supremo N° 019-2014-MINAGRI, Reglamento de la Ley N° 29736
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MANUAL DE DESEMPENC - AGROIDEAS
Unidad de Pianificacién, Seguimiento y Evaluacion

v. CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORGANOS DE DIRECCION

CONCEJO DIRECTIVO
001 | Presidente 1 | ministro de Agricultura y Riego
JEFATURA DEL PROGRAMA
Presidente del Concejo Directivo
002 Jefe de Programa 1 {Viceministro de Agricuftura y Riego)
003 Asesor Técnlco Legal 1 Jefe de Programa
004 Asistente Administrative 1 1 Jefe de Programa
005 Asistente Adminlstrativo 3 — Auxiliar de Oficina 1 Jefe de Programa

UNIDAD DE PLANIFICACION SEGUIMIENTO Y EVALUACION

006 Jefe de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion 1 Jefe del Programa
. . . Jefe de la Unidad de Planificacidn, Seguimiento
007 Asistente Administrativo 2 1 y Evaluacién
. . . Jefe de la Unidad de Planificacidn, Seguimiento
608 Especialista 1 — Responsable de Planificacion 1 y Evaluacion
L Jefe de la Unidad de Planificacion, Seguimiento
009 Especlalista 1 — Responsable de Presupuesto 1 y Evaluagién
" Jefe de la Unidad de Planificacién, Seguimiento
010-011 | Especialista 2 2 y Evaluacién
. Jefe de la Unidad de Planificacidn, Seguimiento
012 Especialista 3 1 y Evaluacion
UNIDAD DE ADMINISTRACION
013 Jefe de Administracién 1 Jefe del Programa
014 Asistente Administrativo 2 1 Jefe de la Unidad de Administracion
015 Especialista 2 - Recursos Humanos 1 Jefe de [a Unidad de Administracion
016 Asistente Administrativo 3 - Mesa de Partes 1 Jefe de la Unidad de Adminisiracion
a17 Asistente Administrativo 3 — Archivo 1 Jefe de la Unidad de Administracion
018 Asistente -Administrativo 3 — Servicios Generales 1 Jefe'de la Unidad de Administracion

Area de Sistemas

019

Especialista 1 — Responsable de Sistemas

Jefe de la Unidad de Administracién

620

Especlalista 2 — Asistente de Sistemas

1 Especialista 1 — Responsable de Sistemas

2\ Area de Contabilidad

021

Especialista 1 — Responsable de Contabilidad

1 Jefe de Ia Unidad de Administracion

022

Especialista 3 — Asistente de Contabilidad

1 Especiallsta 1 - Responsable de Contabilidad

Area de Tesoreria

023

Especialista 1 — Responsable de Tesoreria

4 Jefe de la Unidad de Administracion

024

Especialista 3 - Asistente de Tesoreria

1 Especialista 1 — Responsable de Tesorerla

Area de Logistica

025 Especialista 1 — Responsable de Logistica 1 Jefe de la Unidad de Adminisiracion
s, 026 Especialista 2 - Asistente de Compras 1 Especialista 1 ~ Responsable en logistica
f-’g 027 Especialista 3 - Asistente de Pafrimonio 1 Especialista 1 ~ Responsable en logistica
. '.g 028 Especialista 3 1 Especialista 1 —~ Responsable en Logistica
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién

UNIDAD DE PROMOCION
029 Jefe de la Unidad de Promocion 1 Jefe del Programa
030 Asistente Administrativo 2 1 Jefe de la Unidad de Promocion
031 Egigf"jgf;;é — Gestor de Proyecios de 1 | Jefe de la Unidad de Promocisn
032 Especialista 1 — Comunicacion Estratégica 1 Jefe de la Unidad de Premocion
033-035 | Especialista 2A — Promocion y Soporie Regional 3 Jefe de [a Unidad de Promocion
036-037 | Especialista 2B — Prorocion y Soporte Regional 2 Jefa de Ja Unidad de Promocion
038 Especialista 3 — Promocidn y Soporte Regional 1 Jefe de Ia Unidad de Promocion
Unidad Regional
039-050 | Coordinador de Ia Unidad Regional 12 | Jefe de la Unidad de Promocion
051-062 | :Asistente Técnico 12 | Coordinador de la Unidad Regional
083-074 | Especialista Técnico 1 12 | Coordinador de la Unidad Regional
075-098 | Especialista Técnico 2 24 | Coordinador de la Unidad Regional

UNIDAD DE NEGOCIOS

99 Jefe de Negocios 1 Jefe del Programa

100 Asistente Administrativo 2 1 Jefe de la Unidad de Negocios
101-103 | Especialista 1 3 Jefe de la Unidad de Negocios B
104-107 | Especialista 2 4 | Jefe de la Unidad de Negocios

108 Especialista 3 1 Jefe de la Unidad de Negocios

UNIDAD DE MONITOREO

109 Jefe de Monitoreo 1 Jefe del Programa

110 Asistente Administrativo 2 1 Jefe de la Unidad de Monitoreo
111-113 | Especialista 1 3 Jefe de la Unidad de Monitoreo
114-116 | Especialista 2 3 Jefe de la Unidad de Monitoreo
117-118 | Especialista 3 2 Jefe de la Unidad de Monitoreo
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién

. CAPITULO ]

ORGANOS DE DIRECCION

1.1 CONCEJO DIRECTIVO
FUNCION PRINCIPAL

El Concejo Directive constituye el mayor nivel de direccion del Programa y es ia mas alta autoridad para el desarrollo
de las funciones del mismo.

FUNCIONES GENERALES

a) Aprobar su Reglamento Interno.

b} Proponer una terna de profesionales al Ministro de Agricultura y Rlego para que designe al Jefe del Programa.

c) Evaluar el desempefio del Jefe del Frograma.

d) Aprobar el Plan Operativo Anual del Programa.

e} Aprobar los estados financieros y la memeria anual del Programa.

f)  Hacer el seguimiento a la implementacion de las recomendaciones de [a auditoria técnica - financiera anual.

g} Aprobar el Manual de Cperaciones, asi como fas propuestas de modificacion que resulten necesarias para dicho
Manual.

h)  Aprobar los incentivos y su cronograma de desembolsas a realizarse bajo Jos alcances del Programa.

i)  Aprobar los lineamientos y politicas generales de gestion, evaluacién y seguimiento de la calidad e impacto del
Programa, incluyende las metas e indicadores de resultados.

j)  Velar por el buen funcionamiento y transparencia de las acciones del Programa, cuidando que las actividades
que realice cumplan los fines y objetivos propuestos, asi como lo dispuesto en ef marco legal aplicable,

k) Aprobar el sistema de seguimiento y supervision concurrente sobre la gestion operativa financiera propuesto por
una firma especializada a la gue se reflere el Numeral 7.1 del Articulo 7° del Decreto Legislativo.

) Asegurar la realizacién de las evaluaciones anuales de desempefio e impacto econdmico a la que se refiere el
Numeral 7.2 del Articulo 7° del Decreto Legislativo y disponer las medidas correctivas necesarias en el marco
legal vigente, de ser el caso.

m) Disponer la publicacién trimestral en la pagina web del Ministerio de Agricultura vy Riego, entre otros, de [a
relacién de benefictarios del Programa, los pagos aprobados y los Importes desembolsados, asl como los
informes de seguimiento y evaluacion del Programa a los que se refiere el Numeral 7.3 del Arficulo 7° del
Decreto Legisiativo.

n) Coordinar con las entidades publicas correspandientes la itulacién de tierras de aquellas unidades preductivas
gue sean materia de atencion por el Programa, para asi dar cumplimiento a la segunda Disposicién
Complementaria del Decreto Legislativo.

o) Ofras que se le asigne por norma expresa.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

ORGANOS DE DIRECCION
PRESIDENCIA T

001 Presidente 1 Ministro de Agricultura y Riego
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MANUAL DE DESEMPERNO - AGROIDEAS _
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS:

ORGANO DE DIRECCION

PRESIDENCIA DE CONCEJO DIRECTIVO

N° Cargo Estructural Dependencia Jerarquica Funcional
001 Presidente 1 Ministro de Agricultura y Riego

Funciones Especificas:

a. Presidir las sesiones del Concejo Directivo.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacidn:

DE AUTORIDAD

El Presidente depende funcionalmente del Ministro de Agricultura y Riego

DE RESPONSABILIDAD

El Presidente tiene autoridad funcional y administrativa sobre el Jefe de Programa.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funciones, el Presidente del CD coordina con el Ministro Agricultura y Rlego.

.EN HABILIDADES: ... _.

Requisitos Minimos:

1.  Liderazgo parala conduccion de equipos de trabajo
2.  Buenas relaciones a nivel profesional y personal.
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacidn

1.2, JEFATURA DEL PROGRAMA
FUNCION PRINCIPAL
La Jefatura del Programa constituye el més alto nivel de decisitn después del Consejo Directivo del Programa.

£1 Jefe del Programa es el funcionario de conflanza de mas alto nivel, tiene las funciones de dirigir, coordinar,
supervisar, gjecutar y controlar las actividades y el funcionamiento de! Programa, y es la mas alta autoridad
administrativa de la Institucion.

Para el adecuado, conveniente, oportuno y éptimo cumplimiento de sus funciones, la Jefatura del Programa cuenta
con un Asistente Técnico, un Asesor Legal y dos Asistentes Administrativos.

El Jefe de Programa depende del Consejo Directivo y tiene las funclenes siguientes:

FUNCIONES GENERALES

a. Dirigir [as actividades operativas del Programa y la gestion técnica, administrativa y financiera, pudiendo delegar

sus funciones a los Jefes de Unidad, segin se requiera.

Ejercer la representacion legal del Programa.

Realizar las funciones de Secretaric del CD, participando con voz y sin volo.

Asegurar et cumplimiento de los acuerdos del CD.

Elaborar los instrumentos necesarios para la adecuada Gestion del Programa.

Elaborar y aprobar los documentos complementarios que sirvan de gufa para postular a los incentivos, por parte

de las OPA.

Disponer los desembolsos de los incentivos de acuerdo al cronograma aprobado por el CD.

Formuiar el Plan Oparativo Anual (POA) y el Plan Operafivo Institucional (POI) del Programa y presentarios al

CD.

Presentar los estados financieros y la memoria anual del Programa y presentarlos al CD.

Implementar las recomendaciones de la auditoria técnica - financiera anual.

Proponer at CD las modificaciones al Manual de Operaciones y al Reglamento que sean necesarias.

Emitir las Resoluciones Jefaturales que corresponda.

Suscribir convenios y contratos y mantener su custodia.

Designar a los Jefes de las Unidades del Programa, en calidad de cargo de confianza.

Dar conformidad y presentar al CD los Informes de Evaluacién de Solicitudes de Incentivo para la Adopcidn de

Tecnoiogia, de Soiicitudes de Incentivo para la Asociatividad y de Solicitudes de Incentive para la Gestion.

Presentar at CD las SDA con informe de evaluacién favorable emifido por la JP.

p. Proponer al CD los lineamientos del sistema de seguimiento y evaluacion de [a gestion operativa y financiera del
Programa, tomando con referencia la propuesta de la(s) Entidad(es) Privada(s) Especializada(s) que podran
apoyar al Programa para estos fines.

q. Gestionar la realizacién de las evaluaciones anuales de desempefio e impacto econdmico, y proponer las
medidas correctivas que puedan resultar necesarias.

r.  Preparar la informacidn para la publicacian trimestral en la pagina web del Ministerio de Agricultura y Riego, entre
otros, de [a relacion de beneficiarios del Programa, los pagos de incentivos aprobados y los desembalsos
realizados, asi come los informes de seguimiento y evaluacidn del Programa.

s. Presentar informacion del Programa y coordinar su pubticacién de acuerdo a lo dispuesto por &l CD.

t. Coordinar con las entidades piblicas correspondientes la titulacién de tierras de aquellas unidades productivas
que sean materia de-atencién por el Programa.

u. Supervisar las acciones del Area Legal

v. Ofras que le encargue el CD.
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MANUAL DE DESEMPERO - AGROIDEAS

Unidad de Planificacién, Seguimisnto y Evaluacién

FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS:

ORGANOS DE DIRECCION

JEFATURA DEL PROGRAMA
N° Cargo Estructural Total Dependencia Jerarguica Funcional

002 Jefe del Programa 1 Presidente del Concejo Directivo

- Programa para estos fines. - :

Funciones Especificas:

a. Dirigir las actividades operativas del programa y su gestidn técnica, administrativa y financiera,

b. Ejercer |a representacion legal del Programa.

¢. Realizar las funciones de Secretario del CD, participando con voz y sin voto.

d. Asegurar el cumplimiento de los acuerdos del CD.

@. Elaborar los instrumentos necesarios para la adecuada Gestién del Programa

f. Elaborar v aprobar los documentos complementarios que slrvan de gufa para postular a los incentivos, por parte de
las OPA,

g. Disponer los desembolsos de los incentivos de acuerdo al cronograma aprobado por el CD.

h. Formular el POA y POl del Programa y presentarlo al CD.

i. . Preparar los estados financieros y la memoria anual del Programa y presentarlos al CD.

. Implementar fas recomendaciones de la auditoria técnica - financiera anual.

k.. Proponer al CD las modificaciones al Manual de Operaciones y al Reglamento que sean necesarias.

I. Emitir las Resoluclones Jefaturales que corresponda.

m. Suscribir convenios y contratos.

n. Designar a los Jefes de las Unidades del Programa, en calidad de carge de confianza.

o. Dar conformidad y presentar al CD los Informes de Evaluacion de Solicitudes de incentivo para la Adopcion de
Tecnologia, de Solicitudes de Incentive para la Asodiatividad y de Solicitudes de Incentivo para la Gestion.

p. Proponer al CD los lineamientos del sistema de seguimiento y evaluacidn de la gestion operativa y financiera del

Programa, tomando con referencla la prepuesta de la(s) Entidad{es) Privada(s) Especializada(s) que podran apoyar al

q. Gestionar fa realizacién de las evaluaciones anuales de desempefio e impacto econdmico, y propener las medidas
correctivas que puedan resultar necesarias,

r. Preparar la Informacién para fa publicacién trimestral en la pagina web del Ministerio de Agricultura y Riego, enfre
otros, de 1a relacion de beneficiarios del Programa, los pagos de incentivos aprobados y los desembolsos realizados,
asi como los informes de seguimiento y evaluacién del Programa.

s. Presentar informacion del Programa y coordinar su publicacion de acuerdo a lo dispuesto par el CD.

t. Coordinar con las entidades plblicas correspondientes fa titulacion de tieras de aquellas unidades productivas que
sean materia de atencion por el Programa.

w. Supervisar las acclones del Area Legal

v. Ofras que le encargue el CD.

DE AUTORIDAD

-Ef Jefe de! Programa tlene autoridad- funclonal y. administrativa sobre el personial a su cargo, Jefes de Unidades y

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

El Jefe del Programa depende funcionalmente del Viceministro.
DE RESPONSABILIDAD

Coordinadores de Unidades Regionales.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funciones, et Jefe de Programa coordina externamente con funcionarios de Organismos
Publicos y Privados refacionados con sus funciones y competencias. A

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA
1. Profesional en Economia, Ingenieria Agrénoma, Administracién o camreras afines.
2. Estudios de Postgrado, de preferencia con Maestria

EN EXPERIENCIA
1.  Experiencia profesional de sels (08) afios
2. Experiencia en el sector plblico de cuatro {04) afios

EN HABILIDADES
1. Apfitud para motivar y dirigir equipos de frabajo
2. Ofimatica CERTIFECQ:
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MANUAL DE DESEMPENO - AGRCIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

ORGANOS DE DIRECCION

_JEFATURA DEL PROGRAMA
Cargoe Estructural Dependencia Jerdrguica Funcional

003 Asesor Técnico Legal 1 Jefe de Programa

Funciones Especificas:

a. Apoyara la Jefatura en [a gestién del Programa.

b. Coordinar con las Unidades del Programa los encargos de la Jefatura,

c. Estudiar, opinar y formular recomendaciones en materia de legistacion relacionada con las actividades realizadas
por el Programa, comunicando a las Unidades organicas para su aplicacion en los plazos establecidos.

d. Asesorar al Consejo Directivo, al Jefe del Programa y a las Unidades organicas del Programa, sobre aspectos
juridicos relacionados con su ejecucion.

e. Emitir opinién, pronunciamiento y evaluar informes sustentados sobre la interpretacion y aplicacion de normas
legales y adminisirativas que se someta a su consideracion.

f. PBrndar asescramiento y apoyo especializado sobre temas legales, a las Unidades del Programa, en

coordinacion con otras dependencias del MINAGRI.

Revisar, evaluar y analizar los proyectos de dispositivos legales a ser visados por el Jefe del Programa.

a.

h. Sustentar desde el punto de vista juridico y #cnico, las opiniones a ser emitidas por el Jefe del Programa.

i.  Participar en reuniones con crganismos publicos y privados como apoyo técnico legal.

. Elzborar y proyectar las normas legales que requiera el Programa.

k. Elaborary proyectar los Convenios Interinstitucionales que requiera suscribir el Programa.

I.  Estudiar y atender los proyectos de normas relacionadas con el Programa.

m. Evaluar, registrar y archivar los convenios y contratos suscritos por el PCC

n.  Analizar y atender desde e punto de vista jurldico, las consultas efectuadas por el MINAGRI v ofras entidades del
Estado, relacionadas con el Programa.

0. Cumplir sus funciones en concordancia con los documentos de gestion del Programa.

p. Llas demds que le asigne el Jefe del Programa

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion:

DE AUTORIDAD
El Asesor Técnico Legal depende funclonal y administrativamente del Jefe de Programa.

RESPONSABILIDAD
No tiene personal a su cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funciones, el Asesor Técnico Legal coordina intemamente con el Jefe del Programa, los jefes
de las Unidades Organicas, los Responsables de las areas, los Especialistas y los Asistentes Técnicos, que fueren

necesarios.

Externamente, coordina con los funcionarios competentes de los organismas pablicos y privados, en acciones relacionadas
con sus funciones y competencia.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:
1. Profesional en Derecho
2. Colegiatura con habiiidad vigente en el respectivo Colegio Profestonal.

EN EXPERIENCIA:
1. Experiencia profesional de cuatro {04) anos
2. Experiencia en gestion plblica de dos {02) afios

EN HABILIDADES:

LA . .
‘g_@*‘tcBﬂﬂ@% 1. Trabajo en equipo

21 2. Iniciativa e innovacién
2| 3. Ofimatica
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS

Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién

ORGANOS DE DIRECCION
JEFATURA DEL PROGRAMA s S i :
N° Cargo Estructural Dependencia Jerarquica Funcional

004 Asistente Administrativo 1 1 Jefe del Programa

Funciones Especificas:

a. Asistir al Jefe del Programa para el despacho y derivacion de documentos recibidos de ias distintas dependencias
publicas, asl como de aquellas de carcter privado.

b. Encargada de elaborar y supervisar el cumplimiento de la Agenda diaria del Jefe de Programa.

c. Coordinar con las instanclas del Sector Publice Agrario sobre las actividades de! Jefe de Programa.

d. Elaborar documentacién variada de acuerdo a las necesidades e instrucciones del Jefe de Programa.

e. Organizar € registro y distribucion de los documentos de cardcter técnico- administrativo, asi como los aspectos
relacionados al tramife documentario.

f. Efectuar el seguimiento necesario para e} cumplimiento de los plazos sefialados en la documentacion que ingresa y
que se emite.

g. Elaborarlas comunicaciones, Informes, planilla de vidticos y rendiciones del Jefe de Programa.

h. Dirigir la organizacian, seleccién y control del archivo documentario.

i. . Registrar, reproduclr, distribuir y conservar las Resoluclones expedidas por el Jefe de Programa,

i.  Coordinar acciones para la realizacidn de reunlonas intermas y externas del PCC.

k. Brindar orientacién al pdblico intemo y externo sobre el PCC.

l.  Apoyo en la organizacion y ejecucion de eventos det PCC.

m. Elaborary ordenar la documentacion para las reunlonas de trabajo del Jefe de Programa.

n. Mantener_una_existencia apropiada de (files de oficina, -encargarse de su distribucién y efectuar los pedidos
necesarios.

0. Mantener actualizado el registro e inventario de los blenes, en coordinacién con et Area de Logistica,

p. Otras funciones asignadas por el Jefe de Programa.

.Para el cumplimiento de sus funciones, el Asistente Administrativo 1, coordina intermamente con los Asistentes

Lineas de Autoridad, Responsabifidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD
El Aslstente Administrativo 1 depende funcional y administrativamente del Jefe de Programa.

DE RESPONSABILIDAD
Mo tiene personal a su cargo.

DE COORDINACION
Administrativos de la Jefatura y con las Asistentes Administrativas de las Unidades de Apoyo y de Linea.

Externamente el Asistente Administrativo 1 coordina con sus pares de Entidades Publicas y Privadas, relacionados con
las funciones y competencias y por encarge del Jefe de Programa. - C : C .

Requisitos Minimos:

EN FORMACION-ACADEMICA
1. Formacion académica en Secretariado Ejecutivo o afines
2. Estudios Universitarios de preferencia en Ciencias Contables, Administrativas o Ingenieria.

EN EXPERIENCIA

1. Experiencia laboral de dos (02} afios

2. Experiencia laboral de un {01) afio en el Sector Pablico

3. Experiencia en manejo de sistemas informaticos de gestion publica.

EN HABILIDADES
1. Buena redaccidn, gramatica y trato al usuario
2. Ofimatica

CERTIFICO:
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_JEFATURA DEL PROGRAMA

MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

ORGANOS DE DIRECCION

N° CargoEstructural | Total | Dependencia Jerarquica Funcional

005 Asistente Administrativo 3 — Auxiliar de Oficina 1 Jefe del Programa

Funciones Especificas:

a. Asistir a la Asistente de Administracion en el cumplimiento de la labores.

b. Efectuar la entrega y recepcion de documentacion de las Unidades del programa o dependencias externas segin
indicaciones.

Efectuar el apoyo que requiera la Asistencia Técnica de 1a Jefatura.

Otras funciones especificas que le asigne el Jefe de Programa.

op

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion:

DE AUTORIDAD )
El Asistente Administrafivo 3 - Auxiliar de Oficina depende funcional y administrativamente del Jefe de Programa.

DE RESPONSABILIDAD
No tiene personal a su cargo.

DE COORDINACION-
Para-el cumplimiento de sus funciones, el Asistente Administrativo 3 — Auxiliar -de- Oficina coordina con la Asistente

Administrativa 1 de la Jefatura.

Requisitos Minimos

EN FORMACION ACADEMICA
1. Estudios técnicos

EN EXPERIENCIA
Experiencia laboral de un (1) afio en el sector publico

EN HABILIDADES
1. Trabajo en equipo y buen frato
2, Ofimética

CERTIFICO:
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MANUAL DE DESEMPERNO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

CAPITULO Il

ORGANOS DE APOYO

2.1 UNIDAD DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

FUNCION PRINCIPAL

La Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion es el drgano encargado de dirigir y coordinar las actividades
refacionadas con el presupuesto insfitucional, planificacién y el monitoreo, seguimiente y evaluacion del Programa. La
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion depende de la Jefatura del Programa y fiene las siguientes
funciones:

FUNCIONES GENERALES
a.  Monitorear la implementaci6n del Programa en su conjunto {seguimiento macro}.

b. Gestionar la evaluacion periddica del Programa referida a la calidad de la implementacion, y sus resultados e
impactos. Dicha evaluacién comprende, entre otros, lo siguiente:
« lLevantamiento de la Linea de Base.
+ Evaluacion infermedia.
¢ Evaluacién de impacto.

b. Supervisar el funcionamiente del Sistema En Linea del PCC, para el seguimiento a la gestion del Programa.

d. Comunicar informacion sobre la gestion det Programa {OPA beneficiarias, incentivos otorgados, recurses
desembolsados para el pago de incentivos, negocios y productos apoyados, gerentes confratados, proveedores
de bienes y servicios confratados, tecnologias adoptadas, eftc.).

e. Realizar las funciones relativas a la planificacién en el Programa:
« Proponer estrategias y polfticas que crlenten la ejecucion del Programa;
» Elaborar el Plan Cperativo Institucional (PO1); v,
s Evaluar periddicamente el POI.

f.  Realizar las funciones relativas al presupuesto del Programa: )
= Conducir la elaboracién yfo modificacién del Presupuesto anual del Programa, de acuerdo a los
Lineamientos de Politica Institucional y ¢l Sisterna Nacional de Presupuesto.
+ Conducir la Evaluacion de la gjecucion Presupuestal, de acuerdo a las directivas emitidas por la Direccién
Nacional de Prasupuesto Publico y la Oficina General de Planeamiento y Presupuesio del Ministerio de
Agricultura y Rlego.

g. Realizar otras funciones que se le asignen, en ¢l &mbito de su competencia.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

006 Jefe de Planificacidn, Seguimiento y Eva!ualcién 1 Jefe del Programa
067 | Asistente Administrativo 2 » 1 ﬁf,;fﬁ;gig’;‘idad de Planificacion, Seguimiento
008 | Especialista 1 - Responsable de Planificacién 1 ;eés ;:5 ;Eg: idad de Planificacién, Seguimiento
_:;@ “\\% FARA&;@% 0os Especialista 1 — Responsable de Presupuesto 1 g‘%ﬁ%ﬁ%ﬂ%{?:a: :e ::an:cacit?n, Seguimiento
: N g 010-011 | Especialista 2 2 |y Eatad or?' ad de Plani cacf"’”' Seg“f"‘?e“t"
%, o segum 012 Especialista 3 1 jeéi ;s:;i éJr?ldad de Planificacion, Seguimiento
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L, 2. Estudios de Especializacion yfo Postgrade, de preferencia con Maestria
&g R
§ {® % | enexperENCIA:
2 £ | 1. Experiencia laboral profesional minima de seis {06) afios
'9:% o § | 2. Experiencia laboral en el sector publico de tres (03) afios
%,

i, SN
it 5o EN HABILIDADES:

MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién

FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS:

N° Cargo Estructural Total Dependencia Jerarquica Funcional

Jefe de la Unidad de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion 1 Jefe del Programa

008

Funciones Especificas:

Asesorar a la Jefatura en planes y politicas Institucionales, y a las unidades organicas en asuntos refacionados con

a.
los planes y presupuesto institucional.
b. Dirigir la formulacién del POl y presentario a la Jefatura para su aprobacion.
c. Evaluar periédicamente la gjecucion del Programa.
d. Coordinar las acciones para el cumplimiento de los compromisos asumidos en el Crédito Basado en Politicas (PBL),

suscrito entre el Estado Peruano (MEF/MINAG) y &l Banco Interamericano de Desarrolio, incluyendo las acciones de
cooperacion destinadas a apoyar la implementacion del Programa.

e. Dirigir y supervisar el proceso de programacion, formulacién y evaluacion del presupuesto institucional, segin las
normas de la Oficina de Planificacién y Presupuesto del MINAG y el Sistema Nacional de Presupuesto Piblico

f.  Monitorear la implementacion del Programa en su conjunto (seguimiento macro).

g. Realizar seguimiento a los procedimientos establecidos.

h. Gestionar la evaluacién periédica del Programa referida a [a calidad de la implementacion, y sus resultados e
impactos.

f.  Comunicar_Informacién sobre la gestion del Programa {(OPA benefictarias, incentivos otorgados, recursos
desembolsados para el pago de incentivos, negocios y productos apoyados, gerentes contratades, proveedores de
bienes y servicios contratados, tecnologias adoptadas, etc.).

. Supervisar el funcionamlento del Sistema En Linea del PCC, para &l seguimiento a 1a gestién del Programa.

k. Apoyar a las Unidades det PCC en la formulacién de convenios necesarlos para el Programa.

|. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe del Programa en el &mbito de su competencia.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD
El Jefe de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién depende funcional y administrativamente del Jefe de Programa.

DE RESPONSABILIDAD
El Jefe de Planificacian, Sequiniento y Evaluacidn tiene autoridad funcional y administrativa directa sobre el personal a su

cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funciones el Jefe de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion coordina internamente con los

Jefes de las Unidades.

Externamente coordina con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto detf MINAG y con otros Organismos Pablicos y
Privados relacionados con sus funciones y competencias.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:
1. Profesional en Economia, Administracion, Ingenieria o afines

1. Aptitud para motivar y dirigir equipos de trabajo

2. Ofimatica
]
gg
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MANUAL DE DESEMPENC - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

Dependencia Jerarquica Funcional
Jefe de la Unidad de Planificacion, Seguimiento
y Evaluacion

N° Cargo Estructural
007 | Aslstente Administrativo 2 1

Funciones Especificas:

a. Recibir, registrar, clasificar y sistematizar la documentacién que ingresa y que se emite del despacho del Jefe de la
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién,

b. Dar apoyo legistico en las actividades refacionadas con la agenda del Jefe de la Unidad de Planificacidn, Seguimiento

y Evaluacién. . .

Efectuar el seguimiento para que se cumplan los plazos sefialados en la documentacién que ingresa y que se emite.

c.

d. Organizar, seleccionar y realizar el confrol del archivo documentario de la Unidad de Planificacion, Seguimiento y
Evaluacion.

-g. Coordinar lar reuniones intermas y externas de la Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion.

“f. " Apoyar la ejecucidn de eventos relacionados con ta Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion.

" 9.7 Mantener una existencia aproplada de Utiles de oficina, encargarse de su distribucion y efectuar los pedidos
" - necesarios.

' h.” Mantener actualizado el registro e inventario de los bienes de la Oficina, en coordinacién con el Area de Logistica
i

Ofras funciones asignadas por el Jefe de la Unidad de Planificacion, Seguimiento y-Evaluacién.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

| DE AUTORIDAD . . . S T B
E! Asistente Administrativo 2 depende funcional y administrativamente de! Jefe de la Unidad de Planificacion, Seguimiento
y Evaluacion.

DE RESPONSABILIDAD
No tiene personal a su cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funciones, el Asistente Administrative 2 coordina intemamente con los Asistentes
Administrativos de las Unidades de Apoyo y de Linea.

Externamente e Asistente Administrativo 2 coordina con los Asistentes Administrativos de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y de otras dependencias del MINAG relacionados con las funciones y competenclas de la Unidad de
Planificacion Seguimiento y Evaluacion, por encargo del Jefe de Unidad.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA
1. Estudios técnicos culminados.o con estudios.universitarios {a partir de 8vo.ciclo)

EN EXPERIENCIA
1.  Experiencia laboral de dos (02) afios
2. Experiencia laboral de un (01) afic en el sector publico

@&“LWW g, 3. Experiencia en gestion documentaria y trémites administrafivos
$ oy

= £ | EN HABILIDADES

s ‘... + | 1. Buena redacci6n, gramdtica y frato al usuario

& T 3

% B & | 2. Ofimatica
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MANUAL DE DESEMPENOC - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

N° Cargo Estructural Total Dependencia Jerérquica Funcional
. _ N Jefe de la Unidad de Planificacién, Seguimiento
ooa Especialista 1 — Responsable de Planificacién 1 y Evaluacion

Funciones Especificas:

a. Dar apoyo a la gestién de la Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion.

b. Definir, bajo la orientacion del Jefe de la Unidad y Jefe del Programa los alcances establecidos por el Consejo
Directivo, las estrategias y politicas para el Programa.

¢. Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupussto del MINAG, aspectos relacionados con la formulacion y
evaluacion de los planes estratégicos y operativos, del PCC.

d. Elaborar los Planes Operativos Institucionales y proponer las metas fisicas y financieras del Programa para cada afio

fiscal.

Coordinar las acciones con las diferentes Unidades del Programa respecto al proceso de planificacion, acorde con la

politica institucional.

Apoyar a las Unidades de Linea en el disefio de fkos Manuales de Procedimientos y Directivas del Programa.

Asesorar a la Unidades Organicas en la formulacion de sus POL.

Desarroltar los reportes oficiales para la Oficina de Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Agricultura y Riege.

Elaborar Jas memorias anuales del Programa.

Evaluar e informar el cumplimiento de las actividades y metas del plan estratégico, operativo y otros de desarrollo del

Programa en ef &mbite de su competencia.

k. Realizar otras funciones especificas que le asigne el Jefe de Unidad.

o

s ma o

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD
E! Especialista 1 — Responsable de Planificacion depende funcional y administrativamente del Jefe de la Unidad de

Planificacién, Seguimiento y Evaluacion,

DE RESPONSABILIDAD
No tiene personal a su cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funclones, el Especialista 1 — Responsable de Planificacidn coordina intemamente con los

Especialistas de las Unidades del Programa.

Externamente, el Especialista 1 — Responsable de Planificacion coordina con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
det MINAG y ofros Organismos Puiblicos y Privados, relacionados con sus funciones y competencias, por encargo del Jefe
de Unidad.

U %3
-y

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA
1. Profesional en Ingenieria Agrénoma, Economfa, Administracién u ofras carreras afines al sector

2. Estudios en planificacion

EN EXPERIENCIA
1. Experiencia laboral profesional minima de cuatro (4) afios
2. Experiencia laboral profesional en planificacion con entidades pablicas o privadas de dos (2) afios

EN HABILIDADES
1. Capacidad de trabajo en equipo
2, Ofimatica
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MANUAL DE DESEMPERND - AGROIDEAS
Unidad de Planificacidn, Seguimiento y Evaluacion

Area de Presupuesto

N° Cargo Estructural Total Dependencia Jerarquica Funcional
. Jefe de la Unidad de Planificacion, Seguimiento
008 Especialista 1 — Responsable de Presupuesto 1 y Evaluacion

Funciones Especificas:

a. Conducir la elaboracion del presupuesto de! Programa, de acuerdo a los Lineamientos de Politica Institucional y el
Sistema Nacional de Presupuesto.
b. Condudr la evaluacion presupuestal, de acuerdo a las directivas emitidas por la Direccién Nacional de Presupuesto
Piblico y la Oficina de Planeamiento y Presupuesto del MINAG.
¢. Asesorar a las Unidades Organicas del Programa sobre la aplicacién de la normatividad presupuestaria vigente.
d. Elaborar proyeclos de directivas presupuestarias internas para ser utilizadas por las Unidades Orgénicas del
Programa.
e. Coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto del MINAG, en relacién al presupuesto del Programa.
f. Formular-las propuestas de modificaciones presupuéstales en los niveles institucional y funcional programético a
solicitud de las Unidades Orgénicas correspond;entes
g. Flaborar..informe mensual de la ejecucién presupuestal y otros informes técnicos relacionados al sistema
“spresupuestal.
h. "Formular proyectos de resolucidn para las modificaciones y/o habilitaciones presupuestarias,
i. ., Emision de certificaciones de crédito presupuestario dentro de la etapa preparatoria para la ejecucion del gasto.
j.  Participar en reuniones de congiliacidn de-cuentas presupuestales.
k. Coordinar con la Unidades cotrespondientes , los procesos de transferencia de incentivos a las Organizaciones de
Productores
1. Realizar ofras funciones especificas que le asigne el Jefe de la Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién,

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD
El Especialista 1 — Responsable de Presupuesto depende funcional y administrativamente del Jefe de la Unidad de
Planificacién, Seguimiento y Evaluacion.

DE RESPONSABILIDAD
No tiene personal a su cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funciones, el Especialista 1 — Responsable de Presupuesto coordina internamente con los
Especialistas de las Unidades del Programa.

Externamente, el Especialista 1 — Responsable de Presupugsto coordina con la Oficina de Planeamierito ¥ Présupuesto
del MINAG y otros Organismos Publicos y Privados, relacionados con sus funciones y competencia, por encargo del Jefe
de la Unidad.

‘Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA
1. Profesional en Cietclas Econdmicas o afines
2. Estudios de Maestria

EN EXPERIENCIA

1. Experiencia laboral profesional minima de cuatro (4) afios

2. Experiencia laboral profesional en el sector pablico en el érea de presupuesto de dos (2) afios
3. Experiencia en el manejo del médulo MPP-SIAF vigente

EN HABILIDADES
1. Trabajo en equipo
2, Ofimatica

CERTIFICO: /
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién

. e e g —— D opendoncia Jerarquica Funcional
. Jefe de la Unidad de Planificacion, Seguimiento
010-011 | Especialista 2 2 y Evaluacion .

Funclones Especificas:

a. Seguimiento a las actualizaciones del Sistema En Linea.

b. Elaborar la informacién del Programa, relacionada con las OPA beneficiatias, Incentivos otorgados, recursos
desembolsados, negocios y productos apoyados, gerentes contratados, proveedores de bienes y servicios
contratados, tecnclogias adoptadas, entre otras.

c. Remitir la informacion consignada en el literal previo al drea de Sistemas para la actualizacion oportuna de! portal

web.

Eormular recomendacicnes sobre ka2 base de los informes de seguimiento de las Unidades del Programa.

e. Apoyar al Jefe de la Unidad en la coordinacion de las acclones para el cumplimiento de los compromisos asumidos en
el marco de cooperaciones internacionales destinadas a apoyar el fortalecimiento del Programa.

f. Realizar otras funclones especificas que le asigne el Jefe de la Unidad.

o

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion:

DE AUTORIDAD
| El Especialista 2 depende funcional y administrativamente del Jefe de la -Unidad de Planificaclon, . Seguimiento y
Evaluacion.

DE RESPONSABILIDAD
No tiene personal a su cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funciones, el Especialista 2 coordina internamente con los Especialistas de las Unidades.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA
1. Profesional en Economia, Administracion, Ingenleria Agrénoma u otras carreras afines al sector

EN EXPERIENCIA

1. Experiencia laboral profesional de tres {03} afios

2, Experiencia de un {01) afio en seguimiento de indicadores de proyectos de planes de negocio del sector agrario.

3, Experiencia de un (01) afio en procesos de planificacion en ¢l sector pliblice, manefo presupuestal y uso del Sistema
. Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

EN HABILIDADES

@@L.Mﬂn 17 @, ; . 8?pa'ctiidad de trabajo en equipo
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

N?° Cargo Estructural Dependencia Jerarquica Funcional

. Jefe de a Unidad de Planificacién, Seguimiento
012 Especialista 3 1 y Evaluacion

-g.. Apoyar en la elaboracién del presupuesto del Programa.

Funciones Especificas:

a. Dar soporie y acompafiamiento a la gestion de ia Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién.

b. Realizar af seguimiento a las unidades de linea y de apoyo para la presentacién oportuna de los informes mensuales
de seguimiento al POl y de gestion.

¢. Coordinar & funcionamiento del Sistema En Linea del PCC para el seguimlento a la gestion del Programa.

d. Elaborar la informaclén del Programa, relacionada con las OPA beneficiarias, incentivos otorgados, recursos
desembolsados, negocios y productos apoyados, gerentes confratados, proveedores de bienes y serviclos
confratados, tecnologias adoptadas, entre otras.

e. Apoyar al Jefe de la Unidad en la coordinacion de las acciones para el cumplimiento de los compromisos asumidos en
el Crédito Basado en Politicas (PBL), suscrito entre el Estado Peruano (MEF/MINAG) v el Banco Interamericano de
Desarrollo, incluyendo las acciones de cooperacién destinadas a apoyar la implementacion del Programa.

f.-- Cumplir sus funciones en concordancia con les dosumentos de gestion del Programa.

h. Apoyar en los procesos de centificacion presupuestal.
i.* Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad.

Lineas de Autoridad, Responsabitidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD

El Especialista 3 depende funcional y administrativamente del Jefe de la Unidad de Planificacién, Seguimiento y
Evaluacién. - . - o . e I

DE RESPONSABILIDAD
No tiene perscnal a su cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funciones, ef Especialista 3 coordina internamente con los Especialistas de las Unidades.

FENEXPERIENCIA™ ~ & =~ e s enm o e e

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA
1. Profesional en Administracion, Economia u ofras carreras afines al sector

1. Experiencia taboral profesional de un {01) afio

EN HABILIDADES
1. Trabajo en equipo
2. Ofimética
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MANUAL DE DESEMPERNO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

22 UNIDAD DE ADMINISTRACION:

FUNCIONES PRINCIPALES:

La Unidad de Administracion es el érgano de apoyo del Programa, responsable de conducir los Slstemas
Administrativos de Contabilidad, Tesoretfa y Abastecimiento {Loglstica), a través de las Areas estucturadas de

Contabilidad, Tesoreria y Logistica.

El Area de Contabilidad que califica, clasifica, ordena, sistematiza y aplicando el principio de control previo, efectia la
fase de devengado de las obligaciones contraidas por ef Programa por concepto de bienes y servicios y desembolso
de los incentivos econdmicos que se oforga a los pequefios y mediancs productores agrarios, elaborando y
presentando ademas los respectivos estados financleros y presupuestanios.

El Area de Tesoreria que clasifica, ordena, sistematiza y efectia el pago de las obligaciones confraldas por el
Programa, asi como el desembolso de los recursos necesarlos para hacer efectivo los incentivos econdmicos que, en
cumphimiento de lo previsto en el Manual de Operaciones, oforga el Programa a los pequefios y medianos

productores agrarios.

El Area de Loglstica que genera, clasifica, ordena, sistematiza, compromete presupuestaimente los documentos
sustentatorios de la adquisicién y confratacién de los bienes y serviclos necesarios para el funcionamiento y
operatividad integral del Programa, as! como para la adopcién de tecnologias de acuerdo al Manual de Operaciones.

Para el adecuada, conveniente, oportuno y dptimo cumplimiento de sus funciones, la Unidad de Administracion
también cuenta con el Area de Sistemas, a través de la cual brinda el oportuno y permanente servicio de soporte
informético y mantenimiento de los sistemas instalados en el Programa.

La Unidad de Administracién depende de la Jefatura del Programa y fiene fas ﬁnciones siguientes.
FUNCIONES GENERALES

a.  Conducir la gestion administrativa y financiera del Programa.

b.  Gestionar y ejecutar la contratacién administrativa de servicios del Programa.

c. Gestionar y ejecutar la programacién adecuada y oportuna del abastecimiento de los bienes y servicios
necesarios para el funclonamiento y operatividad del Programa.

d.  Gestionar y ejecutar los asuntos presupuestarios, financieros y contables del Programa.

e.  Conduciry brindar a las Unidades del Programa, el apoyo técnico y soporte informatico que requieran, a través
de! Area de Sistemas, encargada de:

Brindar asistencia técnica permanente a las Unidades del Programa, en asuntos de su competencia.
Brindar al personal y equipos electrénicos del Programa, el asescramiento técnico para el permanente
buen funcionamiento y operatividad de los servidores y de la red del PCC, Intranet & Intemet de las

Unidades del Programa.
. Prestar apoyo y brindar asistencia técnica permanente a las Unidades del Programa.

- Realizar acciones de recuperacién, Instalacién, reinstalacion de programas, preductos o modelos
necesarios para-que el personal del-Programa efecute-las-labores encomendadas.- El servicio implica
mantener una permanente disposicion para el efecto, ya que el Programa brinda asistencia técnica
especializada a las Qrganizaciones de Productores Agrarios (OPA).

. Planear, dirigir e implementar politicas de seguridad infomatica para el Programa.

. Desamollar proyectos de analisls, desarrollo e implementacién de software relacionados con el quehacer
operativo y administrativo del Programa.

. Disefiar, estructurar y mantener permanentemente actualizado la pagina electronica del Programa, asi
como los correos y enlaces electrénicos del mismo. Gk E{ TIFICO:

& “.:.“'E.,'r wactame iz
«  Brindar los servicios de soporte informatico en la progra%%?t_ﬁ %%ﬁ‘%géf?f@ T‘%ﬁf & hl&hé 'ﬁéé 5\: Lf 3%23?21:_ &l

funcionamiento de la red del Programa, cual ha sice sehimeiata,
e Adminisirar la base de datos y archivos electronicos del Programa. Lima, REG. N
. instruir adecuadamente al personal del Programa en el manejo de 2 i 1 IS
f. Conducir las acciones del Area de Contabilidad, encargada de: f‘ A y : ’ A
| JULICEFORRIVILEACORTA PANDUF =

e Realizar el control previo de los compromisos 2 ser asumidos por ghF enasahts O THULAR

. Realizar los registros contables y administrativos de ias operaciones-dalBibgrama. R..LNY 6D ({ i h -l A D, 0
Elaborar y presentar al Jefe del Programa y a las entidades competentes, debidamente dycumentados,

sustentados y conciliados, los estados financieros y presupuestales '

g. Conducir las acclones del Area de Tesoreria, encargada de:

. Gestionar y tramitar los desembolsos necesarios para hacer efectivos [os desembolsos economicos que
olorga e Programa a los pequefios y medianos productores agrarios del pais, gestionando su
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién

transferencla de!' Banco de la Nacion a las cuentas que los proveedores de bienes y serviclos tienen en
fas entidades bancarias o financieras de! pafs. e
. Normar y conducir el pago proplo de la gestién administrativa’y financiéra del Programa.

h.  Conducir y ejecutar las acciones del Area de Logistica, encargada de:

° Condueir la programacion del abastecimiento de bienes y servicios en &! Programa, como paso previo a
la elaboracién obligatoria def Plan Anual de Contrataciones y su gjecucion.

. Proporcionar a fas Unidades del Programa, los blenes y serviclos necesarios para su funcionamiento y
operatividad, asi como para la adopeién de tecnologfa, determinando precios, calidad, especificaciones
técnicas, garantias, certificaciones y otros.

. Efectuar la afectacion presupuestal de los compromisos que en bienes y servicios ha realizado el
Programa, inclusive las Planillas CAS y la determinacion de los aportes economicos a las AFP.

o Gestionar y ejecutar la adquisicidn y/o contratacién de los bienes y servicios necesarios para ef
funcionamiento y operatividad de las Unidades del Programa.

® Proveer profesionales a solicitud de la Unidad de Negocios para la conformacion de los Paneles de
Evaluadores Externos PEE

° Registrar y controlar integralmente los bienes patrimoniales de! Programa.

* Realizar ! Inventario Fisico semestral y anual de los bienes pafrimoniales del Programa, asi como los
Cargos Personales por Asignacion de Bienes en Uso.

. Gestionar y ejecutar a través de los érganos competentes, la baja y disposicién final de los bienes
patrimoniates del Programa, en funcién a su real estado de conservacion.

. Conducir los proceses de seleccidn CAS autorizados por el Jefe del Programa.

. Caonducir la autenticacién de los documentos generados en el Programa.

] Otras funciones que le encomiende €l Jefe de Programa.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS:

013 Jefe de Administracion 9 Jefe del Programa
014 Aslstente Administrativo 2 1 Jefe de la Unidad de Administracidn
015 Especialista 2 - Recursos Humanos 1 Jefe de la Unidad de Administracion
016 Asistente Administrativo 3 - Mesa de Partes 1 Jefe de la Unidad de Administracion
17 Asistente Administrativo 3 - Archivo 1 Jefe de la Unidad de Administracion
o018 Asistente Administrativo 3 — Servicios Generales 1 Jefe de la Unidad de Administracién
Area de Sistemas
019 Especialista 1 — Responsable de Sistemas 1 Jefe de la Unidad de Administracion
020 Especialista 2 — Asistenie de Sistemas 1 Especialista 1 — Responsable ds Sastemas
Area de Contabilidad .
621 Especialista 1 — Responsable de Contabilidad 1 Jefe de la Unidad de Administracién 5
022 Especlalista 3 — Asistente de Contabilidad 1 .Especialista 1 —~ Responsable de Contabilidad
Area de Tesoreria
023 Especialista 1 — Responsable de Tesoreria 1 Jefe de la Unidad de Administracion
024 Especialista 3 - Asistente de Tesoreria 1 Especialista 1 - Responsable de Tesoreria
Area de Logistica )
025 Especialista 1 — Responsable de Logistica 1 Jefe de la Unidad de Administracion
026 Especialista 2 - Asistente de Compras 1 Especialista 1 — Responsable de Logistica
027 Especialista 3 - Asistente de Patrimonio 1 Especialista 1 — Responsable de Logistica
028 Especiallsta 3 1 Especialista 1 - Responsable de Logistica
CERTIFICO:
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Ptanificacién, Seguimiento y Evaluacion

FUNCIONES A NIVEL DE CARGQOS:

N° CARGO ESTRUCTURAL DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL
013 | Jefe de Administracion 1 Jefe del Programa

Funciones Especificas:

a. Elaborar y proponer al Jefe de Programa, los fineamientos de politica y estrategias de la gestion administrativa a
aplicar, concordantes con la Ley de creacion, su Reglamento y modificatorias, el Plan Operativo Institucional, el
Manual de Operaciones y modificatorias, las normas vigentes y las politicas sectoriales y gubemamentales,
Gestionar los aspectos administrativos de la contratacion del personal del Programa {recursos humanos).

Dirigir, supervisar y evatuar la gestién administrativa, financiera y presupuestaria del Programa.

Conducir la elaboracién y aprobacidn del Presupuesto Anual del Programa.

Conducir la programacion anual del abastecimiento de bienes y servicios del Programa, conducente a la elahoracion
del Plan Anual de Contrataciones (PAC) y su ejecucion, concordante con &l Presupueste Institucional.

Gestionar y ejecutar las contrataciones administrativas de servicios del Programa.

Conducir el registro y control de las actividades relacionadas con la contratacién administrativa de servicios.
Asegurar el abastecimiento de los bienes y serviclos necesarios para el funcionamiento y operatividad del Programa.
Gestionar y autorizar la gjecucion de los asuntos presupuestarios, contables y financieros del Programa.

Conducir y evaluar las actividades financieras, administrativas e informaticas del Programa.

Ejercer por delegacién del Jefe de Programa, la conduccion de los asuntos administrativos, presupuestales y
financieros, expidiendo los documentos sustentatorios necesarios.

Representar interna y externamente al Programa, en asuntos relacionados con los Sistemas Administrativos.
Conducir el sistema de administracién documentaria y archivo del Programa.

Celebrar por delegacion del Jefe del Programa, contratos o convenios sobre aspecios administrativos y de gestion,
en el ambito de su competencia.

o. Las demas que le asigne el Jefe de Programa.

pang

oo Ta o

3

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion:

DE AUTORIDAD:
E| Jefe de la Unidad de Administracién, depende funcional y administrativamente det Jefe de Programa.

DE RESPONSABILIDAD: .
El Jefe de Ia Unidad de Administracién, tiene autoridad funcional y administrativa directa sobre el personal de las Areas

de Contabilidad, Tesoreria y Logistica, asi como de Sistemas.

DE COORBINACION:
Para & cumplimiento de sus funciones, el Jefe de la Unidad de Administracién mantiene relaciones de coordinacion:

Internamente, con el personal de las Areas a su cargo, con los Especialistas de Sistemas y con los Jefes de tas Unidades
del Programa.

Externamente; con los érganos competentes-del Ministerio de Agricultura y-Riego, del Ministerio de Economia y Finanzas,
de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, asl como con otros organismos publicos y privados, sobre asuntos
relacionados con sus funciones y competencias.

Requisitos Minimos:

iy EN FORMACION ACADEMICA:
y % 3. Profesional en Economfa, Administracion, Ingenierfa o afines

3 o 20,
& ‘B 2
;z*.:’ f_’g 4. Estudios de Especializacién yfo Posigrado, de preferencia con Maestria
=2 =1
%) = § | ENEXPERIENCIA:
‘6:3%, e d_@@" 3.  Experiencia laboral profesional minima de seis (06) afios
e A 4. Experiencia laboral en el sector piblico de tres (03) afios Lo

EN HABILIDADES:
3. Aptitud para motivar y dirigir equipes de trabajo
4. Ofimatica

CERTIFICOD:
Que ia prosanta fotc@mp!a@ autintica y exactamente
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS

Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

N° CARGO ESTRUCTURAL

EPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL, .

014 Asistente Administrativo 2 1 Jefe de la Unidad de Administracién

Funciones Especificas:

a. Recibir, registrar, clasificar y sistematizar la documentacién que ingresa al o que se emite del despacho del Jefe de
Administracién.

Brindar asesoramiento y apoyo a las actividades refacionadas con la agenda del Jefe de la Unidad de Administracion.
Realizar el seguimiento y monitoreo de la documentacion que ingresa a la o se emite por la Unidad de Administracion,
para que se cumpian los plazos sefialados en las mismas.

Organizar, seleccionar y realizar el control y seguimiento del archivo documentario de [a Unidad de Administracién.
Coordinar con las Unidades, dependencias o personas interesadas, fas reuniones internas y externas del Jefe de la
Unidad de Administracion.

Apoyar la ejecucidn de eventos relacionados con la Unidad de Administracion.

Mantener un stock minimo de (itiles de oficina para atender requerimientos urgentes, encargandose de su distribucion
y solicitando al Aimacén la reposiclon de los mismos.

Mantener “actualizado el Inventario Fisico de los bienes patrimoniales de la Oficina, en coordinacion con el Area de
Logistica.

Brindar & apoyo técnico y colaboracion de su especialidad que requieran las Areas y/o Especialistas de la Unidad de
Adrninistracion.

j- lLas demds que le-asigne el Jefe de Administracion.

pa oo

= am

'El Asistente Administrativo 2 depende funclonal y administrativamente del Jefe de la Unidad de Administracién.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD:

DE RESPONSABILIDAD:
No cuenta con personal a su cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimientc de sus funclones, el Asistente Administrativo 2 coordina intemamente con los Asistentes
Administrativos de las otras Unidades organicas del Programa.

Externamente, el Asistente Administrativo 2 coordina con los Asistentes Administrativos del Ministerio de Agricultura y
Riego y por encargo del Jefe de la Unidad de Administracion, con los de otras enfidades u organismos piblicos o
privados, en asuntos gue competan a la Unidad de Administracion.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA: :
1. Estudlos técnices culminados o con estudios universitarios {(a partir de 8vo ciclo)

EN EXPERIENCIA:

1.  Experiencia laboral de dos (02} afios

2. Experiencia laboral de un (01) afio en el sector plblico

3.  Experiencia en gestidn documentaria y trdmites administrativos.

EN HABILIDADES:
1.  Buenaredaccion, gramatica y frato al usuarlo
2. Ofiméatica

CERTIF GO
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién

AREA DE LOGISTICA
N° CARGO ESTRUCTURAL TOTAL DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL
015 Especialista 2 - Recursos Humanos 1 Jefe de la Unidad de Administracion

Funciones Especificas:

Ejecutar los procesos de contratacion def personal de acuerdo a la normatividad vigente.

Apoyar en la elaboracién de proyectos de contratos y adendas del personal bajo ] Régimen de CAS.

Llevar e! control de la asistencia de todo el personal.

Ordenar, verificar, clasificar y digitalizar ta informacion en los legajos del personal con su respectiva documentacion que
los sustente.

Elaborar reportes de personal de CAS.

Reaistrar en el Médulo de T-REGISTRO Ia Infermacion del personal del Programa.

Proyectar la pianilla del personal bajo el Régimen de CAS.

Elaborar las Planillas CAS del personal del Programa, haciendo los cargos y descargos que corresponda a cada AFP.
Preparar e} Plan de Bienestar Social para el Personal e implementario.

Implementar el sistema de gestion de recursos humanos del Programa.

Ejecutar el Plan de induccién para el personal nuevo.

Coordinar la ejecucién del Plan de Capacitacién para el personal del Programa.

Atender los requerimientos de la SUNAT, MEF, SERVIR, Minlsterlo de Trabajo y Promocion del Emples, enfre otras
entidades, respecto al personal del Programa.

Otras funciones que le asigne et Jefe de Administracion.

apopw

3T sas e
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Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD:
E! Especialista 2 - Recursos Humanos depende funcional y administrativamente del Jefe de Administracion.

DE RESPONSABILIDAD:
No cuenta con personal a su cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funciones, el Especialista 2 - Recursos Humanos coordina internamente con el Area de

Logistica, con los Especialistas y Asistentes Técnicos de las Areas, asi como con los Jefes de fas Unidades Orgénicas del
Programa.

Requisitos minimos:

, EN FORMACION ACADEMICA
1 1. Profesional en Administracion y/o afines
2. Estudios en gestién de recursos humanos

EN EXPERIENCIA
1. Experiencia:laboral de-tfres (03) afios en el sector plblico
2. Experiencla de un {01} afio en manejo de recursos humanos, de preferencia en el sector piblico

EN HABILIDADES

Capacidad para trabajo en equipo

2. Adaptabliidad a los cambios y rapidez para el aprendizaje
3. Proactividad

4. Ofimética
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién

N® CARGO ESTRUCTURAL . TOTAL DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL .
016 Asistente Administrative 3 - Mesa de Partes 1 Jefe de la Unidad de Administracion

Funciones Especificas:

a. Recepcionar e ingresar al Sistema de Tramite Documentario la documentacidn que ingresa para todas las unidades
del programa. .

b. Verficar qua los escritos cumplan con los requisitos correspondientes v que tengan adjunto los documentos y anexos

que deban formar parte del escrito, otorgando el plazo comespondiente para la subsanacion, de ser el caso,

c. Clasificar los expedientes ingresados a la Mesa de Partes, por cada una de las unidades organicas correspondfentes,

verificando la identificacion con algtin CUT existente o generando uno nhuevo, asi como la foliacion del expediente.

d. Derivar en el momento los documentos Ingresados a las unidades orgdnicas respectivas y efectuar el seguimiento
respectivo, de acuerdo a las directivas y orientacion técnica impartida y los procedimientos establecidos por el
Programa.

Velar por el cumplimiento de los plazos establecidos en el trdmite de la documentacion a fin de agilizar el fivjo de
expedientes de las distintas unidades organicas del Programa.

- Llevar los registros y archivos necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

- Organizar y custodiar la documentacién remitida via Courier.

- Actualizar permanentemente el cuademo de documentos del Courier.

= Emitir los reportes de fa documentacion emitida en el dia.

Absolver consultas del ptiblico sobre la documentacion presentada y ofros en el ambito de su competencia.
- Velar-porla-seguridad y-conservacion de la documentacion que maneja; y,
Las demds funciones que le asigne el Jefe de Administracion,

o

o

e Ta

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion:

DE AUTORIDAD:
Ei Asistents Administrativo 3 - Mesa de Partes depende funcional y administrativamente del Jefe de la Unidad de

Administracion,

DE RESPONSABILIDAD:
No cuenta con personal a su cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funciones, el Asistente Administrativo 3 - Mesa de Partes coordina intemamente con los
Asistentes Administrativos de las Unidades organicas del Programa.

Externamente, coordina con &l Archive Central del Ministerio de Agricultura y Riego, con la empresa de mensgjerfa que la
institucién elija y otras entidades refacionadas con las funciones de su competencia.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:
1. Estudios técnicos culminados o con estudios universitarios (a partir de 8vo ciclo)

EN EXPERIENCIA:

1. Experiencia laboral de dos (02) afios

2. Experiencia laborat de un (01) afio en &l sector plblico

3. Experiencia en gestion documentaria y trdmites administrativos.

EN HABILIDADES:
1. Buena redaccién, gramatica y trato al tisuario
2, Ofimatica

CERTIFICO:
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

N° |  CARGO ESTRUCTURAL DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL

017 Asistente Administrative 3 — Archivo 1 Jefe de la Unidad de Administracién

Funciones Especificas:

Clasificacion, organizacion, descripcldn de! acerve documental que se custodia en la Unidad de Archive Central.
Proponer un sistema de archivo para &) acervo documentario def Programa

Establecer un sistema de organizacién fisica de los expedientes para su cormecta conservacién a través de cajas
archiveras.

Elaborar la identificacion seriada de las cajas archiveras .

Elaborar un Informe consolidado mensual del volumen de expedientes organizados por cada Unidad y Area.
Digitalizacién de la documentacién de valor permanente del archivo central. .
Supervisar y controlar la salida y devolucion de los documentos solicitados por las diferentes Unidades y Areas, en
calidad de préstamo o consulta.

Llevar un archivo de las papeletas a través de las cuales se solicitan los movimientos de los documentos.

Otras que le asigne el Jefe de Adminlstracion.

pop
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Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién

DE AUTORIDAD:
El Asistente Administrative 3 — Archivo depende funclonal y administrativamente del Jefe de la Unidad de Administracion.

DE RESPONSABILIDAD:
No cuenta con personal a su cargo

DE COORDINACION: )
Para el cumplimiento de sus funciones, el Asistente Administrativo 3 — Archivo coordina internamente con el Area de
Logistica y con los Asistentes Administrativos de las otras Unidades QOrganicas del Programa.

Requisitos Minimos

EN FORMACION ACADEMICA:
1. Con estudios en Administracion y/o afines
2. Con estudios en archivo de documentacion administrativa

EN EXPERIENCIA:
1. Experiencia laboral no menor a un (01) afio en manejo de archivos de entidades plblicas y/o privadas

EN HABILIDADES:

1. Capacidad para trabajo en equipo

2. Adaptabilidad a los cambios y rapidez para el aprendizaje
3. Proactividad

4, Conocimiento de ofimatica..

CERTIFICO: -
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

N° CARGO ESTRUCTURAL TOTAL DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL

018 Asistente Administrativo 3 ~ Serviclos 1 Jefe de la Unidad de Administracién
(Senerales

Funciones Especificas:

Apoyar en |a realizacion del mantenimiento de equipos informaticos.

Apoyar en el soporte técnico ante los incidentes o eventualidades informaticas.

Apoyar en la capacitacion del personal sobre el adecuado uso de los recursos de hardware y software del Programa.
Supervisar al personal de limpieza y vigilancia.

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes del Programa.

Apoyar en la distribucion mensual de dtiles de oficina al personal del Programa.

Apoyar en la realizacion del inventario de bienes del Programa.

Apoyar en la recepcion de las adquisiclones que realiza el Programa y en la elaboracién de las correspondientes
PECOSAS.

Realizar e suministro, traslado, montaje y desmontaje de material, mobiliarfio y equipamiento dentro de las
instalaciones, utilizando para ello los medios adecuados, exceptuando las mudanzas generales.

j. Otfras actividades que le encargue &l Jefe de Administracién.

FampaoTw

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

- DE AUTORIDAD:
E!] Asistente Adminisirativo 3 —Servicios Generales depende funcional y administrativamente del Jefe de la Unidad de
Administracion, ’

DE RESPONSABILIDAD:
" No ¢uenta con personal a su cargo. ThToT T e

DE COORDINAGION
Para el cumplimiento de sus funciones, el Asistente Administrativo 3 — Servicios Generales coordina internamente con las
Areas de Informatica y Logistica, asi como con las Asistentes Administrativos de las Unidades Orgénicas del Programa.

Requisitos minimos:

EN FORMACION ACADEMICA
1. Con estudios téenicos v/o universitarios en una carrera afin con las funciones a realizar
2. Conocimiento en reparacion, mantenimiento de computadoras

EN EXPERIENCIA ' .
1. Experiencia laboral no menor a un {01) afio en el sector pliblico y/o privado.

EN HABILIDADES

1. Trabajo en equipo
2. Proactividad

3. Ofimdética

CERTIFICOG: -
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MANUAL DE DESEMPERO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién

1.21 AREA DE SISTEMAS
FUNCION PRINCIPAL:

El Area de Sistemas estd encargada de dirgir, coordinar y ejecutar las acciones necesarias para a
implementacién y mantenimiento de la plataforma ¢ infraestructura tecnoldgica e informatica del programa.

FUNCIONES GENERALES

a. PBrindar asistencia técnica permanente a los usuarios intemos y externos del programa sobre temas
relaclonados a informatica

h. Brindar soporte técnico a los recursos informaticos asignados a los usuarios intemos, asi como a los servidores
e infraestructura de redes y comunicaciones del programa.

¢. Evaluar y recomendar la adquisicién de bienes y servicios relacionados a la infraestructura tecnclégica del
programa (hardware /software y redes de datos)

d. Realizar acciones de mantenimiento para garantizar el buen funcionamiento de la plataforma e infraestructura
tecnoiogica del programa

e. Brindar a los usuarios internos def programa, servicios y recursos informaticos para la ejecucién de sus

actividades operativas, asegurando su buen funcionamiento

Implementar y mantener la pagina web institucionat

Analizar, disefiar e implementar proyectos de sistematizacidn para la mejora de los procesos

Planear, dirigir e implementar normas y/o politicas relacionadas a la seguridad informatica del programa

Administrar las bases de datos vy archivos electrénicos del programa, asegurando su disponibilidad

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Administracién
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MANUAL DE DESEMPERNO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

N° CARGO ESTRUGTURAL DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL

018 | Especialista 1 — Responsable de Sistemas 1 Jefe de la Unidad de Administracion

Funcicnes Especificas:

a. Planear e implementar politicas de seguridad de la informacion en el Programa.

b. Desarmollar proyecios de analisis, disefio, desarrollo e implementacién de software para el quehacer operativo y
administrativo del Programa.

¢.  Administrar y mantener actualizado el Portal WEB de! Programa.

d. Evaluar y monitorear los Sistemas Infonmaticos implementados en el Programa,

e. Coordinar la implementacion, configuracion, administracion y mantenimiento de los equipos informéticos y de
comunicaciones del Programa para garantizar su dptimo funcionamiento,

f  Coordinar con los usuarios la absolucion de las consultas sobre la aplicabilidad y funcionarmiento de los sistemas
informaticos instalados en el Programa.

g. Elaborar reportes sobre el funcicnamiento y operatividad los sistemas informaticos instalados en el Programa.

h.  Proponer la automatizaclon para la mejora de los procesos del Programa.

i..~~ Coordinacién con las diversas dreas informaticas del Ministerio y otras entidades plblicas, para los temas que la

%, Jefatura estime pertinentes. ‘

j.., Cumplirsus funciones en concordancia con los documentos de gestién del Programa de Compensaciones para la

k.. Competitividad.

I.. Organizar y coordinar el rol de soporte técnico ante los posibles incidentes o eventualidades informéticas que se

© presentes.

m. Coordinar las labores pertinentes para la impiementacion, instalacion, configuracién, mantenimiento y soporte sobre

jos Sistemas de Informacién y/o Programas Informdticos necesarios para que el personal del PCC realice sus

labores correspondientes.

Implementar herramientas y capacitar al personal sobre el adecuado uso de los recursos informaticos del programa.

Elaborar informes que sustenten técnicamente la adquisicion de equipos Informéticos y/o tecnologias dela

informacidn, asi como la contratacidn de servicios relacionados con el tema.

Emifir opinién téenica especializada en temas vinculados a la tecnologia de la informacién, comunicaciones y

gobiemo electrénico.

Supervisar y evaluar et alineamiento de los sisternas de informacién a los procesos corporativos del Programa.

Asesorar y recomendar a la Alta Direccion, las Soluctones tecrioldgicas, propiciando la innovacion de procesos y

servicios de Gobiemc Electronico orientados a ciudadanos, empresas y ofras enfidades plblicas.

t.  Coordinar y definir politicas interinstitucionales refaclonadas a tecnologias de informacion, gobierno electrénico y
telecomunicaciones, promoviendo el Intercambio de informacion e Interoperabilidad da los sistemas.

u.  Las demds que le asigne el Jefe de Administracion.

opo3

w o

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion:
DE AUTORIDAD:

El Especialista 1 — Responsable de Sistemas depende funcional y adﬁinisﬁaﬁvaﬁénte del Jefe de la Unidad de
Administracion. )

DE RESPONSARBILIDAD:

| El Especialista 1 — Responsable de.Sistemas tiene.autoridad funclonal y administrativa sobre el Especialista 2 - Asistente
‘I de Sistemas.

DE COORDINACION: '

Para el cumplimiento de sus funcicnes, el Especialista 1 — Responsable de Sistemas coordina internamente con las
Unidades organicas del Programa y externamente con los érganos competentes del Ministerio de Agricultura y Riego o de
otros organismos piiblicos o privados, en los asuntos relacionades con su competencia u ofras, por encargo del Jefe dela
Unidad de Administracin.

.__ §
- gy

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:
1. Estudios profesionales, bachiller en Ingenieria de Sistemas o afines
2, Capacitacién especializada en el drea

EN EXPERIENCIA:

1.  Experiencia laboral de seis (06) afios

2. Experiencla de tres (03) afios en el sector piblico, en la administracién de sistemas informaticos propios de la
administracién piblica ‘

EN HABILIDADES: w ped PR om o p R m
1. Trabajo en equipo CERTIFICG:
2. Iniciatlva e innovacién
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MANUAL DE DESEMPENOC - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacidon

Ne CARGO ESTRUCTURAL TOTAL DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL

020 | Especialista 2 - Asistente de Sistemas 1 Especialista 1 — Responsable de Sistemas

Funciones Especificas:

a. Coordinar y realizar mantenimiento de los equipos informaticos y de comunicaciones del Programa para garantizar su
optimo funcionamiento.

b. Realizar reportes sobre la operatividad los sistemas informatices instalados en el Programa.
¢. Coordinar el rol de soporte técnico ante los posibles incidentes o eventualidades informaticas que se presenten.
d. Coordinar las labores pertinentes para el mantenimiento de los Sistemas de Informacidn y/o Programas Informaticos

necesarios para que el personal del PCC realice sus labores correspondientes.

e. Implementar heramientas para la capacitacién del personal sobre el adecuado uso de los recurses Informaticos del
programa.

f. Las demas que le asigne el Jefe de Administracion.

Lineas de Autoridad, Responsabifidad y Coordinacion:

DE AUTORIDAD:
El Especialista 2 - Asistente de Sistemas depende funcional y administrativamente del Especlalista 1 - Respensable de

Sistemas.

DE RESPONSABILIDAD:
El Especialista 2 - Asistente de Sistemas no cuenta con personal a su cargo.

DE COORDINACION:
Para e cumplimiento de sus funciones, ef Especialista 2 - Asistente de Sistemas coordina internamente con el Especialista
1 - Responsable de Sistemas y externamente con quien autorice el Especialista 1 — Responsable de Sistemas. ’

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:
1. Estudios superiores en Computacion e Informatica.
2. Capacitacién especiaiizada en el drea.

EN EXPERIENCIA:
1. Experiencia laborai profesional minima de tres (03) afios
2. Experiencia de un afio (01) en el sector piblico, en la administracion de sistemas informaticos propios de la

administracion plblica. .

EN HABILIDADES:

i. Trabajo en equipo

2. Iniciativa e innovacién
3. Ofimética

CERTIFICO:
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS

Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaiuacion

2.22 AREA DE CONTABILIDAD:
FUNCION PRINCIPAL:

E} Area de Contabilidad estd encargada de: la administracion financiera regulada por el Sistema Nacional de
Contabilidad; de mantener actualizada la contabilidad financiera y presupuestal; y, de formular los estados
financieros, presupuestarios e informacion complementaria.

El Area de Contabilidad depende de la Unidad de Administracion y tiene las funciones siguientes:
FUNCIONES GENERALES

a. Efectuar control previo y concurrente en las acciones de su competencia.

b. Dirigir, coordinar, supervisar, y controlar las actividades relacionadas con los procesos del Sistema Nacional de
Contabilidad

¢. Cumplir las Nomas y Directivas del Sistema Nacional de Contabilidad.

d. Efectuar el reglstro contable de la ejecucidn presupuestal, cautelando la correcta aplicacion legal y
presupuestaria de los egresos.

e. Analizar mensualmente las cuentas contables para la adecuada presentacion de los estados financieros y
presupuestarios mensuales, timestrales, semestrales y anuales.

f. Mantener actualizada la contabilidad financiera y presupuestal de las operaciones que realiza el Programa,

g. Formular el Balance General, los Estados Financleros y Presupuestarios y el Informe de Gestion para
presentarios oportunamente a los organismos pUblices competentes,

h. Elaborar informes sobre la situacién financiera de las Transferencias por Incentivos econdmicos a las OPA,
emitiendo recomendaciones, de ser el caso.

i. Efectuar Arqueos sorpresivos de todoslos fondos y valores del Programa.

j.  Efectuar el control y evaluacion financiera en funcion al cumplimiento de metas.

k. Las demds que le asigne el Jefe de la Unidad de Administracién,

CERTIFICO:
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS:

. e e T — DT LA ER ARQUICA FUNCIONAL
021 Especialista 1 — Responsable de Contabilidad 1 Jefe de la Unidad de Administracién

Funciones Especificas:

a. Planificar, organizar, ejecutar y controlar la aplicacién en el Programa, de los Sistemas de Contabilidad y
Presupuesto en concordancia con la normatividad emitida por los entes rectores.

b. Supervisar, coordinar y controlar, mediante el registra contable, presupuestal y patimonial, las operaciones
realizadas en el Sistema Integrado de Administracién Financiera - SIAF-SP.

¢ Supervisar y controlar mediante los registros contables, la ejecucion del presupuesto anual del Programa.

d. Supervisar y coordinar ef cumplimiento de los disposifivos legales, procedimientos y nommas intemas vigentes para
la ejecucion y control presupuestal del Programa.

&, Supervisar y coordinar la generacién de los libros contables principales y auxiliares del Programa.

f. Elaborar adecuada y oportunamente los estados financieros y presupuestarios requeridos por la Direccién Nacional
de Contabilidad Publica.

g. Analizar las cuentas contables para dar consistencia a las cifras que se muestran en los estados financieros.

h. Atender requerimientos de auditores en materia de su competencia.

i. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por el MINAG, MEF, Contraloria General, Colegios de Contadores
Plblicos y otras entidades especializadas en temas contables que contribuyan el mejor cumplimiento de las
funciones del Area de Contabilidad.

J. Parlicipar en las conciliaciones del marco legal del presupuesto en e} MINAG, MEF, asi como en las supervisiones
contabies, in situ, en las Unidades Reglonales.

k. Visarlos documentos de competencia del Area de Contabilidad.

I Brindar asesoramienio técnico a las Unidades orgénicas del Programa, en asuntos de contabilidad gubernamental y

- presupuestal.

m. Las demas que le asigne &l Jefe de Administracién.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion:

DE AUTORIPAD: '
El Especialista 1 — Responsable de Contabilidad depende funcional y administrativamente del Jefe de la Unidad de

Administracion.

RESPONSABILIDAD: .
El Especialista 1 — Responsable de Contabilidad fiene autoridad funcional y administrativa directa sobre el Especialista 3

- Asistente de Contabilidad.

COORDINACION:
Para el cumplimiento de sus funciones, el Especialista 1 — Responsable de Contabilidad coordina internamente, con los

Jefes de Unidades, Responsables de Area, Especialistas y Asistentes Técnicos del Programa.

Externamente, coordina con la Direccién Nacional de Contabilidad Pdblica, con la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales v por encargo del Jefe de la Unidad de Administracion, con los organismos plblicos o privados competentes,
en los asuntos relacionados con sus funciones y.competencias.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:

1. Profesional en Contabilidad

2. Colegiatura y habilidad vigente en su respectivo Colegio Profesional
3. Capacitacion especializada en normas de contabilidad publica

EN EXPERIENCIA:
8 1. Cuafro (04) afios de experiencia en actividades propias de contabilidad y presupuesto en el sector publico
Jete & | 2, Dos (02) afies de experiencia en la elaboracién de estados financieros y presupuestarios, en el ambito

gubemamental

) 3
- gy

EN HABILIDADES:
1., Trabajo en equipo
2. Iniciativa & innovacion
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MANUAL DE DESEMPENOQ - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

AREA DE CONTABILIDAD:

N° CARGO ESTRUCTURAL TOTAL DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL
022 Especialista 3 - Asistente de Contabilidad 1 Especialista 1 - Responsable de Contabllidad

Funciones Especificas:

a. Procesar las fases Gasto - Compromiso y Gasto - Devengado en el SIAF-SP de los expedientes de pago que no sea
competencia del Area de Logistica, como viaticos, encargos, reposicién de! Fondo para Pagos en Efectivo y
transferencias de fondos a las Organizaciones de Productores Agrarios (OPA).

b. Procesar la fase Gasto - Compromiso en el SIAF-SP, de los expedientes de pago de los proveedores de bienes y

servicios y de las planillas del personal CAS.

Contabilizar los ingresos y gastos registrados en ef SIAF-SP.

Elaborar Notas de Contabilidad complementarias, para !a visacion del Responsable del Area.

Elaborar los Balances de Comprobacién mensual para su presentacion, evaluacion y ajustes correspondientes por el

Responsable del Area.

Contabllizar mensualmente la entradas y salida de bienes del Almacén en base a los documentos - fuente remifidos

por el Area de Logistica.

Registrar las altas y bajas de los bienes patrimoniales en base a las respectivas Resoluciones Administrativas.

Generar los libros contables principales y auxiliares del Programa.

Participacion en la elaboracion de los estados financieros para su presentacién a la Unidad de Contabilidad del

MINAG u otros drganos competentes que establezca la normativa vigente.

Efectuar en las Unidades del Programa, arqueos de fondos y valores en forma periédica e inopinada.

Revisar vy dar la conformidad a las rendiciones documentadas de viadticos, encargos y del Fondo para Pages en

Efectivo,

_ Conservar adecuadamente archivados los documentos de naturaleza contable.

m. Parficipar en 1a toma del Inventaric Fisico de los bienes patrimoniales del Programa.

Conciliar los reportes del Inventario Fisico Valorizade de los bienes patiimoniales del Programa, con los saldos de las

respectivas cuentas contables, para la adecuada presentacion de los estados financieros.

0. Las demas que le asigne el Responsable de Contabilidad.

pap

S———

P

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion:

DE AUTORIDAD:
El Especialista 3 - Asistente de Contabilidad depende funcional y adminlstrativamente del Especialista de Contabilidad.

RESPONSABILIDAD:
El Especlalista 3 - Asistente de Contabilidad no cuenta con personal a su cargo.

COORDINACION: -~ - ' : :
| Para el cumplimiento de sus funciones, el Especlahsta 3 - Asistente de Contablhdad coordina intemarmente con los
| Asistentes Técnicos y Especialistas de las Unidades del Programa. Por encargo del Especialista 1 - Responsable del
Area de Contabllidad podra hacerlo con los Responsables de las otras Areas de la Unidad de Administraci6n e inclusive
Jefes de Unidades.

Reqguisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:
1. Profesional en Contabilidad ¢ Economia

EN EXPERIENGIA:
1. Un (01) afic de experiencia en actividades de contabilidad y presupuesto del sector pabtico

EN HABILIDADES:

1. Trabajo en equipo

2. Iniciativa e innovacion
3. Ofimatica

CHEEATIFICO:
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién

2.23 AREA DE TESORERIA
FUNCION PRINCIPAL:

El Area de Tesoreria estd encargada de la administracién financiera denfro del marco legal del  Sistema Nacional
de Tesoreria, de sus Directivas, Ley Anual de Presupuesto, det Plan Operativo Institucional y del Manual de

Operaciones del Programa.

£l Area de Tesorerfa depende de la Unidad de Administracidn y tiene las funciones sigulentes:

FUNCIONES GENERALES:

a. Planear, organizar, dirigir y controlar la administracién de los recurses financieros del Programa, dentro del
marco de las normas del Sisterna Naclonal de Tesoreria, de sus Directivas, Ley Anual de Presupuesto, del Plan
Operativo Institucional y el Manual de Operaciones del Programa.

b. Proporcionar en forma oportuna y eficaz apoyo con los recurses financieros a fas diferentes Unidades del
Programa para la consecucion de las metas y objetivos.

c. Atender el pago de las obligaciones contraidas por €l Programa frente a los proveedores y personal.

d. Efectuar las transferencias a las Organizaciones de Productores Agrarios {OPA), por los Incentivas econdmicos
de Asociatividad, Gestién y Adopcion de Tecnologia.

e. Supervisar el Fondo para Pagos en Efectivo y el Fondo Fijo para Caja Chica, seglin corresponda.

f. Registrar los comprobantes de pago, cheques y/o cartas - drdenes en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF-SP}).

g. Custodiar los fondes y valores del Programa.

h. Pagar las obligaciones-tributarias.

i, Las demas que le asigne el Jefe de Administracion.
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MANUAL DE DESEMPERO - AGROIDEAS

Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién

FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS:

AREA DE TESORERIA
N° CARGO ESTRUCTURAL TOTAL" DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL
023 Especialista 1 — Responsable de Tesorer(a 1 Jefe de 1a Unidad de Administracion

Funciones Especificas:

a.
b.

Revisar y firmar los comprobantes de pago, cheques y cartas drdenes u otra documento de instruccion de pago.
Supervisar que el pago de las obligaciones estén sustentados con los documentos establecidos en las normas vigentes
y Manual de Operaciones del Programa.

Supervisar el pago de honorarios al personal CAS, consultores externos, etc, revisando la comrespondiente

documentacion sustentatoria.

Supervisar la administracién del Fondo para Pages en Efectivo y del Fondo Fijo para Caja Chica.

Firmar los recibos de Ingreso por la recepcion de las devoluciones de los menores gastos, por viaticos, encargos al

personal, proveedores y efectuar la reversion a la Direccién Nacional def Tesoro Publico dentro de las 24 horas de

recibida.

Efectuar la declaracién y pago de los impuestos retenidos y de los aportes del empleador & fravés del PDT 601 -

Planilla electrénica, dentro de los plazos establecidos por la SUNAT.

Supervisarque el pago de las retenclones por AFP, se efectiien denfro de los primeros 5 dias de finalizado cada mes.

. . Supervisar:y.confrolar que las detracciones de los servicios afectos al Decreto Legislativo N° 940 sean depositadas

- oportunamente en el Banco de la Nacion a la cuenta comriente de los proveedores,
Efectuar los tramites de aperfura de cuentas y el registro de firmas autorizadas para la firma de cheques ante la
Direccion Naclonal de Tesoro Piblico y ¢f Banco de fa Nacién.
Abrir cuentas de ahorro del persenal del Programa, cuando corresponda.
Finmar chegues, cartas - drdenes y ofros documentos de retiro de fondos de las cuentas corrientes que tiene e
Programa, en calidad de miembro fitular, de manera conjunta con uno de los funcionarios autorizados para el efecto.
Mantener actualizado el libro bancos y sus conciliaciones, debiendo ser presentados al Area de Contabilidad, dentro de

- los primeros-40 dias-calendarios del mes siguiente.-

. Efectuar la custodia de las cartas flanza recibidas y previa instrucci
ejecucion de las mismas. ]
Efectuar arqueos inopinados del Fondo para Pagos en Efectivo, opcional a la responsabilidad del Area de Contabilidad.
Expedir los certtificados de retenciones de rentas de cuarta categoria.

Elaborar los procedimientos y/o Directivas necesarias para el mejor funcionamiento del Area de Tesorerla.

Atender los requerimientos de informacion y documentos del Ministerio de Agricultura y Riego.

Lievar el control y proponer las acciones gue sean necesarias para la conservacion de los comprobantes de pago
sustentatorios de los gastos det Programa, asegurando la organizacién y mantenimiento de su adecuado archivo.

Las demas que le asigne el Jefe de Administracidn.

C.

a

én del Area de Logistica realizar la renovacién yfo

3

mavoes

S.

b Y
2N

‘Externamente, coordina con los Organos Rectores de los Sistemas Administrativos y entidades bancarias, para el desarrolio
1 de sus funciones. Y, por encargo del Jefe de la Unidad de Administracion, con los organismos publicos o privados

Lineas de Autoridad, Responsabifidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD:
El Especialista 1 ~ Responsable de Tesoreria depende funcional y administrativamente del Jefe de la Unidad de
Administracidn. ‘

RESPONSABILIDAD:
E! Especialista 1 — Responsable de Tesoreria tiene autoridad funcional y administrativa directa sobre el Especlalista 3 -
Asistente de Tesoreria.

COORDINACION: :
ara el cumplimiento de sus funciones, el Especialista 1 — Responsable de Tesoreria coordina intemamente con el Jefe de
|a Unidad de Administracién, con los otros Responsables de Area, Especialistas y Asistentes Técnicos y Jefes de Unidades

9‘el Programa.

competentes, en los asuntos relacionados con sus funciones y competencias.

\‘&gt\[.,?.dﬂd i @
°ge e,

-yt

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:

1. Profesional en Contabilidad, Economia o Administracion

2. Colegiatura y habilidad vigente en su respectivo Colegio Profesional

3. Conacimiento del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-SP}

EN EXPERIENCIA:
1, Cuatro {04) afios de experiencia profesional en [a administracion plblica
2. Dos (02) afios de experiencia profesional en Tesoreria

EN HABILIDADES:
1. Trabajo en equipo

CERTIFICO:

2. Iniclativa e innovacian InTH- prazenis f!:-tum;}ia as apidntica y exactdments
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién

AREA DE TESORERIA

N® CARGQ ESTRUCTURAL TOTAL DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL
024 Especialista 3 - Asistente de Tesoreria 1 Especialista 1 — Responsable de Tesoretia

Funciones Especificas:

a. Ingresar la informacién de los ingresos y egresos al Sistema integrado de Administracién Financiera (SIAF-SP)
recibidos del Area de Contabilidad, previa revision de los documentos sustentatorios establecidos en las normas
vigentes y el Manual de Operaciones del Programa.

Elaborar los comprobantes de pago, cheques y cartas - ordenes u otro documento de instruccion de pago.

¢. Efsctuar el pago de las obligaciones a los proveedores del Programa, previa verificacion de su Documento de |dentidad
y Carta de autorizacion de un representante de la empresa proveedora.

d. Efectuar el pago de honorarios al personal CAS, consultores extemos, etc., revisando ia corespondiente
documentacion de sustentatoria.

e, Efectuar el registro de la transferencia a las Organizaciones de Productores Agrarios (OPA), con la conformidad del
Jefe del Programa y por el importe solicitado por la Unidad de Negocios, emitiendo la Cartas Ordenes a las cuentas
cormientes informadas por éstas.

f.  Emitir los recibos de ingreso por la recepcién de las devoluciones de los menores gastos, por viaticos, encargos al
personal, proveedores y efectuar la reversion a la Direccion Nacional del Tesoro Publico dentro de fas 24 horas de
recibida.

g. Efectuar el pago de las retenciones por AFP, dentro de los primeros 5 dias de finalizado cada mes, previa recepcién del
Area de Logistica de los Formatos correspondientes.

h. Efectuar las detracciones de los servicios afectos al Decreto Legislativo N° 940 y depositar los importesen el Banco de
la Nacién a la cuenta corriente de los proveedores.

i. Las demas que le asigne el Responsable del Area de Tesoreria.

=

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD:
Et Especialista 3 - Asistente de Tesorerfa depende funcional y administrativamente del Especialista 1 - Responsable de

Tesorerfa.

RESPONSABILIDAD:
No tiene personal a su cargo.

COORDINACION:
Para el cumplimiento de sus funclones, ef Especialista 3 - Asistente de Tesoreria coordina internamente con el Especlalista

1 - Responsable de Tesoreria, los Responsables y Asistentes Técnicos de las Areas de la Unidad de Administracién del
Programa.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:

1.  Profesional-en Contabilidad, Economia o Administracién

2. Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-5P)
3. Conocimiento de las Normas y Directivas de Tesoreria

EN EXPERIENCIA: :
1. Un{01) afio de experiencia en labores det Area de Tesoreria en e! sector piiblico y/o privado

EN HABILIDADES:

1. Trabajo en eguipo
é{v:a\\“'m"bi@ 2. Iniciativa e innovacién
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

2.2.4 AREA DE LOGISTICA
FUNCION PRINCIPAL

El Area de Logistica estd encargada de dirigir, coordinar y ejecutar las acclones necesarias tendentes a la provisién
adecuada y oportuna de los bienes y servicios requeridos por las Unidades organicas del Programa, adquiridos o
contratados conforme a las normas establecidas, asl como del registro y controt de los bienes patrimoniales
institucionales, de la seguridad y mantenimiento de los mismos, del almacén de existencias, etc. Tiene ademas, la
funcion de brindar asesoramiento y apoyo técnico a las Organizaciones de Productores Agrarios (OPA), generando
informacion sobre los bienes y servicios necesarios para la adopclén de tecnologias.

El Area de Logistica depende de la Unidad de Administracion y tiene las funclones sigulentes:
FUNCIONES GENERALES

a.  Normar la Programacian Anual del Abastecimiento de Bienes y Servicios en el Programa.

b.  Asesorar y apoyar técnicamente a fas Unidades orgdnicas del Programa, sobre a Programacion Anuat del
Abastecimiento de Blenes y Servicios.

¢.  Evaluar, consolidar y valorizar los Cuadros de Necesidades para elaborar el Plan Anual de Conirataciones
:(PAC), framitando su aprobacién y ejecucién, segin las nommas establecidas.

d. slntegrar los Comités o Comisiones que disponga el Jefe de la Unidad de Administracidn.

e. FElaborar el Listado interno de Proveedores de Bienes y Seqvicios del Programa, manteniéndolo actualizado.

f. Elaborar y tramitar las Solictudes de Cofizacién por Jos bienes o servicios requeridas por el Programa,
.evaluandoe y torando a decision correspondiente sabre la informacion contenida en ellas.

g. - Asesorartécnicamente a los Comités Especiales de Contrataciones u offos designados en el Programa.

h.  Pisponer !a elaboracién de los documentos - fuente sustentatorios-de-la-adquisicion—de-los-bienes o la
contratacion de los servicios requeridos por el Programa, solicitando la emisién de los respectivos informes
Técnicos en el caso de maquinas, maquinarias ¢ equipos de naturaleza o caracteristicas especiales o
sofisticadas.

i Disponer la recepcién de los bienes adquiridos por. & Programa, previa verificacion fisica de 1a_calidad,
cantidad, naturaleza y caracteristicas, ingreso fisico al Almacén Institucional y registro en las Tarjetas de
Control Visible de Almacén (Bind Card).

i Proveer profesionales a la Unidad de Negocios para la conformacion de los Paneles de Evaluadores
Extemnos PEE.
K. Informar mensualmente a fa Oficina de Contabilidad sobre los ingresos y salidas de blenes al y del Aimacén

Institucional, adjuntando el original de los respectivos documentos - fuente sustentatorios.

L Elaborar los documentos de gestion necesarios en el Programa (Directivas sobre Programacion del
Abastecimiento de Bienes y Servicios, Medidas de Austeridad en ef Abastecimiento de Bienes y Servicios,
Manual de Control Patrimonial, Reglamento de Altas, Bajas y Ventas de Bienes Patrimoniales, designacion
def Comité de Bajas y Ventas, etc.).

m. Registrar, controlar e inventariar Jos bienes patrimoniales del Programa, calificando su uso y estado de
conservacion, proponiendo la reparacion o baja de aguellos cuyo mantenimiento o reparacién resulte
antiecondimica ¢ onerosa para el Estado.

n.  Participar en los actos administrativos convocados por la Superintendencia Naclonal de Blenes Estatales
(SBN), relacionadas con 1a disposicion final de los blenes patimoniales det Programa. I o

0.  Elaborar las Planillas CAS del personal del Programa, haciendo los cargos y descargos commespondientes a
las AFP.

p.  Realizar [a autenticacion de documentos en el Programa, llevando un archivo fisico de dicho acto.

g. Mantener la custodia de los expedientes derlvados de los procesos de seleccion de los Decretos Legislativos
N° 1017 y aquellos fuera del ambito de la citada Ley, en los que las normas del Cédigo Civil fueren aplicables
y N° 1057, incluyendo los contratos que de ellos se deriven.

r. Las demds que le asigne el Jefe de Administracion,
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

AREA DE LOGISTICA
N° CARGO ESTRUCTURAL TOTAL DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL

025 Especialista 1 - Responsable de Logistica 1 Jefe de la Unidad d Administracién

Funciones Especificas:

a. Elaborar Directivas Institucionales sobrs la Programacién Anual del Abastecimiento de Bienes y Servicios, Medidas de
Austeridad en el Abastecimiento de Bienes y Servicios, Manual de Control Patrimonial, Reglamento de :Altas, Bajas y
Ventas de Bienes Patrimoniales, designacién del Comité de Bajas y Ventas, etc., tramitando su aprobacion por el
funcionario competente.

b. Brindar apoyo y asesoramiento técnico a las Unidades orgénicas del Programa, sobre la Programacion Anual del
Abastecimiento de Bienes y Servicios para la determinacion de sus necesidades anuales de hienes y servicios en funcién
a los objetivos y metas Institucionales, concordantes con la disponibilidad presupuestaria del Programa.

c. Disponer la evaluacion, consolidacion y valorizacidn de la informacion contenida en los Cuadros de Necesidades
presentados por las Unidades organicas del Programa, tendente a la obtencidn del Plan Anual de Contrataciones (PAC).

d. Elaborar el PAC del Programa, tramitando su aprobacion por el funcionario competente, registro y publicacion en el
SEACE, asi come Ja ejecucion del mismo, de acuerdo a las normas establecidas.

e. Integrar los Comités Especiales o Permanentes para los procesos de seleccién que determine el Jefe de la Unidad de
Administracién.

f. Elaborar y mantener actualizado el Listado Intemo de Proveedores de Bienes y Servicios del Programa.

g. Elaborar y tramitar las Solicitudes de Cotizacidn por fos bienes y servicios requeridos por el Programa, disponiendo la
evalyacién de las mismas para tomar la decisién correspondiente sobre el tipo de- proceso de seleccion o modalldad a
aplicar, brindando €l asesoramiento y apoyo necesarios al respectivo Comité Especial.

h. Disponer la elaboracion de los documentos - fuente sustentatorios de la compra de bienes o la contratacién de servicios
en el Programa, asi como el seguimiento de los mismos.

1. Disponer la recepcion de los bienes adquiridos por el Programa, previa su verificacion fisica, su ingreso fisico al Almacén
Institucional y registro en las Tarjetas de Control Visible de Almacén (Bind Card).

j. Informar mensuaimente a la Oficina de Contabilidad sobre los ingresos y salidas de bienes al y del Almacén Institucional,
adjuntando el original de los respectivos documentos - fuente sustentatorios.

k. Realizar el registro, controf conveniente y adecuado e inventario de los bienes patrimoniales del Programa, calificando su
uso, estado de conservacion y mantenimiento, proponiende fa reparacidn o trdmite de baja de aquellos cuyo
mantenimiento o reparacién resulte antiecondmica u onerosa para &l Estado.

i. Participar en los actos administrativos convocados por la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN),
relacionados con la disposicion final de los blenes patrimoniales del Frograma.

m. Elaborar las Planillas CAS del personal del Programa, haciendo los cargos y descargos correspondientes a las AFP.

n. Realizar la autenticacion de documentos en el Programa, levande un archive fisico de dicho acto.

0. Las demas que le asigne el Jefe de Administracién.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD:

El Especialista 1- Responsable de Logistica depende funcional y administrativamente del Jefe de la Unidad de
Administracion,

RESPONSABILIDAD:
El Especialista 1- Responsable de- Logistica fiene autoridad funcional y administrativa-directa sobre el Especialista-2 -

Asistente de Compras y sobre el Especialista 2 — Asistente de Patrimonio.

COORDINACION:
Para el cumplimiento de sus funciones, el Especialista 1- Responsable de Logistica coordina intermamente con el Jefe de la

Unidad de Administracién, con los otros Responsables de Area, Especialistas y Asistentes Técnicos y Jefes de Unidades del

Programa.
U
§* NG %, | Externamente, coordina con los Organos Rectores de los Sistemas Administrativos. Y, por encargo del Jefe de la Unidad de
X Administracién, con los organismos publicos o privados competentes, en los asuntos relacionados con sus funciones y

competencias.

~ gy

“Poni aqie=° | Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:
1. Profesional en Contabifidad, Ciencias sociales, Ingenieria o afines
2. Capacitacién Técnica en contrataciones pablicas o gestion logfstica en general, no menor a ochenta {80) horas lectivas

W
&F EN EXPERIENCIA:
T 1. Cuatro (04) afios de experiencia laboral
Lo 2. Dos (02) afios de experiencia laboral en materia de contrataciones publicas o entre contrataciones pUblicas y logistica
%;T’I]e privada.
ol . CERTIFICD: | -
e EN HABILIDADES: Que fa presenis foloanpla aﬁf auidntica y exsclamepis
1. Trabajo en equipo iggueal 2 documenso origimal gue he fenido a la visia, con el -
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

AREA DE LOGISTICA
N° CARGO ESTRUCTURAL TOTAL DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL
026 Especialista 2 - Asistente de Compras 1 Especialista 1 — Responsable de Logistica

Funciones Especificas:

a. Asistir y brindar apoyo técnico especializado al Responsable del Arga,

b. Participar en la elaboracién def Plan Anual de Contrataciones (PAC), aprobacidn, registro y publicacion en el SEACE,
actuando las modificaciones a que hubiere lugar.

¢. Brindar apoyo técnico al Area para la adquisicién y contratacién conveniente, adectada y oportuna de los bienes y
servicios requeridos para el funcionamiento y operatividad del Programa.

d. Investigar en el mercado la existencia de los bienes y servicios requeridos por el Programa haciendo un seguimiente de
los mismos.

e. Revisar y evaluar comparativaments la informacién proporcionada por los proveedores de bienes y servicios del
Programa, efaborando los documentos de geshon que fueren necesarios.

f. Proponer al Area de Logistica la decisién mas conveniente y apropiada sobre los blenes a adquirir o servicios a
contratar en'mérito a |a calidad, caracteristicas téenicas comparativas y precio de los mismos.

g. Comprometer prasupuestaimente los documentos - fuentes generadas por Jos bienes y servicios adquiridos por el
Programa, obteniendo el respectivo registro SIAF.

h. Elaborar y mantener actualizado el Listado Interno de Proveedores de Bienes y Servicios del Programa.

l. Revisar, consolidar y estandarizar ia Informacion sobre los bienes y servicios requeridos por las Unidades organicas del
Programa,_contenidos.en los.respectivos Cuadros de Necesidades, controlando que el pedido mensual o trimestral de
los mismes; se haga en base al requerimiento efectuado y aprobado oportunamente, inciuido en el respectivo PAC y
PIA.

j. Las demas que le asigne e Responsable del Area de Logistica,

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD:
E! Especialista 2 - Asistente de Compras depende funcional y administrativamente del Especialista 1 — Responsable de
Logistica.

RESPONSABILIDAD:
El Especialista 2 - Asistente de Compras no tiene personal a su cargo.

COORDINACION:
Para et cumplimiento de sus funciones, el Especialista 2 - Asistente de Compras coordina internamente con el Area de
Logistica, con los Especialistas y Asistentes Tacnicos de las Areas, asl como con los Jefes de las Unidades del Programa.

-

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:

1. Profesional en Contabilidad, Economfa o Administracién ‘

2. Capacitacion técnica encontrataciones piblicas o gestion logistica en general, no menora ochenta (80) horas lectivas
3. Con conocimiento en el uso de las plataformas del SEACE y def SIAF-SP

EN EXPERIENCIA:

1. Tres {03) afios de experiencia laboral en general

2., Un (01) afio de experiencia laboral en materia de contrataciones piiblicas o entre contrataclones publicas y logistica
privada

3. Experiencia demostrada de participacion en Comités Especiales para la adqu:smlén ¢ contratacion

4. Con Certificacién vigente de servidor o funcionario que presta servicios en el Organo Encargado de las Contrataclones
otergado por el OSCE.

EN HABILIDADES:

1.  Trabajo en equipo

2. Iniclativa & innovacidn
3. Ofimatica
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaiuacion

AREA DE LOGISTICA
N CARGO ESTRUCTURAL TOTAL DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL
027 Especialista 3 — Asistente de Patrimonio 1 Especialista 1 - Responsable de Logistica

Funciones Especificas:

a. Brindar apoyo técnico al Area para optimizar la gestion de la Unidad y del Programa propiamente diche.

b. Recibir previa verificacion fisica de la informacién contenida en los documentos - fuente, especificaciones técnicas,
contrato, ete., los bienes adquiridos por el Programa, ingreséndolos y registrandolos en las Tarjetas de Control Visible
de Almacén (Bind Card) manteniéndolas actualizadas y conciliadas.

c. Elaborar mensuaimente los documentos de gestion necesarios para informar al Area de Contabilidad sobre los
ingresos y salidas de bienes al y del Almacén Institucional.

d. Realizar el registro y control convesiente, adecuado y oportuno de los bienes patrimoniales del Programa de acuerdo
al Sistema Mobiliario Institucional {SIMI) de la SBN.

e. Elaborar los respectivos Cargos Personales por Asignacién de Bienes en Uso de los bienes patrimoniales del
Programa, manteniéndolos actualizados.

f. Elaborar los respectivos Inventarios Ambientales de los bienes patimoniales del Programa, manteniéndolos
actualizados.

g. Realizar el Inventarlo Fisico Valorizado de los Blenes Patrimoniales del Programa, previa su verificacion fisica, in situ,
calificando su uso, estado de conservacién y mantenimiente, proponiendo la reparacién o tramite de baja de aquelios
cuya mantenimiento o reparacion resulte antieconémica u onerosa para el Estado.

h. Efectuar la depreciacion anual de los bienes patrimoniales del Programa, calificados por su naturaleza y precio unitario
como activos fijos, registrandola en las Tarjetas correspondientes e Informando al Area de Contabilidad para los fines
de su competencia.

i. Participar enlos actos administrativos de Entrega - Recepcion de Cargo que por diversos motivos pueden presentarse
en el Programa, evacuando los informes sustentatorios correspondientes.

j. Las demas que le asigne el Responsable del Area de Logistica,

L ineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD:
El Especialista 3 - Asistente de Patrimonic depende funcional y administrativamente del Especialista 1 - Responsable de

Logistica.

RESPONSABILIDAD:
El Especialista 3 — Asistente de Pafrimenio no tiene personal a su cargo.

COORDINACION: ]
Para el cumplimiento de sus funciones, el Especialista 3 — Asistente de Patrimonio coordina internamente con el Area de

Logistica, con los Especiallstas y Asistentes Técnicos de ias Areas, asi como con los Jefes de las Unidades del Pregrama.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:

1. Con estudios técnicos yfo universitarios en Contabilidad, Administracion, Ingenietfa o carreras afines
2. Mangjo de ka aplicacién del SIMI, asi como de la normativa sobre bienes patrimoniales del Estado

3. De preferencia con capacitacién especializada en el 4rea y ofras afines a la especialidad

4.  Conocimiento de ofimatica

L TARY £
S yeg %, | EN EXPERIENCIA:
§* 2| 1.  Tres (03) afios de experiencia laboral, de preferencia en el sector pabiico.
2 .E 2. Un (01) afio de experiencia en labores propias del Area de Logistica en la administracion piblica, de preferencia en
2 e & temas patrimoniales. '
By g
i, Sagiieis

EN HABILIDADES:
1. Trabajo en equipo
2, iniciativa e innovacién

'NPAJ} 3. Ofimética
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiente y Evaluacion

AREA DE LCGISTICA

e CARGO ESTRUCTURAL TOTAL DEPENDENCIA JERARQUICA FUNCIONAL
028 Especialista 3 1 Especialista 1 — Responsable de Logistica

Funciones Especificas:

a. Asistiry brindar apoyo al Responsable del Area.

b. Brindar apoyo al Area para fa adquisicion y contratacidn conveniente, adecuada y oportuna de los bienes y servicios
requeridos para el funcionamiento y cperatividad del Programa

c. Investigar en el mercado la existencia de los bienes y servicios requeridos por el Programa haclendo un seguimiento de
los mismos.

d. Revisar y evaluar comparativamente la informacién proporcionada por los proveedores de bienes y servicios del

Programa, elaborando los documentos de gestidén que fueren necesarios.

Elaborar y mantener actualizado ¢! Listado Intemo de Proveedores de Bienes y Servicios del Programa.

Las demas que le asigne el Responsable del Area de Logistica.

mh

Lineas de Auforidad, Responsabilidad y Coordinacion:

DE AUTORIDAD
E! Especialista 3 depende funcional y administrativamente del Especialista 1 - Responsable de Loglstica.

RESPONSABIL!DAD:
El Especialista 3 no tiene persenal a su cargo.

COORDINACION: e o .
Para el cumplimiento de sus funciones, el Especlalista 3 coordina internamente con el Area de Logfsnca con los Especialistas
y Asistentes Técnicos de las Areas, asl como con los Jefes de las Unidades de! Programa.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:
1. Profesional en Contabilidad, Economia o Administracion

N EXPERIENCIA:

; Dos (02) afios de experiencla faboral en general

' 2. Un (01) afio de experiencia laboral en materia de contrataciones piblicas o enfre contrataciones publicas y logistica
privada.

EN HABILIDADES:

1. Trabajo en equipo

2. Iniciativa & innovacion
3.  Ofimatica
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién

CAPITULO 1lI

ORGANOS DE LINEA

31  UNIDAD DE PROMOCION

FUNCION PRINCIPAL

Es la responsable de la promocion del Programa, fa conduccion de las Unidades Reglonales, la evaluacion para
acreditar la elegibilidad de las OPA y el apoyo a la gestién de las OPA para la presentacitn de las solicitudes de

incentivos.

La Unidad de Promocion tiene las funciones siguientes:

FUNCIONES GENERALES

Proponer e implementar la estrategia e instrumentos de promacion del Programa.

Apoyar a las OPA en el acceso a la elegibilidad y a los incentivos que ofrece el Programa.

Determinar la elegibilidad de las OPA.

Dirigir y moniforear a las Unidades Regionales.

Proponer e implementar la estrategia de articulacién e infervencion con aliados estratégicos del Programa.
Ofras que le delegue la Jefatura del Programa.

"o npTe

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

UNIDAD DE PROMOCION
029 Jefe de la Unidad de Promocidn 1 Jefe del Programa
030 Asistente Administrativo 2 1 Jefe de fa Unidad de Promocion
031 Especialista 1 — Gestor de Proyecios de Reconversion 1 Jefe de ta Unidad de Promocién
032 Especialista 1 — Comunicaclén Estratégica 1 Jefe de la Unidad de Promocién
033-035 | Especialista 2A - Promocion y Soporte Regional 3 Jefe de la Unidad de Promocion
036-037 | Especialista 2B — Promocidn y Soporte Regional 2 Jefe de la Unidad de Promacién
038 Especialista 3 — Promocion y Soporte Regional 1 Jefe de la Unidad de Promocion
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

~ FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS:

N° Cargo Estructural Total Dependencia Jerarquica Funcional
029 Jefe de la Unidad de Promocion 1 Jefe del Programa

Funciones Especificas:

Dar soporte y acompafiamiento a la gestion técnica de la Jefatura del Programa.

Supervisar y monitorear a las Unidades Regionales del Programa.

Proponer a la Jefatura la estrategia de promocidn del Programa.

Proponer a la Jefatura |a estrategia de arficulacién e intervencién con aliados estratégicos del Programa.
Coordinar 1a eJecucion de fas actividades de promaocion del Programa.

Coordinar ia implementacién de las Unidades Regionales que proponga la Jefatura de! Programa.
Supervisar el proceso de evaluacion de las solicitudes de elegibilidad presentadas por las OPA.
Mantener actualizados los documentos de gestidn de la Unidad de Promocion.

Cumplir sus funciones en concordancia con los documentos de gestion del Programa de Compensaciones para la
Competitividad.

Realizar otrds funciones que le asigne el Jefe de Programa.

~Fomopog

e

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD
El Jefe de Promacion depends funcional y administrativamente del Jefe del Programa.

DE RESPONSABILIDAD
El Jefe de Promocidn tiene autoridad funcional y administrativa sobre el personal a su cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funciones, el Jefe de Promocion coordina internamente con los Jefes de Unidad del Programa.

Externamente, coordina con entidades Piblicas y Privadas relacionadas con sus funciones y competencias.

7
I Requisitos Minimos:

i

EN FORMACION ACADEMICA:

1. Profesional en Comunicaciones, Economia, Ciencias Agrarias ¢ afines
2. Estudios de Especializacion y/o Postgrado, de preferencia con Maestria

1. Experiencia profesional de seis (06) afios en temas agrarios
\\3@5‘“ R’W% 2. Experiencia en el sector pblico de fres (03) afios
" %
C_:' Z | EN HABILIDADES:
= e g 1. Aptitud para motivar y dirigirequipos de-trabajo
5% Jefe . § 2. Ofimética
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

TN° " Cargo Estructural Dependencia Jerarquica Funcional
030 Asistente Administrativo 2 1 Jefe de la Unidad de Promocitn

Funciones Especificas:

a. Reclbir, registrar, clasificar y sistematizar la documentacion que Ingresa y que se emite del despacho del Jefe de la
Unidad de Promocion.

Dar apoyo logistico en las actividades relacionadas con la agenda del Jefe dela Unidad de Promocion.

Efectuar el seguimiento para que se cumplan los plazos sefialados en la documentacién que ingresa y que se emite.
Organlzar, selecclonar y realizar el control del archivo documentaric de la Unidad de Promocion.

Coordinar las reuniones internas y externas de fa Unidad de Promocion,

Apoyar la ejecucion de eventos relacionados con la Unidad de Promocidn.

Mantener una existencia apropiada de Gtites de oficina, encargarse de su distribucidn y efectuar los pedidos necesarios.
Mantener actualizado el registro e inventario de los bienes de la Unidad de Promocion en coordinacién con el Area de
Logistica.

Otras funciones acorde asignadas por el Jefe de la Unidad de Promocién.

FTamepapng

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD
El Asistente Administrativo 2 depende funcional y administrativamente del Jefe de la Unidad de Promocion.

DE RESPONSABILIDAD
No tiene personat a su cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funciones, el Asistente Administrativo 2 coordina internamente con ios Asistentes Administrativos

de las Unidades del Programa.

Externamente, €l Asistente Administrativo 2 coordina con entidades Publicas y Privadas relacionadas con sus funciones y
competencias de la Unidad de Promocion.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA
1. Estudios técnicos culminados o con estudios universitarios {a partir de 8vo ciclo)

EN EXPERIENCIA

1. Experiencia laboral de dos (02) afios

2. Experiencia laboral de un {01) afio en el sector publico

3. Experiencia en gestion documentaria y trAmites administrativos.

EN HABILIDADES _.
1, Buena redaccién, gramdtica y trato al usuario

2. Ofimatica

CERTIFICO:
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién

N® Cargo Estructural

Dependencia Jerarquica Funcional
Jefe de la Unidad de Promocién

031

Especlalista 1 — Gestor de Proyectos de Reconversion 1

Funciones Especificas:

a. Dar soporte y acompafiamiento a la gestién técnica de la Unidad de Promocién,

b. Coordinar la presentacion de Pedidos de Reconversion Productiva Agropecuara (PRP)

c. Participar en el disefio y formulacion de proyectos o planes de negoclos de reconversion.

d. Coordinar la contrataclén de servicios para la formulacién de planes de negocios o proyectos de reconversitn productiva.

e. Otras funciones que asigne el Jefe de la Unidad de Promocion.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion:

DE AUTORIDAD

El Especialista 1 — Gestor de Proyectos de Reconversion, depende funcional y administrativamente del Jefe de 1a Unidad
Promocién, ==

DE RESPONSABILIDAD
No tiene personal a su cargo.

DE COORDINAGION
Para e cumplimiento de sus funciones el Especlalista 1 ~ Gestor de Proyectos de Reconversion coordina con otros
especialistas de la Unidad de Promocidn y de las demds Unidades del Programa, incluyendo las Unidades Regionales.

Externamente; el Especialista 1 - Gestién de Proyectos de Reconversién coordina con las Organizaciones de Productores
Agrarios, Personas Naturales, Gobiemos regionales, Gobiernos locales y ofros organismos pblicos y privados relacionados
con sus funciones y competenclas en la Unidad de Promocién.

9“ ,2 Estudios de Maestria

‘e\quisitos Minimos:
N

E FORMACION ACADEMICA
& / Profesional en Ciencias, Ingenieria, Ciencias Administrativas o afines

EN EXPERIENCIA

1. Experiencia profesional de diez (10) afios

2. Experiencia de cinco {05) afics en el sector agrario

3. Experiencia en formulaclon y/o evaluacién de planes de negacio 0 proyectos agropecuarios.

EN HABILIDADES

1. Trabajo en equipo.

2. Capacidad de comunicacion
3. Ofimatica
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

N? Cargo Estructura! 1 T enciequ a Funcional
032 Especialista 1 — Comunicacion Esfratégica 1 Jefe de la Unidad de Promocion

Funciones Especificas:

Participar en el disefio, formutacion e implementacion de ia estrategia de comunicaciones del Programa.

Coordinar el disefio y la elaboracién del material de difusién, incluyendo los documentos de posicionamiento y mensajes
clave del Programa.

Conducir las actividades de mantenimiento del portal web y canales de comunicacion externa

Coordinar y dirigir los eventos de promocién y difusién organizados por el Programa.

Coordinar con las Unidades Regionales las acciones de promocién y difusion del Programa

Gestionar el acercamiento con los medios de comunicacion de cobertura nacional y regional en coordinacién con las
Unidades Regionales.

Posicionar la marca AGROIDEAS v difundir informacién actualizada del Programa.

Otras funciones que asigne el Jefe de la Unidad de Promocion,

op

~pap

@

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion:

DE AUTORIDAD
El Especialista 1 — Comunicacion Estratégica, depende funcional y administrativamente del Jefe de la Unidad Promocion.

DE RESPONSABILIDAD
No tiene personal a su cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funciones & Especialista 1 — Comunicacidn Estratégica coordina con ofros especialistas de la

Unidad de Promocién y de las demas Unidades del Programa, incluyendo fas Unidades Regionales.

Externamente, coordina con los aliados estratégicos del Programa con guienes desarroila las actividades de comunicaciones
relacionadas con sus funciones y competencias en la Unidad de Promocién, asl come con los medios de comunicacion y

organos de imagen de entidades plblicas y privadas.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA
1. Profesional en Ciencias de la Comunicacidn, Marketing o afines
2. De preferencia con estudios de Postgrado

EN EXPERIENCIA:

1. Experiencia profesional no menor de cuafro {04) afios

2. Experiencia de dos (02) afios en temas de comunicaciones en el sector publico
3. Experiencia en la conduccién de campafias de promocién o difusion

EN HABILIDADES:

1. Muy bugnas habilidades de interaccion personal.
2. Liderazgo y trabajo en equipo.

3. Empatia con plblicos rurales

4,  Ofimatica
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién

N° Cargo Estructural Dependencia Jerdrquica Funcional
033-035 Especialista 2A — Promocién y Soporte Regionat 3 Jefe de la Unidad de Promocidn

Funciones Especificas:

a. Evaluar fos expedienies de elegibilidad de las organizaciones agrarias.

b. Realizar ef seguimiento y monitoreo a los expedientes de elegibilidad presentados al Programa.

¢. Brindar asistencla a las organizaciones agrarias para la presentacion de sus solicitudes de elegibilidad y planes de
negocio,

d. Mantener actualizado y proponer acclones de mejora continua al instructivo de elegibilidad de las organizaciones
agrarias que se presentan al Programa.

e. Mantener actualizado y proponer acciones de mejora continua a los manuales de procedimientos intemos para la
evaluacion de la elegibilidad de las organlzaciones agrarias que se presenten al Programa.

Coordinar e mantenimiento del sistema en linea del Programa, en lo referido al proceso de elegibilidad.

g. Ofras funciones que asigne el Jefe de la Unidad de Promocion.

Faal

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD

El Especialista 2A — Promocitn y Soporte Regional depende funcional y administrativamente del Jefe de 1a Unidad de
-Promocidn.

DE RESPONSABILIDAD

No tiene personal a su cargo.

DE COORDINACION

Para el cumplimiento de sus furamones el Especnahsta 2A — Promocncfm y Soporte Reglonal coordma con otros eSpeclalnstas
de la Unidad de Promecion y de las demas Unidades, incluyendo las Unidades Regionales.

Externamente, el Especialista 2A ~ Promocion y Soporte Regional coordina con las Organizaciones de Productores Agrarios,
Goblermos regionales, Gobiemos locales y ofros aliados estratégicos piblicos y privados relacionados con sus funciones y
competencias en fa Unidad de Promocion,

Requisitos animos:

FORMACION ACADEMICA:
Profesional en Administracién, Ciencias Agrarias, Economla o afines.
De preferencia con estudms ds espemahzamon en admmlstraclon o agronegocnos

1 EN EXPERIENCIA:
1. Experiencia profesional no menor de dos (02) afios
2. Experiencia de al menos un (01) afios en agronegocios

EN.HABILIDADES:

1.  Muy buenas habilidades de interaccién personal
2, Liderazgoy trabajo en equipo

3. Empatia con plblicos rurales

4.  Ofimatica
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MANUAL DE DESEMPENG - AGROIDEAS

Unidad de Ptanificacion, Seguimiento y Evaluacion

Cargo Estructural Dependencia Jerarquica Funcional

Jefe de ia Unidad de Promocion

036-037 Especialista 2B - Promocion y Soporte Regional

Funciones Especificas:

Evaluar los expedientes de elegibilidad de las organizaciones agrarias.

a.

b. Realizar el seguimiento y monitoreo a los expedientes de elegibitidad presentados al Programa.

c. Brindar asistencla a las organizaciones agrarias para la presentacién de sus solicitudes de elegibilidad y planes de
negocio.

d. Participar en eventos de difusién y capacitacion dirigidos a organizaciones agrarias y aliados estratégicos del Programa,

e. Mantener actualizado y proponer acciones de mejora confinua al instrucive de elegibilidad de las organizaciones
agrarias que se presentan al Programa.

f.  Mantener actualizade y proponer acciones de mejora continua a los manuales de procedimientos infemos para la
evaluacién de la elegibilidad de las organizaciones agrarias que se presenten al Programa.

g. Coordinar el mantenimiento del sistema en Iinea del Programa, en lo referido al proceso de elegibilidad.

h., Ofras funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Promocicn.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion:

DE AUTORIDAD
E} Especialista 2B ~ Promoci6n y Soporte Regional depende funcional y administrativamente del Jefe de I[a Unidad de

Promocion.

DE RESPONSABILIDAD
No tiene personal a su carge.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funciones, el Especialista 2B — Promocitn y Soporte Regional coordina con otros especiafistas

de la Unidad de Promocién y de las demés Unidades del Programa.

Externamente, el Especialista 28 — Promocion y Soporte Regional coordina con las Organizaciones de Productores Agrarios,
y otros actores publicos o privados relacionados con sus funciones y competencias en la Unidad de Promocidn.

\\.\\“9\&

Requisitos Minimos:
EN FORMACION ACADEMICA:

1. Profesional en Administracion, Ciencias Agrarias, Economia o afines.
2. De preferencia con estudios de postgrado en administracién o agronegocios

EN EXPERIENCIA:

1. Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afos
2. Experiencia de al menos dos (02) afios en agronegocios
3. De preferencia con experiencia en agroexportacion

EN HABILIDADES:

1. Muy buenas habilidades de interaccién personal
2. Liderazgo y trabajo en equipo

3. Empatia con pablicos rurales

4. Ofimatica

i

" e e

"

ol

iy

CERTIFICO:

Nya la presonts feloonpd

igual at aeatiisind ording

cual ha &180 nonfrontarn,
(R

f:{"’ GRIEG, }”‘1”5

205 a@‘;ﬁca y exactaments
ity e tafildaa 1a vista, con ol
i 1

=

31 M

!

Jutio pesany
FIEENAT,

49




MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién

N° ' Cargo Estructural ' Total Dependencia Jerarquica Funcional

038 Especialista 3 — Promocién y Soporte Regional 1 Jefe de la Unidad de Promocidn

Funciones Especificas:

Evaluar expedientes de elegibilidad de las organizaciones agrarias.

Atencién de usuarios interesados en el Programa.

G. Brindar asistencia a las organizaciones agrarias para la presentacidn de sus solicitudes de elegibilidad y planes de
negocio.

Participar en eventos de difusion y capacitacién dirigidos a organizaciones agrarias y aliados estratégicos del Programa.
e. Otras funciones que asigne el Jefe de la Unidad de Promocidn.

oo

a.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion:

DE AUTORIDAD
El Especialista’3 — Promocién y Soporte Reglona! depende funcional y administrativaments del Jefe de [a Unidad de
Promocion.

DE RESPONSABILIDAD
No tiene personal a su cargo.

DE CQORDINACION
Para el cumplimiento de sus funciones, el Especialista 3 ~ Promocion y Sopoerte Regional coordina con otros especialistas de
la Unidad de Promocién y de las demas Unidades.

Externamente, el Especialista 3 - Proriocitn ¥ Sopoite Regional coordina con las Organlzaciones de Productores Agrarios, ¥
otros actores plblicos o privados relacionados con sus funciones y competencias en la Unidad de Promocion.

Requisitos Minimos:

‘iEN FORMACGION ACADEMICA:
Profesional en Cienclas Sociales, Administrativas, ingenieria o afines.

;
EN EXPERIENCIA:

A

t[72. Experiencia profesional de un (01) afio en los sectores plblico y/o privado.

EN HABILIDADES:
1. Trabajo en equipo
2. Capacidad de comunicacién

3. Ofimatica
CERTIFICOD: _
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MANUAL DE DESEMPERNO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

1.2 Unidades Regionales
FUNCION PRINCIPAL

Son las instancias desconcentradas de la estructura organica del Programa. Son responsables de promocionar el

Programa en espacios locales y regionales, identificar OPA interesadas y facilitar a las OPA la presentacion de
Solicitudes de Apoyo.

FUNCIONES GENERALES

a. Promocionar el Programa en espacios locales y regionales.

b. Brindar apoyo y asesoria a las OPA, facilitando [a presentacién de solicitudes de elegibilidad y SDA para los
incentivos que ofrece el Programa.

c. Otras que le asigne la Jefatura de la Unidad de Promocién.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

039-050 | Coordinador de la Unidad Regional 12 Jefe de la Unidad de Promocion
-051-062 | Asistente Técnico 3 12 Coordinador de la Unidad Regional:

063-074 | Especialista Técnico 1 12 Coordinador de fa Unidad Regicnat

075-098 | Especialista Técnico 2 24 Coordinador de la Unidad Regional
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MANUAL DE DESEMPERO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

N® Caro Estrutral . 1T otal ' ' Deendencia Jerérqia Funcinal
039-050 Coordinador de la Unidad Regional 12 Jefe de la Unidad de Promocién

Funciones Especificas:

a. Conducir la artlculactén y la Implementacibn de acciones con los aliados en el &mbito regional, para priorizar la

participacion de organizaciones agrarias en el Pragrama.

Administrar las Unidades Regionales, incluyendo el Fondo para Pagos en Efectivo.

Apoyar a las organizaciones agrarias para lograr su elegibilidad y brindar acompafhamiento para la presentacién de

solicitudes de apoyo.

Coordinar y gjecutar las verificaciones en campo de las organizaciones agrarias que participan en el Programa.

Participar en eventos de promocién y capacitacion del Programa.,

Apoyar la atencion de las consultas de las OPA sobre la formulacién de las solicitudes de apoyo que incluye la

formulacion del plan de negocios

Apayar en la verificacién en campo de los planes de negocio en evaluacién.

Apoyar en los talleres de capaditacion de las OPA en el manejo de herramientas de gestion (POA y RTF).

i. Apoyar en tia verificacion del cumplimiento de pasos criticos de los planes de negocio de los incentivos para la
Asocnatwldad “Gestion y Adopcién de Tecnolagia {verificacién de la adopcion)

j. Ofras funcmnes gue asigne el Jefe de la Unidad de Promaocion.

=

o

o

tineas de Autéfidad, Responsabilidad y Coordinacion:

DE AUTORIDAD
El Coordinador de |z Unidad Regmnal depende funcional y administrativamente del Jefe de la Unidad de Promocién.”

DE RESPONSABILIDAD
El Coordinador de la Unidad Regional tiene autoridad funcional y administrativa sobre &l personal de la Unidad Regional

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funciones, e! Coordinador de la Unidad Regional coordina internamente con los Especialistas de
la Unidad de Promocidn.

Externamente, coordina con las Organizaciones de Productores Agrarios, Gobiemos regionales y Gobiernos locales
relacionados con sus funciones y competencias en la Unidad de Promocion.

?'Reqmsnos Minimos:
N FORMACION ACADEMICA: .

M. Profesional en economia, ingenierfa, diencias agranas 0 af nes
2. De preferencla con estudios de Postgrado

EN EXPERIENCIA:

1. Experiencia-profesional de cuatro {04} afios en el sector agraro

2. Experiencia de dos (02) afios en negocios agrarios y con interaccion con organizaciones de productores agrarios ylo con
potenciales aliados del Programa

EN HABILIDADES:

1. Con muy buenas habilidades de interrelacién personal
2. Liderazgo y trabajo en equipo

3. Ofimatica
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién

g Cargo Estructural Total |  Dependencia Jerarquica Funcional

051-062 Asistente Técnico 12 Coordinador de la Unidad Regional

Funciones Especificas:

Recibir, registrar, clasificar y sistematizar la documentacion que Ingresa y que sé emite del despacho del Coordinador de
fa Unidad Reglonal.

Efectuar el seguimiento para gue se cumplan los plazos sefialados en la documentacion que ingresa y que se emite.
Organizar, seleccionar y realizar el control del archivo documentario de la Unidad Regional.

Coordinar las reuniones internas y extemas de la Unidad Reglonal.

Apoyar fa ejecucién de eventos relacionados con la Unidad Reglonal.

Mantener una existencia apropiada de utites de oficina, encargarse de su distribucion y efectuar los pedidos necesarios.
Mantener actualizado el registro e inventario de los bienes de la Unidad Regional.

Otras funiciones acorde asignadas por el Coordinador de la Unidad Regional.

o

Tempano

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

DE AUTCORIDAD
El Asistente Técnico depende funcional y administrativamente del Coordinador de la Unidad Regional.

DE RESPONSABILIDAD
No tiene personal a su cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funciones, el Asistente Técnico coordina Intemamente con la Asistente Administrativo de (a

Unidad de Promocion.

Externamente, el Asistente Técnico coordina con entidades Pdblicas y Privadas relacionadas con sus funciones y
competencias de la Unidad de Promocion.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA
1. Estudios técnicos culminados o con estudios universitarios (a partir de 6to. cicle)

EN EXPERIENCIA
1. Experiencia laboral de un (01) afio
2. Experiencia en gestién documentaria ¥ tramites administrativos

EN HABILIDADES
1. Buena redaccién, gramatica y frato al usuario
2. Ofimatica
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluaciéon

N° Cargo Estructural ' Dependencia Jerdrquica Funcional
063-074 Especialista Técnico 1 12 Coordinador de la Unidad Regional

Funciones Especificas:

a. Brindar asesoramiento y asistencia técnica a organizaciones agrarias priorizadas para [a presentacion de solicliudes de
apoyo, incluyendo la formulacian de sus planes de negocio.

b, Participar en eventos de capacitacién sobre la formulacién de planes de negocio y presentacion de solicitudes de apoyo
al Programa.

. Apoyar en la formulacién de planes operativos anuales de las organizaciones de productores agrarios.

d. Ofras funciones que asigne el Coordinader de la Unidad Regional.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD.
.El Especialista Técnico 1 depende funcional y administrativamente del Coordinador de la Unidad Regional.

DE RESPONSABILIDAD
No tiene personal a su cargo.

DE COORDINACION
Para & cumplimiento de sus funciones, el Especialista Técnico 1 coordina intemnamente con el Coordinador de la Unidad
Regional y los Especilalistas de la Unidad de Promocion.

Extemamente, ef Especialista Técnico 1 coordina con las Organizaciones de Productores Agrarios, Gobiernos regionales y
Gobigrnos locales rélacionado$ con stis funciohes y competencias en la Unidad Regional. : :

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA
. Profesional en Ciencias Agrarias, soclales, administrativas o afines
. Con estudlos en la formulacion de planes de negoclo y/o proyectos de inversion

|
EXPERIENCIA
Experiencia profesional de tres (03) afios vinculada al sector agrario
2. Experiencla de un (01) afio en la formulacién de planes de negocio agrarios y/o proyectos de inversidn plblica en &
sector agrario

EN HABILIDADES o

1. Habilidades de interrelacion personal
2. Trabsjo en equipo

3. Ofimatica
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacion

No Cargo Estructural Dependencia Jerarquica Funcional
075-008 Especlalista Técnico 2 24 Coordinador de la Unidad Regional

Funciones Especificas:

Ejecucién de las verificaciones en campo de las organizaciones agrarias que participan en el Programa.
Participar en eventos de promocién y difusién del Programa.

Apoyar en la formulacién de planes operativos anuales de las organizaciones de productores agrarios.
Otras funciones que asighe el Coordinador de la Unidad Regional,

anopa

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion:

DE AUTORIDAD
El Especialista Técnico 2 depende funcional y administrativamente del Coordinader Regional de Programa.

DE RESPONSABILIDAD
No tiene personal a su cargo.

DE COORDINACION
| Para el cumplimiento de sus funciones, el Especialista Técnico 2 coordina internamenta con el Especialista Técnico 1 y los

Especlalistas de la Unidad de Promacién.

Externamente, ¢l Especialista Técnico 2 coordina con las Organizaciones de Productores Agrarios, Goblernos regionales y
Gobiernos locales relacionados con sus funciones y competencias en la Unidad Regional.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA
1, Profesional en Ciencias Agrarias, Sociales, Administrativas o afines
2. Capacitacion en temas agrarios

EN EXPERIENCEA
1. Experiencia profesional de dos (02) afios en el sector agrario
2. Experiencia de un (01) afio de Interaccion con organizaciones de productores

EN HABILIDADES

1. Habilidades de interrelacién personal
2. Trabajo en equipo

3, Ofimatica
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

3.3 UNIDAD DE NEGOCIOS
'FUNCION PRINCIPAL

Es la responsable de brindar el apoyo en el proceso de formulacion de las SDA; la evaluacion de las SDA; 1a emision
de los Informes de Recomendacion de Incentivo elevandolos a la Jefatura del Programa; y de la coordinacién de la
suscripeién de los Convenios de Adjudicacién de recursos.

FUNCIONES GENERALES

a. Evaluar las Solicitudes de Incentivo para Asociatividad (SA) y emitir los Informes de Recomendacién de Incentive
respectivos:
L Apovar a la OPA en la formulacién de la SA.
* Evaluar la documentacion que sustente la solicitud de dicho incentivo.
® Emitir ef Informe de Recomendacién de Incentivo de la SA, para los trémites correspondientes

b. Evaluar las Solicitudes de Incentivo de Gestién (SG) y emitir los Infarmes de Recomendacidn de Incentivo
respecfivos: ] _
s Apoyar a la OPA en la formulacion de fa SG.

Evaluar la documentacidn que sustente la solicitud de dicho incentive.

Evaluar el Plan de Gestion presentado por la OPA, en el que justifica el requerimiento def incentivo.

Emitir el Informe de Recomendacidn de Incentivo de la SG para los trdmites correspondientes.

Evaluar al{los) profesional{es} propuesto(s) por la OPA, para ocupar el cargo de Gerente, para lo cual podra

solicitar la contratacidn de una EPE especializada.

*® & & @

¢. ' Evaluar las Solicliudes de Incentivo para adopcidn de Tecnologia (ST} y emitir los Informes de Recomendacidn
de Incentivo respectivos:
*  Apoyar a la OPA en la formulacién de la ST.
«  Evaluarla documentacion que sustente la solicitud de dicho incentivo.
. = Evaluar el Plan de Negocios presentado por la OPA, en el que justifica el requerimiento del incentivo, para lo
cuat podra solicitar la contratacion de una o mas EPE especializada,
s Conformar el Panel de Evaluadores Externos (PEE) selecclonados por la Unidad de Administracion v
coordinar su funcionamiento.
e  Emitir el Informe de Recomendacion de Incentivo de la ST, para los trémites correspondientes, precisando si
la calificacion obtenida en el PNT es aprobatoria ¢ desaprobatoria.

d. Apoyar a la Jefatura del Prograrna en la sustentacion de las SDA ante el Consejo Directivo.

e. Coordinar la suscripcién de Convenios de Adjudicacién de Recursos para los incentives de Asociatividad, Gestion
y para la Adopcién de Tecnologia entre las OPA beneficiarias y el Programa.

09 Jefe de Negocios Jefe del Programa )

1
100 Asistante Administrativo 2 1 Jefe de la Unidad de Negocios
101-103 Especialista 1 3 Jefe de la Unidad de Negocios
104-107 Especialista 2 4 Jefe de la Unidad de Negocios
,&:}‘L,MN g, 108 Especialista 3 1 Jefe de la Unidad de Negocics
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MANUAL DE DESEMPERO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién

N° Cargo Estructural Fcioal '
09 Jefe de la Unidad de Negocios 1 Jefe del Programa

Funciones Especificas:

a. Dar soporte y acompafamiento a la gestién técnica de [a Jefatura def Programa.

b. Apoyar al Jefe del Programa en la evaluacion de [as solicitudes para Incentivos de Asociatividad, Incentivos de Gestion e
Incentivos de Adopcion de Tecnologia.

c. Apoyar al Jefe del Programa en la sustentacion de los Informes de Evaluacién con Opinién Favorable ante el Consejo

Directivo.

Coordinar con la OPA y las Unidades del Programa comprometidas, la suseripcién de los convenios para la adjudicacion

de recursos no reembolsables que otorga el Programa,

Emitir los Informas de Recomendacian de Incentivo para los tramites comespondientes.

Coordinar la contratacion de las EPE.

Proponer la conformacion de los Paneles de Evaluadores Externos y coordinar el fiujo de informacion a los evaluadores y

las actividades gue permitan su exitoso funcionamiento.

Coordinar y revisar los Informes Técnleos con recomendacion favorable yfo desfavorable de los especialistas.

Supervisar la emisidn de los Informes de evaluacion de los especiafistas.

Formular reportes periddicos sobre los procesos de evaluacion de las SDA y de las actividades de la Unidad para el

seguimiento de metas del plan estratégico y operativo, en lo Gue le compete.

k. Coordinar y formular los procedimientos internos de fa Unidad de Negocios. :

.- Cumplir sus-funciones—en-concordancia—con-los documentos de gestidn del Programa de Compensaciones para la
Competitividad.

m. Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Programa.

—TF @

Lineas de Autoridad, Responsabillidad y Coordinacion:

DE AUTORIDAD
E! Jefe de Negocios depende funcional y administrativamente del Jefe de Programa.

DE RESPONSABILIDAD
El Jefe de Negocios tiene autorldad funcional y administrativa sobre el personal a su cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funciones, et Jefe de Negocios coordina intemamente con los Jefes de Unidad del Programa.

Externamente, coordina con entidades Piblicas y Privadas relacionado con sus funciones y competencias.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:
1. Profesional en Ciencias Agrarias, Econdémicas, Administracién, Ingenier{a y/o afines
2. Estudios de Especiatizacidn y/o Postgrado, de preferencia con Maestria

EN EXPERIENCIA:
1. Experiencia profesional de seis (08) afios
2. Experiencia en el sector piblico de tres (03) afios

EN HABILIDADES:
1. Aptitud para motivar y dirigir equipos de trabajo

2. Ofimatica
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Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

N® Cargo Estructural Total Dependencia Jerarquica Funcional

100 Asistente Adminisfrativo 2 1 Jefe de la Unidad de Negocios

Funciones Especificas:

a. Reclbir, registrar, clasificar y sistematizar ta documentacion que ingresa y que se emite del despacho del Jefe de la
Unidad de Negocios.

Dar apoye logistico en las actividades relacionadas con la agenda del Jefe de la Unidad de Negocios.

Efectuar el seguimiento para que se cumplan los plazos sefialados en la documentacion que ingresa y que se emite.
Organizar, seleccionar y realizar el control del archivo documentario de la Unidad de Negocios.

Coordinar las reuniones internas y externas de la Unidad de Negocios.

Apoyar la ejecucion de eventos relacionados con la Unidad de Negocios.

Mantener una existencia apropiada de Gtiles de oficina, encargarse de su distribucion y efectuar los pedidos necesarios.
Mantener actualizado el registro e inventario de los bienes de la Unidad de Negocios en coordinacidn con el Area de
Logistica

Otras funciones acorde asignadas por el Jefe de la Unidad de Negocios.

Cumplir sus_ funciones en concordancia con los documentos de gestion del Programa de Compensaciones para la
Competitividad.

k. Manejar ef Sisterna de Gestidn Documentaria, actualizando fa informacion emitida y recibida por la Unidad.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de {a unidad de Negocios.

Sempooo

e

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion:

DE AUTORIDAD
El Asistente Administrativo 2-depende funcional y administrativamente del Jefe de.la Unidad.de Negocios.. .

DE RESPONSABILIDAD
No tiene personal a su cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funclones, e Asistente Administrative 2 coordina internamente con los asistentes administrativos
ge las Unidades del Programa.

Externamente, el Asistente Administrativo 2 coordina con las asistentes admiristrativos de entidades y pablicas y privadas
por disposicién del Jefe de Ia Unidad de Negocios.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:
1. Estudios técnicos culminados o con estudios universitarios {a partir de 8vo ciclo)

EN EXPERIENCIA:

1. Experiencia laboral de dos (02) afios

2. Experiencia laboral de un {01) afio en e! sector pitblico

3. Experencia en gestion documentarla y tramites administrativos.

EN HABILIDADES:
1. Buena redaccién, gramatica y trato al usuario

2. Ofimatica
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

TN° N Cargo Estructural Total Dependencia Jerarquica Funcional
101-103 Especialista 1 3 Jefe de Ia Unidad de Negocios

Funciones Especificas:

Dar soporte y acompafiamiento a fa gestién técnica de la Unidad de Negocios.

Apoyar al Jefe de |la Unidad de Negocios en |a evaluacion de las solicitudes de Incentivos.

Apoyar la emisién de los informes de evaluacién de las Solicitudes de Apoyo.

Apoyar en el proceso de evaluacion scondmico — financiera de los planes de negocio presentados.

Apoyar en la formulacion de los criterios de evaluacion de los Planes de Negocio.

Definir los téminos de referencla para el trabajo del Panel de Evaluadores Extemos.

Proponer la conformacian de los Paneles de Evaluadores Externos y coordinar el flujo de informacion a los evaluadores y
las actividades que permitan su exitoso funcionamiento.

Coordinar con los PEE la emisién de los informes de evaluacion de las Solicitudes de Apoyo para la Adopcién de
Tecnologia.

Coordinar con la EPE la prestacion del servicio de evaluacién del gerente propuesto por la OPA para implementar la SG.
Coordinar y formular reportes periodicos sobre los procesos de evaluacion.

Apoyar enla coordinacion de la suscripeion de Convenlos para la adjudicacién de recursos.

Cumplir.sus funciones en concordancia con los documentos de gestidn del Programa de Compensaciones para la
Competitividad.

Otras funciones que e asigne la Jefatura de 1a Unidad.

T empppop

bl el

3

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD
El Especialista 1 depende funcional y administrativamente del Jefe de la Unidad de Negocios.

DE RESPONSABILIDAD
No tiene personal & su cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funclones, el Especialista 1 coordina intemamente con los Especialistas de las Unidades del

Programa.

Externamente, e Especialista 1 coordina con tas Especialistas de entidades y plblicas y privadas por disposicién det Jefe de
la Unidad de Negocios.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:
1. Profesional en Economia, Ingenieria Agrénoma, Administracién o afines

2. Con estudics de Postgrado

EN EXPERIENCIA:
1. Experiencia minima de cuatro (04} afios vinculados al sector.agrario
2. Experiencia de dos (02) afics en gestion, evaluacidn y/o formulacion de planes de negocio ¢ proyectos,

EN HABILIDADES:

AR Gy
g\“t‘\“ 0 4 1. Trabajo en equipo
I 2. Ofimatica
2
%,
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MANUAL DE DESEMPERO - AGROIDEAS

Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

N Cargo Estructural Dependencia Jerarqulca Funcional

104-107 Especialista 2 4 Jefe de la Unidad de Negocios

Funciones Especificas:

Dar soporte y acompanamiento a la gestién técnica de la Unidad de Negacios.

Apovyar al Jefe de la Unidad de Negocios en la evaluacion de las solicitudes de Incentivos.

Atender a las consultas de las OPA sobre la formulacion de las solicitudes de apoyo qus incluye la formulacién del plan
de negocios

d. Apoyar la conformacién de los Paneles de Evaluadores Externos y coordinar ef fiujo de informacion a los evaluadores y
las actividades que permitan su exitoso funcionamiento.

Apoyar la emisién de los informes de evaluacién de las Solicitudes de Apoyo.

Apoyar en el seguimiento de las Solicitudes de Incentivo.

Formular repories periddicos sobre los procesos de admisibilidad y evaluadon,

Apoyar en el proceso de evaluacion econdmico — financlera de los planes de negocio presentados.

Cumplir sus_ funciones en concordancia con los documentos de gestidn del Programa de Compensaciones para la
Competitividad.

Gestionar la;verificacién en campo, en coordinacion con la Jefatura de la Unidad de Negocios.

Ofras funciones que le asigne la Jefatura de la Unidad.

oow

~same

=

Lineas de Autoridad, Responsabilidad_y Coordinacidn:.

DE AUTORIDAD
Ei Especialista 2 depende funcional y administrativamente det Jefe de fa Unidad de Negocios.

"DE RESPONSABILIDAD

No tiene personal a su cargo.

DE COORDINACION _
Para el cumplimiento de sus funcicnes, el Especialista 2 coordina internamente con 105 especialistas de la Unidad y las
demas Unidades.

Externamente, el Especialista 2 coordina con las Organizaciones de Productores Agrarios, Gobiernos regionales y Gobiernos
locales relacionado con sus funciones y competenclas en la Unidad de Negocios.

‘Requisitos Minimos:

:N FORMACGION ACADEMICA:
' Profesional en Ecoriomfa, Administracion, Agronomia, Agricola, Zoutechia, Biologfa, Forestal, Industrias Allmentarias o
Industrial
2. De preferencia con estudios de Especializacion

EN EXPERIENCIA:-
1. Experiencia minima de tres (03) aflos vinculados al sector agrario
2. Experlencta de un (01) afio en gestién, evaluacién y/o formulacion de planes de negoclo o proyectos

EN HABILIDADES:
1. Trabajo en equipo
2. Ofimatica

CERTIFICO.
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién

Cargo Estructural Total
108 Especialista 3 1 Jefe de la Unidad de Negocios

Funciones Especificas:

a. Dar soporte y acompafiamiento a la gestion técnica de la Unidad de Negocios.

b. Atender las consultas de las OPA sobre fa formulacion de las solicitudes de apoyo incluso que incluye la formulacién del
plan de negocios.

¢. Apayar en las OPA en la gestién de subsanacion de las observaciones formuladas en el proceso de evaluacion.

d. Apoyar en la coordinacién de Ia suscripcién de Convenios para adjudicacion de recursos.

e. Dar soporte en la verificacién de la informacién presentada en las solicitudes de apoyo.

. Revisar que la documentacién presentada en las solicitudes de apoyo en la etapa de admisibilidad esté de acuverdo a los
instructivos del Programa.

g. Apoyar en el proceso de evaluacion econtmico - financiera de los planes de negocio presentados.

h. Cumplir sus funciones en concordancia con los documentos de gestion del Programa de Compensaciones para la

Competitividad.
i.  Apoyar en la sistematizacion de a informacién y desarrolle de estadisticas.
j. Ofras funciones que le asigne la Jefatura del Programa.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD
El Especialista 3 depende funcional y administrativamente del Jefe de |1a Unidad de Negocios.

DE RESPONSABILIDAD
No tiene persohal a su cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimiento de sus funclones, el Especialista 3 coordina intemamente con los especialistas de la Unidad y las
demas Unidades.

Externaments, el Especialista 3 coordina con las Organizaciones de Productores Agrarios, Gobiernos regionales y Gobiernos
locales relacionado con sus funciones y competencias en la Unidad de Negocios.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:
1. Profesional en Economia, ingenleria Agronoma, Ingenieria Industrial, Administracidn o afines

EN EXPERIENCIA:
1. Experiencia minima de un {1) afio en los sectores pliblico y/o privado

EN HABILIDADES:
1. Trabajo en equipo
2. Ofimatica

. B
- g
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacion

3.4 UNIDAD DE MONITOREQ

P TR LTS, L

e 'FUNCION PRINGIPAL

La Unidad de Monitoreo es |a responsable de gestionar los desembolsos de recursos para el pago de los incentivos
otorgados y realizar el seguimiento y evaluacién de la ejecucion de los Planes de Negocios de las OPA beneficiarias,
asegurando el cumgplimiento de los convenios de adjudicacion de recursos no reembolsables suscritos. La duracién de
estos convenios determina el periodo durante el cual la UM tiene atribuciones para hacer verificaciones
complementarias de la informacion presentada por las OPA; y hacer segulmiento del adecuado uso de los incentivos.

Asimismo, se encarga del seguimiento a nivef de cada Plan de Negocios y constituye un insumo para el seguimiento y
evaluacion a nivel del Programa en su conjunto que realiza la UPSE.

FUNCIONES GENERALES

a. Gestionar las transferencias de recursos para el pago de los incentivos otorgados:
° Verificar el cofinanciamiento correspondiente a la OPA;
. En el caso del Incentivo para la Adopcién de Tecnologla, verificar [as cotizaciones de bienes y servicios; el
contrato suscrito entre la OPA y los proveedores de bienes y servicios; y, la adopcidn efectiva de la

‘tecnologla por el beneficiario. Para ello podra contratar los servicios de una EPE;

. En el caso del Incentivo para la Gestion, evaluar y aprobar e| informe periddico presentado por et gerente,
- para ello podré contratar fos servicios de una EPE;

. Coordinar con la UA la ejecucidn de los desembolsos respectivos, de acuerdo a los cronogramas

- - aprobados.

b. Realizar el seguimiento y evaluacién de la ejecuclén de los Planes de Negocios de fas OPA beneficiarias,
asegurando el cumplimiento de los convenios de adjudicacidn de recursos no reembolsables suscritos, asi como
comunicar a la JP los incumplimientos detectados, para Ia aplicacién de las penalidades previstas en el convenio
de adjudicacion de recursos no reembolsables.

¢ Realizar otras funciones que sele asignen; enel-ambito de su competencia. e

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

109 Jefe de Manitoreo
10 Asistente Administrativo 2
111-113 Especialista 1
114-116 Especialista 2
117-118 Especialistad = - .o o

Jefa del Programa
Jefe de la Unidad de Monltorao

Jefe de la Unidad de Monitoreo

Jefe de la Unidad de Monitoreo

—- }-Jefe de la Unidad de Monitores- — - - .- -
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS

Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evatuacion

FUNCIONES A NIVEL DE CARGOS:

N° Cargo Estructural Dependencia Jerarquica Funcional

109 Jefe da la Unidad de Monitoreo 1 Jefe del Programa

Funciones Especificas:

a. Dar soporte y acompafiamiento a la gestion técnica de la Jefatura del Programa

b. Contribuir con la gestion del PCC proveyendo de informacién oportuna, que dé cuenta del estado de implementacion de
los incentivos otorgados a las OPA.

c. Dirigiry conducir las actividades de monitoreo da los planes cofinanciados por el Programa.

d. Coordinar permanentemente con la Unidad de Administracidn — UA para solicitar oportunamente los recursos para
transferir 2 las OPA y la ejecucion de otras actividades programadas por la UM.

. Aprobar el Plan Operative Anual — POA y €l Reporte Técnico Financiero ~ RTF presentado por las OPA.

f. Formular reportes periodicos sobre los procesos y las actividades de la Unidad para el seguimiento de metas del plan
estratégico y operativo, en lo que le compete.

g. Coordinar y formular los procedimientos intemnos de la Unidad de Menitoreo.

h. Propener al Jefe de Programa las sanciones aplicables al incumpiimiento de los convenios y/e contratos, materia de los

apoyos del Programa
i, Realizar otras funciones que le asigne la Jefatura del Programa en el &mbito de su competencia.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinaci6n:

DE AUTORIDAD
Ey Jefe de Monitoreo, depende funcional y administrativamente del Jefe del Programa.

DE RESPONSABILIDAD
E1 Jefe de Monitoreo, tiena autoridad funcional y administrativa directa sobre el personal a su cargo.

DE COORDINACION
Para el cumplimianto de sus funciones el Jefe de Monitoreo coordina internamente, con los Jefes de Unidad.

Externamente coordina con ofros Organismos Publicos y Privados relacionados con sus funclones y competencias.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:
1. Profesional en Clencias Agrarias, Economia o afines
2. Estudios de Espedializacion y/o Postgrado, de preferencia con Maestria

EN EXPERIENCIA
1. Experiencia profesional de seis {6) afios
2. Experiencia en elsector piblico detres {03) afios

EN HABILIDADES
1. Aptitud para motivar y dirigir equipos de trabajo
2. Ofiméatica
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién

N° — Cargo Estructural Dependencia Jerarquica Funcional .

110 Asistente Administrativo 2 1 Jefe de la Unidad de Monitoreo

Funciones Especificas:

a. Recibir, registrar, clasificar y sistematizar la documentacion que Ingresa y que se emite del despacho del Jefe de la
Unidad de Monitoreo.

b. Dar apoyo logistico en las actividades relacionadas con la agenda del Jefe de la Unidad de Monitoreo.

¢. Efectuar el seguimiento para que se cumplan los plazos sefialados en la documentacion que ingresa y que se emite.

d. Organizar, seleccionar y realizar el control del archivo documentario de la Unidad de Menitoreo.

e. Coordinar lar reuniones internas y externas de la Unidad de Monitoreo.

f.  Apoyar la ejecucion de eventos relacionados con la Unidad de Monitoreo.

g. Mantener una existencia apropiada de ttiles de oficina, encargarse de su distribucion y efectuar los pedides necesarios.

h. Mantener actualizado el registro e inventario de los bienes de fa Oficina, en coordinacion con el Area de Loglstlca

i. Otras funciones acorde asignadas por el Jefe de la Unidad de Monitoreo.

j. Cumplir sus funciones en concordancia con los documentos de gestion del Programa de Compensaciones para la

Competitividad.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion:

DE AUTORIDAD
La Asistente Administrativo 2, depende funcional y administrativamente del Jefe de la Unidad de Monitorea.

DE RESPONSABILIDAD
No tiene personal a su cargo,

DE COORDINAGION
Para el cumplimiento de sus funciones, el Asistente Administrativo 2 coordina intemamente con las Aslstentes Administrativos
de las Unidades.

Externamente, el Asistente Administrativo 2 coordina con las asistentes administrativos de entidades y plblicas y privadas por
disposicion del Jefe de la Unidad de Maonitoreo.

| EN FORMACION ACADEMICA:

'EN EXPERIENCIA:

Requisitos Minimos:

1. Estudios téenicos culminados o con estudios universitarios (a partir de 8vo ciclo)

1. Experiencia Jaboral de dos (02) afios
2. Experiencia laboral de un {01) afo en el sector plblico
3. Experiencia en gestién documentaria y tramites administrativos

EN-HABILIDADES:
1. Buena redaccidn, gramatica y trato af usuario
2. Ofimatica
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Pianificacion, Seguimiento y Evaluacion

Cargo Estructural Dependencia Jerarquica Funcional

111-113 Especialista 1 3 Jefe de la Unidad de Monitoreo

Funciones Especificas:

Asistir a la Jefatura de la UM en las funciones que le sean asignadas o delegadas.

Participar en la elaboracion de los informes de la UM.

Crear y mantener la informacién requerida para las actividades de monitoreo, las mismas que deberan incluir datos en
linea de base de los planes de negocio.

Participar en la capacitacion de las OPA en el manejo de herramientas de gestion (POA v RTF).

Apoyar a las OPA en la elaboracién de las herramientas de gestion.

Verificar los aportes de la contrapartida de las OPA.

Verificar el cumplimiento de pasos criticos de los planes de negocio de los incentivos para la Asociatividad, Gestidn y
Adopcion de Tecnologfa (verificacidn de 1a adopeién) :

Tramitar la transferencia de recursos del Programa con la UA.

Coordinar los reportes de dierre de los planes de negocio.

oo

~F e@m~oo

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion:

'DE AUTORIDAD

[l Especialista 1, depende funcional y administrativamente del Jefe de la Unidad de Monitoreo.

DE RESPONSAEBILIDAD
No tiene personal a su cargo.

DE COORDINACION .
Para el cumplimiento de sus funciones, el Especlalista 1 coordina internamente con Jos Especialistas de las Unidades.

Externamente, el Especialista 1 coordina con las Espedialistas de enfidades y publicas y privadas por disposicion det Jefe de
la Unidad de Monitoreo.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:
1. Profesional en ciencias agrarias, economnia y afines
2. Con estudios de Postgrado

EN EXPERIENCIA:

1. Experiencia laboral profesional de cuatro (04) afios vinculados al sector agrario _

2. Experiencia de dos (02} afios en gestidn, evaluacidn y monitoreo de planes de negocios o proyectos del seclor
agropecuario y forestal )

EN HABILIDADES:

4. Capacidad-de trabajo en equipo
2. Ofimatica

3. Disponibilidad para viajar

CERTIFICG:
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MANUAL DE DESEMPENO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién

N° Cargo Estructural Total Dependencia Jerarguica Funcina -
114-116 Especialista 2 3 Jefe de la Unidad de Monitoreo

Funciones Especificas:

Participar en {a capacitacidn de las OPA en el manejo de herramientas de gestion (POA y RTF).

Apoyar a las OPA en la elaboracidn de las herramientas de gestion.

Evaluar el POA y el RTF de los planes de cualquier area.

Verificar la adopcion de la tecnologia vy los aportes de la contrapartida de 1as OPA.

Tramitar ia fransferencia de recursos de! Programa con la UA.

Establecer mecanismos de seguimiento de impactos ambientales en el ambito de efecucién de los planes de negodio.
Realizar otras funciocnes especificas que le asigne el Jefe de la Unidad, en el ambito de su competendia.

@mpaeEp

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacion:

DE AUTORIDAD
El Especialista 2, depende funcional y administrativamente del Jefe de la Unidad de Monitoreo,

DE RESPONSABILIDAD
No tiene personal a su cargo.

DE COORDINACION ‘
Para el cumplimiento de sus funclones, el Especialista 2 ¢oordina intemamente con los Especialistas de las Unidades.

oo .| Externamente, ol Especialista 2-coordinason_!as_0rganizaciones.defroductorés AgraﬁDS.,beiéébé:r.ég_;it;na.l-e;&;(}c-zblemos, _
locales relacionado con sus funclones y competencias en la Unidad de Monitoreo.

sRequisitos Minimos:

i

N FORMACION ACADEMICA:

Profesional en clencias agrarias, agronomia, zootecnia, agroindustria, forestales, ingenierfa industrial o industrias
alimentarias, ingenieria ambiental o afines
2. De preferenclia con estucios de Evaluacion y Monitoreo de Proyectos

5
EN EXPERIENCIA: !
1. Experiencia laboral de cuatro (04) afios !

2. Experiencia no menor de un (01) afio en evaluacién de proyectos y/o supervision de planes operativos en el sector
agropecuario y/o forestal

EN HABILIDADES:
1. Capacidad de trabajo en equipo
2. Ofimética

3. Disponibilidad para viajar
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MANUAL DE DESEMPERNO - AGROIDEAS
Unidad de Planificacién, Seguimiento y Evaluacién

N° Cargo Estructural Dependencia Jerdrauica Funcional

117-118 Especialista 3

Jefe de la Unidad de Monitoreo

Funciones Especificas:

a. Dar soporte y acompafiamiento a la gestién técnica de la Unidad de Monitoreo.

b. Evaluar el POAY el RTF.

c. Apoyar en el monitoreo, en base & los indicadores, de 1a evolucidn de los resultados e impactos que se incluiran en
reportes al Consejo Directivo y Jefatura del Programa.

d. Elaborar la informacion del Programa, relacionada con las OPA beneficianias, incentivos otorgados, recursos
desembolsados, negocios y productos apoyados, gerentes contratados, proveedores de bienes y servicios contratados,
tecnologias adoptadas, entre otras.

e. Cumpiir sus funciones en concordancia con los documentos de gestion del Programa.

£ Verificar las condiciones contractuales y acreditaciones minimas de los proveedores de bienes y servicios.

Realizar otras funcicnes especificas que le asigne e! Jefe de la Unidad, en el ambito de su competencia.

Lineas de Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién:

DE AUTORIDAD
El Especialista 3, depende funcional y administrativamente del Jefe de la Unidad de Monitoreo.

DE RESPONSABILIDAD
No tiene personal a su cargo.

DE COORDINACION

| Para ef cumplimiento de sus funciones, el Especlalista 3 coordina internamente con los Especialistas de las Unidades,

Externamente, el Especialista 3 coordina con las Organizaciones de Productores Agrarios, Gobiernos reglonales y Gobiernos
Jocales relacionado con sus funciones y competencias en la Unidad de Monitoreo.

Requisitos Minimos:

EN FORMACION ACADEMICA:

4. Profesional en Contabilidad, Administracion , Economia o Ciencias Agrarias
De preferencia con estudios en formulacién y evaluacion de proyecies y/o agronegocios.

EN EXPERIENCIA:
1. Experiencia laboral en el sector plblico minima de seis {06) meses
2, De preferencia con experiencia en evaluacién y monitoreo de proyectos.

EN HABILIDADES:

1. Muy buenas habilidades de interaccién personal
2. Capacidad de trabajo en equipo

3. Disponibiiidad:para viajar
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