DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE
CARGOS

Para coberturar el ambito de la Direccion RegialeaAgricultura Junin, existen 129
cargos de acuerdo al Cuadro para Asignacion deoiar§CAP) aprobado con

Ordenanza Regional N° 037-GRJ/CR, los mismos quaseentran detallados segun
Unidades Organicas en el punto IV. Cuadro OrgadieoCargos, cuyas funciones
especificas a nivel de cargos clasificados son aemntinuacion se indica:

5.1. DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA

5.1.1. FUNCIONES DE CARGO



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-01-B
N° DE CARGO : 01

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Dirigir 'y coordinar las actividades técnico-admirativas de alto nivel de
responsabilidad de la Direccién Regional de Agtigal Junin.

Coordinar con las entidades representativas deb agragentes econdmicos
correspondientes, las politicas, planes y prograregsieridos para el desarrollo
agrario regional, en armonia con la Politica dei&ab.

Supervisar la labor del personal directivo y priafiesl.

Otras que le asignen el Gobierno Regional JuniAJteDireccion del Ministerio de
Agricultura, y que le correspondan por disposiceolegales expresas.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Coordinar y evaluar las acciones de los proyectate los Organismos Publicos
Descentralizados en el ambito regional.

Cumplir y hacer cumplir los planes para la consigeude los objetivos institucionales
y sectoriales en materia de su competencia.

Dirigir, supervisar y evaluar el desenvolvimientcrico y administrativo de las
Agencias Agrarias de su ambito.

Formular y proponer los planes y programas de d¢@gdneen coordinacion con las
Agencias Agrarias de su ambito.

Firmar Resoluciones Directorales de acuerdo attdsiaiones conferidas.

Aprobar normas y Directivas para la ejecucion depdmgramas y proyectos de su
jurisdiccién.

Aprobar y supervisar la ejecucion presupuestapa®rama a su cargo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende de la Gerencia Regional de Desarrollo Enmuddel Gobierno Regional.
Tiene mando directo sobre todos los cargos derkcEibn Regional.
Es responsable de cumplir y hacer cumplir las fumes asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyzestudios relacionados con
el sector agrario.

Tres afos de capacitacion especializada en el area.

Un afio de capacitacion relacionada a la direco®Rraogramas del area.

Diez afios de experiencia laboral en el Sector Agrar

ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacioretsitaria y experiencia.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-01-F
N° DE CARGO : 02

SECRETARIA Il
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar actividades de gran complejidad de apeygcetarial de la dependencia.
Las demas, que le asigne el Director Regional declgura.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Redactar documentos con criterio propio de acuensdandicaciones generales.
Recepcionar, analizar, sistematizar y archivaolzauthentacion clasificada.
Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos atericiales.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva

Preparar y ordenar la documentacion para reunigoneasonferencias.

Efectuar labores de computo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de la Direccién Regional decdtura.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa, titulo de SedeatarEjecutivo.
Tres afos de experiencia en labores administradigasdicina.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.
Capacitacion en computacion avanzada.

ALTERNATIVA

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, aroobn certificado secretarial con
estudios concluidos no menores de un afo.

Seis afios de experiencia en labores administradevadicina.

Cuatro afos de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-01-F
N° DE CARGO : 03

CHOFER 1l
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Conducir y efectuar reparaciones sencillas de ébs$culos asignados.

Realizar actividades similares a las de Chofer iferehciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Las demés que le asigne el Director Regional décAlgura.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesgurs transporte de personal y/o
carga.

Efectuar viajes interprovinciales.

Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecandmascierta complejidad del
vehiculo a su cargo.

Transportar cargamento delicado o peligroso.

Transportar funcionarios de alto nivel jerarquico.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director Regional de Agtica.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa.

Brevete profesional.

Certificado en mecanica automotriz.

Tres afos de experiencia en la conduccién de Velkimptorizados.



5.2. OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

5.2.1. FUNCIONES DE CARGO



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO: 450-6- -C
N° DE CARGO : 04

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Dirigir, coordinar, programar, ejecutar, evaluasypervisar las acciones de control
ejecutadas en la institucion, dentro del marco atisio establecido por el Sistema
Nacional de Control.

Informar oportunamente al titular de la institugidespecto de los resultados de sus
acciones de control efectuadas, indicando las rendationes pertinentes.

Asesorar a la Direccion de la Institucion sobrengsside control.

Formular, proponer y ejecutar el Plan Anual de @intasi como verificar su
cumplimiento, en concordancia a las normas deé@igtNacional de Control.

Atender e investigar las denuncias, quejas y rextague se plantean a la institucion,
sobre asuntos de su competencia.

Efectuar la auditoria a los estados financierosegypuestarios de la institucion, en la
forma y pautas que establece la Contraloria General

Supervisar la labor del personal directivo y priafiesl.

Otras funciones que le asignen y que le corresp@uiadisposiciones legales
expresas.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Programar vy dirigir actividades propias del sistea@ministrativo de control
institucional.

Participar en la formulacion de politicas naciosalel sistema administrativo de su
competencia.

Ejecutar, cuando lo estime necesario, accionesesivpas de control, informando los
resultados al Titular de la Institucion.

Evaluar las actividades de la Oficina de Contretitacional y determinar las medidas
correctivas para el buen funcionamiento del mismo.

Asesorar a funcionarios y a dependencias en asdatss especialidad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director Regional de Agricultura.
Tiene mando directo sobre los cargos de la Ofiden&ontrol Institucional.
Es responsable de cumplir y hacer cumplir las fumes asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyeestudios relacionados con
la especialidad.

Cuatro afios de capacitacion especializada enal are

Cinco afos de experiencia laboral en el Sectorgra

ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacioretsitaria y experiencia.



5.3. OFICINA DE PLANIFICACION AGRARIA

5.3.1. FUNCIONES DE CARGO



1.

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO: 450-6-04-C
N° DE CARGO : 05

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Dirigir, coordinar, planificar, organizar, ejecutaupervisar, controlar y evaluar las
actividades de planificacion y desarrollo en matede estrategia y politicas,
inversiones y cooperacién técnica, presupuestmrralizacion y capacitacion.
Participar en el seguimiento y evaluacion del degmda institucional, de los
Organismos Publicos Descentralizados y proyectm®yoner las medidas correctivas
para mejorar la gestion del sector agrario regional

Dirigir, coordinar, supervisar, y evaluar el sisterde planeamiento del desarrollo
institucional y del sector agrario.

Disefiar, racionalizar y optimizar los procesos gcpdimientos administrativos y
operativos.

Supervisar, concertar, coordinar y controlar lamfgiacion y evaluacién de los
proyectos productivos y otros de responsabilidatitucional.

Impartir las disposiciones necesarias para el dakasistematico de las acciones de
planificacion a nivel regional, asi como para eanllos efectos de la politica
macroecondmica en el sector agrario regional.

Supervisar la labor del personal directivo y priafieal.

Otras funciones que le asignen y que le corresp@utadisposiciones legales
expresas.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Programar, dirigir, supervisar y evaluar actividadpropias del sistema de
planificacién agraria.

Proponer y participar en la formulacion de polgigagionales y/o nacionales del
sistema administrativo de su competencia.

Coordinar, asesorar, revisar, y controlar la foanidn y ejecucion presupuestal.
Asesorar a funcionarios y a dependencias en la@{aty evaluacion efectiva de la
politica agraria y otros asuntos de su especialidad

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director Regional de Agricultura.

Tiene mando directo sobre los cargos de la OfidmRlanificacion Agraria.
Es responsable de cumplir y hacer cumplir las fumes asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyeestudios relacionados con
la especialidad.

Cuatro afios de capacitacion especializada enal are

Cinco afos de experiencia laboral en el Sectorgra

ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacioretsitaria y experiencia.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-04-E
N° DE CARGO : 06,07

PLANIFICADOR IV
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de pramas de desarrollo
socioecondmico.

Formular y supervisar la ejecucion del Plan EsgiatéInstitucional (PEI) y del Plan
Operativo Institucional (POI).

Participar en la elaboracion del presupuesto ashocaealizar la evaluacion,
supervision y control de la ejecucion presupuestal.

Conducir la elaboracién y ejecucion de estudiossgfib de metodologias para la
formulacién de planes y programas de desarrollo.

Planificar y/o dirigir el seguimiento y evaluaci@e los proyectos de Inversion
Sectorial.

Dar conformidad a diversos proyectos e informesités en materia de planificacion.
Supervisar la labor de personal profesional y t&cni

Las demas que le asigne el Director de la Ofice®ldnificacion Agraria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Opinar sobre anteproyectos de leyes, resoluciomEsretos y reglamentos
relacionados con el desarrollo socio-econémico.

Dictaminar sobre diversos proyectos e informesitésnde planificacion a nivel

regional.

Supervisar y monitorear la ejecucion de los plasheegrabajo del personal técnico,
plan estratégico y POI.

Implementar programas de desarrollo organizaciohakados en estrategias
participativas.

Elaborar documentos de gestion administrativa.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de la Oficin®aificacion Agraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de un Programa démico que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Experiencia de tres afios en la conduccién de pmagade planificacion para el
desarrollo.

Experiencia de dos a mas afios en conduccion dernadrs

Capacitacion especializada en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-04-E
N° DE CARGO : 08

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 11
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Dirigir, supervisar y coordinar estudios, analisismplementacion de programas de
racionalizacion administrativa.

Realizar actividades similares a las de Espeaalish Racionalizacion I,
diferenciandose en la mayor complejidad y respahidad.

Elaborar documentos de gestion.

Supervisar la labor de personal profesional.

Las demas que le asigne el Director de la Ofice®ldnificacién Agraria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de peogas y/o proyectos de
racionalizacion.

Participar en el planeamiento y organizacion degsos de racionalizacion.

Dirigir y coordinar la ejecucion de estudios debilidad, costo-beneficio y/o la
elaboracion de normas, proyectos y otros relacimmadon la racionalizacion
administrativa.

Participar y emitir informes técnicos especializadie estudios y/o proyectos de
racionalizacion.

Integrar comisiones sobre asuntos especializadoacamalizacion.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de la Oficin®aificacion Agraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyzestudios relacionados con
la especialidad.

Dos afios de experiencia en labores especializadasaagonalizacion.

Tres afios de experiencia en la conduccion de es|dip trabajo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-04-F
N° DE CARGO : 09

PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD Il
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Conducir y supervisar las actividades de progradmaleiAD.

Realizar actividades similares a las de un progdamale sistemas PAD II,
diferenciandose en la mayor complejidad y respahidad.

Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar.

Coordinar la automatizacion de las necesidades tdigacion de los recursos
informaticos.

Coordinar con organismos afines a las actividaggzrdgramacion PAD.

Apoyar técnicamente a los usuarios del sistema.

Evaluar la eficiencia de las actividades desamaleen el procesamiento de datos.
Coordinar y controlar las funciones que desarrdtbarequipos de trabajo.

Las demas que le asigne el Director de la Ofice®ldnificacién Agraria.

ACTIVIDADES Y/0 TAREAS

Determinar las necesidades de utilizacion de coadowds Yy recursos
correspondientes del sistema informatico.

Evaluar y desarrollar sistemas de acuerdo a la®duokigias de trabajo de la
dependencia usuaria.

Instalar programas ejecutables probando su funcimmo con la capacitacion
respectiva.

Mantener y optimizar los programas y aplicativosadmllados supervisando la
actualizacion de la informacion.

Coordinar con organismos afines las actividadgsrdgramacion PAD.

Analizar y desarrollar el plan de contingenciaaedistemas a implantarse.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de la Oficin®aificacion.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un Centro de Estudiope3iores, relacionado con el area.
Cinco afnos de experiencia en labores de la esjuzdal
Tres afos de experiencia en la conduccion de esjdipdrabajo.

ALTERNATIVA

Estudios universitarios en un Programa Académilaxianado con el area.
Seis afios de experiencia en labores de programacion

Cuatro afios de experiencia en la conduccién deesjdie trabajo.
Acreditar un afio de capacitacion en programacion.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-04-F
N° DE CARGO : 10

SECRETARIA llI
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar actividades de gran complejidad de apeygcetarial de la dependencia.
Las demas, que le asigne el Director de Planificagigraria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Redactar documentos con criterio propio de acuendandicaciones generales.
Recepcionar, analizar, sistematizar y archivaolzuthentacion clasificada.
Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos atericiales.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva

Preparar y ordenar la documentacion para reunigonesonferencias.

Efectuar labores de computo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de la Oficina de Planificaciararia.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa, titulo de SedeatarEjecutivo.
Tres afos de experiencia en labores administradigasicina.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.
Capacitacion en computacion avanzada.

ALTERNATIVA

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, aroobn certificado secretarial con
estudios concluidos no menores de un afo.

Seis afios de experiencia en labores administradevadicina.

Cuatro afios de experiencia de trabajo en equipo.



5.4. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

5.4.1. FUNCIONES DE CARGO



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO: 450-6-03-C
N° DE CARGO : 11

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar programedsl sistema administrativo
correspondiente a la Oficina de Asesoria Juridica.

Apoyar a la Direccion Regional y dependencias emtas de caracter juridico y legal
vinculados a la institucion y sus fines.

Elaborar proyectos de instrumentos legales porrgaaie la Direccion.

Dar conformidad a las resoluciones que la Direcail@a emitir, asi como los
contratos y convenios a suscribir.

Emitir opinidon juridico-legal sobre las accioneseqtealicen los érganos de la
instituciéon tanto administrativa como funcional.

Coordinar y/o asesorar la elaboracion y emitir @pinlegal relacionados con los
contratos, licitaciones, concursos y procesos agdtrativos en los que sea parte la
institucion.

Supervisar la labor del personal directivo y priafiesl.

Otras funciones que le asignen y que le corresponma disposiciones legales
expresas.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Programar, dirigir, supervisar y controlar las vadades de asesoramiento en materia
juridica agraria y participar en las acciones jiadis, policiales o contenciosas que
demanden la representacion legal de la institucion.

Participar en la formulacién de politicas nacioaalel sistema administrativo.

Evaluar el cumplimiento de funciones y actividadid sistema y determinar las
medidas correctivas para el buen funcionamientonisho.

Interpretar y emitir pautas destinadas a oriergarorrecta aplicacion de las normas
legales relacionadas con la institucion.

Asesorar a funcionarios y absolver las consultdasidiferentes dependencias.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director Regional de Agrica.

Tiene mando directo sobre todos los cargos deitan@fde Asesoria Juridica.
Es responsable de cumplir y hacer cumplir las fumes asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyzaestudios relacionados con
la especialidad.

Cuatro afos de capacitacion especializada enal are

Cinco afnos de experiencia laboral en el Sectorrikgra

ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacioretsitaria y experiencia.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO: 450-6-03-E
N° DE CARGO : 12

ABOGADO llI
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Supervisar y ejecutar actividades de caracterd¢édenal.

Ejecutar actividades de estudios y solucion de tasujuridicos especializados,
conduciendo la informacion y estadistica de log@sos y sus resultados.

Otras que le sean asignadas por el Director deoAiseduridica.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Recomendar y proponer proyectos de normas afihesctor para la coordinacion
intersectorial correspondiente.

Interpretar y emitir opinion legal en conveniosniratos, licitaciones, concursos y
procesos administrativos de la institucion.

Formular proyectos de contratos o convenios re¢gsnap nacionales en los que
intervenga la entidad.

Participar en la formulacién de politicas de caaptridico.

Supervisar las actividades de procesamiento dadexqies de caracter técnico legal.
Evaluar y aprobar informes de caracter técnicol lagainistrativo.

Participar en eventos nacionales e internaciomadespresentacion de la entidad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de la Oficindsesoria Juridica.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Abogado.

Ser colegiado.

Capacitacion especializada en el area.

Cinco afios de experiencia en actividades técnigalds.

Tres afos de experiencia en la conduccion de esjdipdrabajo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-03-F
N° DE CARGO : 13

TECNICO EN ABOGACIA I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar actividades de apoyo técnico de mediamplajidad en asuntos juridicos.
Realizar actividades similares a la de Técnico eogacia |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Otras, que le asigne el Director de la Oficina degwria Juridica.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecutar actividades referidas a la seleccion,isisaklasificacion y codificacion de
informacion de caracter juridico.

Estudiar expedientes, proponer correcciones y emitirmes preliminares.

Preparar proyectos de resoluciones diversas.

Informar sobre resultados de gestiones, accionesutadas, redactar actas y
documentos; tomar instructivas, testimonios y aleolconsultas sobre aspectos
legales.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de la Oficin&skesoria Juridica.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Universitarios del Programa Académico @ebho que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Tres afos de experiencia en labores de la espaali

Un afio de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Seis afios de experiencia en labores de la esplaciali
Acreditar un afio de formacion y especializacion.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-03-F
N° DE CARGO : 14

SECRETARIA llI
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar actividades de gran complejidad de apeygcetarial de la dependencia.
Las demas, que le asigne el Director de la Ofidmésesoria Juridica.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Redactar documentos con criterio propio de acuensdandicaciones generales.
Recepcionar, analizar, sistematizar y archivaolzauthentacion clasificada.
Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos atericiales.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva

Preparar y ordenar la documentacion para reunigoneasonferencias.

Efectuar labores de computo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de la Oficina de Asesoriadieai
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa, titulo de SedeatarEjecutivo.
Tres afos de experiencia en labores administradigasicina.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.
Capacitacion en computacion avanzada.

ALTERNATIVA

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, aroobn certificado secretarial con
estudios concluidos no menores de un afo.

Seis afios de experiencia en labores administradevadicina.

Cuatro afos de experiencia de trabajo en equipo.



5.5. OFICINA DE ADMINISTRACION

5.5.1. FUNCIONES DE CARGO



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO: 450-6-02-C
N° DE CARGO : 15

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Dirigir, planificar, ejecutar, controlar, coordinavaluar y supervisar las actividades y
procesos técnicos de la Oficina de Administraciénlas sistemas de administracion,
personal, contabilidad, tesoreria, logistica, grasgto y administracion documentaria de
conformidad con la normatividad vigente.

Proponer la formulacion, asi como ejecutar, coatrgl evaluar el presupuesto y los
estados financieros de la institucion, disponidadanedidas necesarias.

Disponer y asignar acciones de control previo,casho designar comisiones para el
adecuado funcionamiento administrativo.

Prever, gestionar y administrar con eficienciaitpahibilidad de los recursos financieros
para el cumplimiento de las obligaciones de latingtn.

Cautelar y administrar el patrimonio de la entiddidponiendo la actualizacion de los
inventarios fisicos valorados periddicamente.

Formular, controlar y evaluar el plan anual de maimiento y de servicios generales
requeridos para el funcionamiento adecuado destdaunion.

Proponer, emitir y difundir las normas, directivgsprocedimientos para la buena
administracion de los recursos y patrimonio dentédad, asi como para lograr un mejor
desenvolvimiento operativo de las Unidades adnnatists.

Proponer, disponer, y evaluar documentos y dirastiinternas relacionados con el
sistema de personal, asi como las acciones denpérgoe corresponde de acuerdo a
normas vigentes.

Supervisar la labor del personal directivo y priafieal.

Otras funciones que le asignen y que le correspopdedisposiciones legales expresas.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Programar y dirigir actividades propias de la @f&cde Administracion.

Participar en la formulacion de politicas naciogatiel sistema administrativo y
proponer normas orientadas a mejorar los sistedrasstrativos.

Evaluar actividades del sistema y determinar ladidas correctivas para el buen
funcionamiento del mismo.

Asesorar a funcionarios y a dependencias en aspéet@jecucion, seguimiento y
evaluacion de los sistemas administrativos y aleosu especialidad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director Regional de Agtica.

Tiene mando directo sobre todos los cargos deitan@fde Administracion.
Es responsable de cumplir y hacer cumplir las fumes asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyzestudios relacionados con
la especialidad.

Cuatro afos de capacitacion especializada ena&l are

Cinco afnos de experiencia laboral en el Sectorrikgra

ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacioretsitaria y experiencia.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO: 450-6-02-E
N° DE CARGO : 16

CONTADOR I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Coordinar y supervisar programas de contabilidad.

Realizar actividades similares a las de Contadodiferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisar la labor de personal profesional.

Otras que le sean asignadas por el Director ddi¢in® de Administracion.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Coordinar programas del movimiento contable.

Interpretar estados financieros, contables, bataa¢eformes técnicos.

Revisar y firmar balances, anexos y otros docunse¢bsistema contable.

Supervisar actividades de cuenta corriente, catestibnes, cuadros de costos y otros
documentos similares.

Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividgactntables y presupuestales.
Organizar reuniones de trabajo internas y mulisedes para tratar asuntos
relacionados al sistema de contabilidad.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de la Oficin&dministracion
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Contador Publico.

Ser Colegiado.

Capacitacion especializada en el area.

Cinco afos de experiencia en la conduccion de anogs de contabilidad.
Tres afios de experiencia en la conduccién de egjdipdrabajo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-02-E
N° DE CARGO :17,18,19

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar y coordinar actividades especializadadodesistemas administrativos de
apoyo en la Oficina de Administracion de la DRAIRih.

Realizar actividades similares a las de Espea@algiministrativo |, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

Las demas que le asigne el Director de la OficanAdministracion.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Coordinar la implementacién de los procesos téenidel sistema administrativo
respectivo y evaluar su ejecucion.

Proponer normas y procedimientos técnicos.

Asesorar en aspectos de su especialidad.

Efectuar estudios e investigacion referente a ligagon de la normatividad y emitir
informes técnicos.

Coordinar la programacion de actividades.

Efectuar charlas y exposiciones relacionadas cesgacialidad.

Participar en comisiones y reuniones de trabaja éspecialidad.

Participar en la formulacién de politicas corregpentes al sistema administrativo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de la Oficinadi@inistracion.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya est&lrelacionados con la especialidad.
Tres afos de experiencia en labores de la espaali

Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.

Capacitacion especializada en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-02-E
N° DE CARGO : 20

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar actividades especializadas de los sisteaadasnistrativos de apoyo en la
Oficina de Administracién de la DRA — Junin.
Otras funciones que le asignen el Director de lai de Administracion.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesositésnproponiendo metodologias de
trabajo, normas y procedimientos del sistema adnativo respectivo.

Absolver consultas relacionadas con el campo a®sypetencia.

Clasificar la documentacion contable y/o ejecut@receso de evaluacion.

Revisar y/o estudiar documentos administrativostielos informes respectivos.
Participar en la programacion de actividades.

Efectuar exposiciones, participar en comisionasuyiones especializadas.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de la Oficinadi®inistracion.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS
Titulo profesional universitario que incluya estglrelacionados con la especialidad.

Un afio de experiencia en labores de la especialidad
Un afo de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-02-F
N° DE CARGO: 21,22,23,24

TECNICO ADMINISTRATIVO Il
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar y supervisar actividades técnicas compldflos sistemas administrativos
de apoyo de la entidad.
Otras funciones que le asignen el Director de lai de Administracion.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Estudiar y participar en la elaboracion de nornpescedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.

Analizar y emitir opinién técnica sobre expediemniasstos a su consideracion.
Recopilar y consolidar informacion contable.

Confeccionar cuadros, resumenes, formatos, fichastionarios y otros documentos
auxiliares.

Intervenir en labores de capacitacién de personal.

Apoyar en las acciones protocolares y participarleerelaboracion de boletines,
revistas, periédicos murales y otros materialesdoellgacion, comunicacién e
informacion.

Absolver consultas de caracter técnico del areudmmpetencia.

Participar en la programaciéon de actividades técradministrativo, reuniones y
comisiones de trabajo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de la Oficinadi®inistracion.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un centro de estudiqsesores relacionados con el area.
Cinco afnos de experiencia en labores de la esjuzdal

ALTERNATIVA

Seis afios de experiencia en labores técnicasekel ar
Capacitacion técnica en la especialidad.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-02-F
N° DE CARGO : 25,26,27,28

TECNICO ADMINISTRATIVO II
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar y coordinar actividades técnicas de ciedaplejidad de los sistemas
administrativos de apoyo.
Otras funciones que le asignen el Director de Adstracion.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas conregistro, procesamiento,
clasificacién, verificacion y archivo del movimiendocumentario.

Recoger informacion y apoyar en la formulacion wiodificacion de normas y
procedimientos técnicos.

Analizar expedientes y emitir opinion técnica.

Verificar procedimientos técnicos y emitir losanhes respectivos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedinsgatmicos de su competencia.
Ejecutar procesos técnicos sencillos de administraie personal.

Brindar informacion relativa al area de su compeite

Participar en la elaboracién y disefio de materiddemformacion.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar rrabe o equipos, solicitando su
reposicion.

Participar en la programacion de actividades técadministrativas y en reuniones de
trabajo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de la Oficinadi®inistracion.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios no universitarios de un centro de estuglipgriores relacionados con el area.
gue incluya materias relacionadas con el area.

Tres afos de experiencia en labores técnicasetpérialidad.

Un afio de experiencia de trabajo en equipo.

Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA

Cinco afos de experiencia en el area.
Capacitacion en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-02-F
N° DE CARGO : 29

SECRETARIA 1lI
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar actividades de gran complejidad de apegoetarial de la dependencia.
Las demas, que le asigne el Director de la Ofidm&dministracion.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Redactar documentos con criterio propio de acuesddndicaciones generales.
Recepcionar, analizar, sistematizar y archivaoleuchentacién clasificada.
Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos atericiales.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva

Preparar y ordenar la documentacion para reunigoesonferencias.

Efectuar labores de cédmputo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de la Oficina de Administracié
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa, titulo de SedestarEjecutivo.
Tres afnos de experiencia en labores administratdieadicina.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.
Capacitacion en computacion avanzada.

ALTERNATIVA

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo,aroobn certificado secretarial con
estudios concluidos no menores de un afo.

Seis afos de experiencia en labores administradivadicina.

Cuatro afios de experiencia de trabajo en equipo.



5.6. DIRECCION DE INFORMACION AGRARIA

5.6.1. FUNCIONES DE CARGO



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO: 450-6-06-C
N° DE CARGO : 30

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Dirigir, coordinar, planificar, ejecutar, supervisaontrolar y evaluar programas del
sistema administrativo correspondiente a la Diatde Informacion Agraria.
Proponer, ejecutar y supervisar las actividadesuesias estadisticas y estudios
relativos a la produccion agropecuaria, agroindhlstneteoroldgica y otros.

Disefiar e implementar estrategias estadisticas tpdolegias para la captacion,
procesamiento, analisis y difusién de la informa@étadistica agraria.

Establecer mecanismos concertados con las org@ameacde productores para el
mejoramiento de la calidad de la informacion.

Mantener informado a la Direccion Regional y demeéatidades que la requieran
acerca de la situacién y perspectivas de la pradlicagropecuaria y actividades
afines y/ complementarias.

Supervisar la labor del personal directivo y priafiesl.

Otras funciones que le asignen y que le corresp@uiadisposiciones legales
expresas.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Programar y dirigir actividades propias del sisteam@inistrativo.

Participar en la formulacién de politicas regiosalgo nacionales relacionado al
sistema nacional de informacion agraria.

Evaluar actividades del sistema y determinar ladlidas correctivas para el buen
funcionamiento del mismo.

Supervisar y controlar la confiabilidad de la imf@cion estadistica generada.
Administrar el centro de documentacion de la edtidartaleciendo sus alcances a los
usuarios, contribuyendo a una mejor toma de dewsio

Asesorar a funcionarios y a dependencias en asdatogormacion agraria y otros de
Su competencia.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director Regional de Agtica.

Tiene mando directo sobre todos los cargos derkcEibn de Informacion Agraria.
Es responsable de cumplir y hacer cumplir las fumes asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyeestudios relacionados con
la especialidad.

Cuatro afios de capacitacion especializada enal are

Cinco afos de experiencia laboral en el Sectorrgra

ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacioretsitaria y experiencia.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-06-E
N° DE CARGO : 31,32,33

ESPECIALISTA EN ESTADISTICA E INFORMACION AGRARIA | I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Conducir actividades de estadistica e informacgyaréa.

Promover la difusion de estadisticas agrarias,igeeen chacra de los principales
productos agricolas y pecuarios, el impacto agr@tico y demas informacién
relacionada con la actividad.

Absolver consultas sobre normas y métodos de sstadéspecializada.

Apoyar en las actividades relacionadas al sistestealistico agrario.

Otras que le asignen el Director de Informaciénakigr.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Participar en el acopio, procesamiento y analisismormacion para alimentar el
sistema nacional de informacion agraria.

Promover la difusion de informacién agraria corigafobre intenciones de siembra,
cosecha, costos de produccién, precios nacionahsraacionales, rendimientos.
Participar facilitando informacion referida a laoeomia local y regional que viabilice
el proceso de toma de decisiones de inversioristates o externos.

Participar en los censos agropecuarios y/o espsaigle determine el sector agrario.
Supervisar las encuestas de estadisticas contiguaspeciales de productos
agropecuarios y agroindustriales.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Informaciorafg.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quduya estudios relacionados
con la especialidad.

Cinco afos de experiencia de trabajo en estadisigparias.

Tres afos de experiencia en la conduccion de egjdipdrabajo.

Dos afios de estudios especializados y capacitgiaita en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-06-F
N° DE CARGO : 34

TECNICO EN ESTADISTICA E INFORMACION AGRARIA I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Participar en la planificacion de actividades dedistica e informacion agraria.
Apoyar en la difusion de las estadisticas agrapeesios de chacra de los principales
productos agricolas y pecuarios, el impacto agr@tico y demas informacién
relacionada con la actividad.

Colaborar en la actualizacion de informacién sofmemas y métodos de estadistica
especializada.

Elaborar cuadros y gréficos estadisticos.

Otras, que le asignen el Director de Informaciomaig.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS
Participar en las labores de estadistica e infadmaagraria.
Participar en la difusion de informacion confialdebre intenciones de siembra,

cosecha, costos de produccion, precios nacionafgsraacionales.
Apoyar en los censos agropecuarios y especialedajaemine el sector agrario.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Informaciorafg.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Tres afos de experiencia en labores técnicasetpérialidad.

Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Cuatro afios de experiencia en labores técnicas epkcialidad.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-06-F
N° DE CARGO : 35

SECRETARIA 1lI
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar actividades de gran complejidad de apegoetarial de la dependencia.
Las demas, que le asigne el Director de Informadigmaria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Redactar documentos con criterio propio de acuesddndicaciones generales.
Recepcionar, analizar, sistematizar y archivaoleuchentacién clasificada.
Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos atericiales.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva

Preparar y ordenar la documentacion para reunigesonferencias.

Efectuar labores de cédmputo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de Informacién Agraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa, titulo de SedestarEjecutivo.
Tres anos de experiencia en labores administratdieadicina.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.
Capacitacion en computacion avanzada.

ALTERNATIVA

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo,aroobn certificado secretarial con
estudios concluidos no menores de un afo.

Seis afos de experiencia en labores administradizadicina.

Cuatro afos de experiencia de trabajo en equipo.



5.7. DIRECCION DE PROMOCION AGRARIA

5.7.1. FUNCIONES DE CARGO



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO: 450-6-05-C
N° DE CARGO : 36

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
( Denominacion del Cargo )
FUNCIONES

Dirigir, planificar, coordinar, ejecutar, supervisaontrolar y evaluar programas del
sistema administrativo correspondiente a la Did@tde Promocion Agraria.

Proponer y desarrollar politicas e instrumentos ¢amliten la convocatoria y
concertaciéon de los productores agrarios para fsatmlacion y formalizacion de
cadenas productivas rentables y representativiesRegion.

Incentivar, generar o proponer procedimientos yises concertados entre el sector
publico y privado con fines de fortalecer la orgaion de productores e incrementar
la productividad y rentabilidad de las actividadesndmicas.

Supervisar la labor del personal directivo y priafieal.

Otras funciones que le asignen y que le corresp@utadisposiciones legales
expresas.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Programar, coordinar y dirigir actividades corresfientes a la Direccion de
Promocién Agraria.

Participar en la formulacion de politicas regiosalgo nacionales relativos a la
promocién agraria en el contexto de manejo de @aseoadenas productivas.
Formular, promover y/o ejecutar programas de c#&padn y sensibilizacion para
promotores del agro relacionados a las cadenasigireds prioritarias.

Evaluar actividades del sistema y determinar ladlidas correctivas para el buen
funcionamiento del mismo.

Asesorar a funcionarios y a dependencias en la@faty evaluacion efectiva de las
actividades de promocion y otros asuntos de swediod.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director Regional de Agrica.
Tiene mando directo sobre todos los cargos derkecEibn de Promocion Agraria.
Es responsable de cumplir y hacer cumplir las fumes asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyeestudios relacionados con
la especialidad.

Cuatro afos de capacitacion especializada ena&l are

Cinco afnos de experiencia laboral en el Sectorrikgra

ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacioretsitaria y experiencia.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-05-E
N° DE CARGO : 37,38,39

ESPECIALISTA EN PROMOCION AGRARIA IV
( Denominacion del Cargo )
FUNCIONES

Asesorar en el disefio, implementacion y evaluad@planes de accion para las
cadenas productivas en el campo agropecuario.

Supervisar y controlar programas de promocion, rdeléa asistencia y proteccion
agropecuaria.

Planificar y dirigir las actividades para la orgaation empresarial de los productores
agrarios.

Supervisar y evaluar las acciones tendentes a andgogestion de las organizaciones
agrarias.

Asesorar en la identificacion y formulacion de pesf de proyectos productivos
agrarios rentables.

Evaluar programas de investigacion, emitiendo @pinécnica.

Asesorar y emitir opinion técnica sobre proyec@®gmocion agropecuaria.

Otras, que le asigne el Director de Promocion Agrar

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Supervisar el Plan de Trabajo de Promocién Agraria.

Participar en la conformacion de cadenas produgtiva

Realizar acciones tendentes al fortalecimiento roegéivo institucional de las
organizaciones de productores agrarios.

Promover la articulacién de los agentes econOmagmarios con la participacién de
instituciones publicas y privadas.

Promover la transformacion, comercializacion, etqmén y consumo naturales y
agroindustriales de la region.

Apoyar en la convocatoria y concertacion con lasitunciones publicas y privadas de
servicios y financieras para contribuir a la salacide los problemas de los
productores organizados.

Supervisar las actividades de promocién agraria.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Promocién dggra
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyeestudios relacionados con
la especialidad.

Experiencia de seis a mas afos en actividadesd&sea organizaciones agrarias.
Experiencia de dos a mas afios en conduccion denadrs

Tres afos de capacitacion especializada.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-05-F
N° DE CARGO : 40

TECNICO AGRARIO III
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Participar en la formulacién de programas y prayedie desarrollo agropecuario.
Prestar asistencia técnica a los agricultores yadgnos en la seleccién, compra de
semillas, oportunidad de siembra, riego, abono.eaus obtencion de crédito
agropecuario: seleccion y mejoramiento de tipogasedo y similares.

Participar en la capacitacion, consolidacion y sifon de informacion agraria;
elaborar cuadros y graficos estadisticos.

Facilitar las acciones de promocion y fortalecinoete la organizacion y mejora de la
gestion de los productores agrarios bajo el enfadgueadenas productivas.

Otras, que le asigne el Director de Promocién Agrar

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Participar en campafas sanitarias para el corgrplafas y enfermedades que afectan
cultivos y/o ganados.

Supervisar actividades de fomento agropecuariagirgdustrial.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Promocion dgyra
Es responsable del cumplimiento de las funcionigmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Cinco afos de experiencia en labores técnicas elplecialidad.

Tres afos de experiencia en la conduccién de egjdipdrabajo.

ALTERNATIVA

Siete afios de experiencia en labores técnicasafpéialidad.
Cuatro afos de experiencia en la conduccion deesjuie trabajo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-05-F
N° DE CARGO : 41

SECRETARIA llI
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar actividades de gran complejidad de apegoetarial de la dependencia.
Las demas, que le asigne el Director de Promocgrarfa.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Redactar documentos con criterio propio de acuesddndicaciones generales.
Recepcionar, analizar, sistematizar y archivaoleuchentacién clasificada.
Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos atericiales.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva

Preparar y ordenar la documentacion para reunigesonferencias.

Efectuar labores de cédmputo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de Promocion Agraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa, titulo de SedestarEjecutivo.
Tres anos de experiencia en labores administratieadicina.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.
Capacitacion en computacion avanzada.

ALTERNATIVA

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo,aroobn certificado secretarial con
estudios concluidos no menores de un afo.

Seis afos de experiencia en labores administradivadicina.

Cuatro afios de experiencia de trabajo en equipo.



5.8. DEPENDENCIAS DESCONCENTRADAS

AGENCIA AGRARIA CHUPACA

5.8.1. FUNCIONES DE CARGO



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO: 450-6-08-C
N° DE CARGO : 42

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il (AGENCIA AGRA RIA)
( Denominacion del Cargo )
FUNCIONES

Promover politicas e instrumentos que facilitensadroductores agrarios organizados
el desarrollo de cadenas productivas.

Promover mecanismos que contribuyan al logro déabdidad de las actividades
econdmicas de los productores agrarios organizados.

Implementar y/o actualizar una base de datos duicisnes y empresas que faciliten
el desarrollo de las cadenas productivas.

Propiciar y realizar acciones de capacitaciorgitias al personal responsable de las
cadenas productivas en el ambito de la Agenciarfgra

Establecer lineamientos para la formulacién de eonios y/o contratos que hagan
viable la relacidon entre los productores agraramgntes econdmicos y otros agentes
de las cadenas productivas.

Supervisar y evaluar la prestacion de servicioe®@afizados a los productores
agrarios organizados que participan en la cadesduptiva.

Promover la constitucion y funcionamiento del Ceéntie Gestion Agraria.

Apoyar todo lo relacionado a las actividades d@macion estadistica agraria.

Velar el cumplimiento de la normatividad y los Bmeientos de la politica agraria
nacional y regional.

Promover planes y acciones orientadas al desadella gestion.

Suscripcidn de convenios interinstitucionales.

Otras funciones que le asignen y que le corresponma disposiciones legales
expresas.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Representar a la Direccion Regional Agraria enngbitb geografico de la Agencia
Agraria.

Supervisar y evaluar la programacion fisica-finarecde la Agencia Agraria.

Firmar acuerdos y compromisos en representacida Agencia Agraria y supervisar
su cumplimiento.

Firmar convenios delegados por la Direccion Rediona

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director Regional de Agtica.
Tiene mando directo sobre todo los cargos de lanéigeAgraria.
Es responsable de cumplir y hacer cumplir las fumes asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyeestudios relacionados con
la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Cinco afos de experiencia laboral en el Sectorgra



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 43

INGENIERO EN CIENCIAS AGRARIAS IV
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Planificar, programar y o/ dirigir actividades democion agraria.

Promover los mecanismos y procedimientos que fawilia participacion de los
productores agrarios organizados en cadenas proasict

Asesorar, coordinar y/o supervisar programas yquimg agropecuarios.

Supervisar actividades de evaluacibn de proyectaxluptivos agropecuarios,
requerimientos de insumos y recursos financieros.

Implementar una base de datos de institucionespremas vinculadas al sector que
ayude al desarrollo de las cadenas productivas.

Asesorar, coordinar y supervisar actividades déiaegdn e inventario de recursos del
sector.

Otras, que le asigne el Director de la Agencia Agra

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Asesorar a los productores agropecuarios orgarszaxe! disefio, implementacion y
evaluacion de planes de accion para las cadendsigineas desde una perspectiva
integral y bajo un enfoque de competitividad.

Realizar el monitoreo y evaluacion en la operad@mradenas productivas.

Brindar apoyo en la identificacion y formulacion plerfiles de proyectos productivos
rentables.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de la AgenciaAgr
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de un Programa Académico de casnAgropecuarias.
Experiencia de seis a mas afos en la conducciprogeamas agropecuarios.
Experiencia de dos a mas afios en conduccion denaers

Cuatro afos de capacitacion especializada enal are



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 44,45

INGENIERO EN CIENCIAS AGRARIAS I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Supervisar la planificacién, programacion y/o ditén de actividades de promocion
agraria.

Promover los mecanismos y procedimientos que fagilla participacion de los
productores agrarios organizados en cadenas proalsict

Participar en el asesoramiento, coordinacion yf@esusion de programas y proyectos
agropecuarios.

Conducir actividades de evaluacibn de proyectosdumivos agropecuarios,
requerimientos de insumos y recursos financieros.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Conducir las actividades de evaluacion de planesac®6n para las cadenas
productivas desde una perspectiva integral y bajenfoque de competitividad.
Asesorar en la identificacion y formulacién de pesf de proyectos productivos
rentables.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de la AgenciaAgr
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de un Programa Académico de casnAgropecuarias.
Cinco afos de experiencia en la conduccion de anogs agropecuarios.
Tres afos de experiencia en la conduccién de egjdipdrabajo.

Tres afos de capacitacion especializada en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 46

TECNICO EN ESTADISTICA E INFORMACION AGRARIA I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Participar en la planificacion de actividades dedistica e informacion agraria.
Apoyar en la difusion de las estadisticas agrapeesios de chacra de los principales
productos agricolas y pecuarios, el impacto agr@tico y demas informacién
relacionada con la actividad.

Colaborar en la actualizacion de informacién sofmemas y métodos de estadistica
especializada.

Elaborar cuadros y gréficos estadisticos.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS
Participar en las labores de estadistica e infadmaagraria.
Participar en la difusion de informacion confialdebre intenciones de siembra,

cosecha, costos de produccion, precios nacionafgsraacionales.
Apoyar en los censos agropecuarios y especialedajaemine el sector agrario.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Tres afos de experiencia en labores técnicasetpérialidad.

Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Cuatro afios de experiencia en labores técnicas epkcialidad.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 47

TECNICO AGRARIO III
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Participar en la formulacién de programas y pray&die desarrollo agropecuario.
Prestar asistencia técnica a los agricultores yadgnos en la seleccién, compra de
semillas, oportunidad de siembra, riego, abono.eats obtencion de crédito
agropecuario: seleccion y mejoramiento de tipogase&do y similares.

Participar en la capacitacion, consolidacion y sifon de informacion agraria;
elaborar cuadros y graficos estadisticos.

Facilitar las acciones de promocion y fortalecinoete la organizacion y mejora de la
gestion de los productores agrarios bajo el enfadgueadenas productivas.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Participar en campafas sanitarias para el corgrplafas y enfermedades que afectan
cultivos y/o ganados.

Supervisar actividades de fomento agropecuariagirgdustrial.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Cinco afos de experiencia en labores técnicas elsplecialidad.

Tres afios de experiencia en la conduccién de egjdipdrabajo.

ALTERNATIVA

Siete afios de experiencia en labores técnicasafpéialidad.
Cuatro afios de experiencia en la conduccion deesjuie trabajo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 48,49,50

TECNICO EN PROMOCION AGRARIA I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Apoyar en el disefio, implementacion y evaluacionptines de accion para las
cadenas productivas en el campo agropecuario.

Participar en la elaboracién de programas de prampdalesarrollo, asistencia y
proteccion agropecuaria.

Participar en el asesoramiento a los productoreariag para la conformacién de
organizaciones agrarias tipo empresarial.

Apoyar a los especialistas en la coordinacion yuax#n de acciones tendentes a
mejorar la gestion de las organizaciones agrarias.

Levantar la informacién de base orientadas a lauauen de programas de
investigacion en promocion agraria.

Apoyar en las labores para promover la articuladgi@nlos agentes econdmicos
agrarios con la participacion de instituciones @asl y privadas.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Apoyar en el disefio de programas de capacitaciésistencia técnica orientada a
mejorar el desempefio institucional.

Apoyar en la conduccidén de programas de capacitatg§tinados al personal de las
dependencias de la Direccién Regional y productagesrios.

Mantener actualizada la normatividad sobre la argaion y gestion administrativa
aplicable a las organizaciones agrarias.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Tres afos de experiencia en labores con organieiagrarias.

Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Cuatro afos de experiencia en labores con orgaoiEs: agrarias.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 51

TECNICO ADMINISTRATIVO II
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar y coordinar actividades técnicas de ciedaplejidad de los sistemas
administrativos de apoyo.
Otras funciones que le asigne el Director de AgeAgraria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas conregistro, procesamiento,
clasificacién, verificacion y archivo del movimiendocumentario.

Recoger informacion y apoyar en la formulacion wiodificacion de normas y
procedimientos técnicos.

Analizar expedientes y emitir opinion técnica.

Verificar procedimientos técnicos y emitir losanhes respectivos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedinsgatmicos de su competencia.
Ejecutar procesos técnicos sencillos de administraie personal.

Brindar informacion relativa al area de su compeite

Participar en la elaboracién y disefio de materiddemformacion.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar rrabe o equipos, solicitando su
reposicion.

Participar en la programacion de actividades técadministrativas y en reuniones de
trabajo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios no universitarios de un centro de estuglipgriores relacionados con el area.
gue incluya materias relacionadas con el area.

Tres afos de experiencia en labores técnicasetpérialidad.

Un afio de experiencia de trabajo en equipo.

Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA

Cinco afos de experiencia en el area.
Capacitacion en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 52

SECRETARIA llI
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar actividades de gran complejidad de apegoetarial de la dependencia.
Las demas, que le asigne el Director de Agenciaweyr

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Redactar documentos con criterio propio de acuesddndicaciones generales.
Recepcionar, analizar, sistematizar y archivaolzuchentacién clasificada.
Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos atericiales.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva

Preparar y ordenar la documentacion para reunignesonferencias.

Efectuar labores de cédmputo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de Agencia Agraria.
Es responsable del cumplimiento de las funcionigmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa, titulo de SedestarEjecutivo.
Tres anos de experiencia en labores administradieadicina.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.
Capacitacion en computacion avanzada.

ALTERNATIVA

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo,aroobn certificado secretarial con
estudios concluidos no menores de un afo.

Seis afos de experiencia en labores administradivadicina.

Cuatro afios de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 53

INGENIERO EN CIENCIAS AGRARIAS IV
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Planificar, programar y o/ dirigir actividades democion agraria.

Promover los mecanismos y procedimientos que fawilia participacion de los
productores agrarios organizados en cadenas proasict

Asesorar, coordinar y/o supervisar programas yquimg agropecuarios.

Supervisar actividades de evaluacibn de proyectaxluptivos agropecuarios,
requerimientos de insumos y recursos financieros.

Implementar una base de datos de institucionespremas vinculadas al sector que
ayude al desarrollo de las cadenas productivas.

Asesorar, coordinar y supervisar actividades déiaegdn e inventario de recursos del
sector.

Otras, que le asigne el Coordinador (e) de Ofigigaaria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Asesorar a los productores agropecuarios orgarszaxe! disefio, implementacion y
evaluacion de planes de accion para las cadendsigineas desde una perspectiva
integral y bajo un enfoque de competitividad.

Realizar el monitoreo y evaluacion en la operad@mradenas productivas.

Brindar apoyo en la identificacion y formulacion plerfiles de proyectos productivos
rentables.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Coordinador (e) de OfiBgraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de un Programa Académico de caasnAgropecuarias.
Experiencia de seis a mas afos en la conducciprogeamas agropecuarios.
Experiencia de dos a mas afios en conduccion denaers

Cuatro afos de capacitacion especializada enal are



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 54

TECNICO AGRARIO III
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Participar en la formulacién de programas y prayedie desarrollo agropecuario.
Prestar asistencia técnica a los agricultores yadgnos en la seleccién, compra de
semillas, oportunidad de siembra, riego, abono.eats obtencion de crédito
agropecuario: seleccion y mejoramiento de tipogase@do y similares.

Participar en la capacitacion, consolidacion y sifon de informacion agraria;
elaborar cuadros y graficos estadisticos.

Facilitar las acciones de promocion y fortalecinoete la organizacion y mejora de la
gestion de los productores agrarios bajo el enfadgueadenas productivas.

Otras, que le asigne el Coordinador (e) de Ofigigeaaria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Participar en campafas sanitarias para el corgrplafas y enfermedades que afectan
cultivos y/o ganados.

Supervisar actividades de fomento agropecuariagirgdustrial.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Coordinador (e) de Ofiggraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Cinco afos de experiencia en labores técnicas elplecialidad.

Tres afios de experiencia en la conduccién de egjdipdrabajo.

ALTERNATIVA

Siete afios de experiencia en labores técnicasafpéialidad.
Cuatro afos de experiencia en la conduccion deesjuie trabajo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 55

TECNICO EN PROMOCION AGRARIA I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Apoyar en el disefio, implementacion y evaluacionptnes de accion para las
cadenas productivas en el campo agropecuario.

Participar en la elaboraciéon de programas de prampdesarrollo, asistencia y

proteccion agropecuaria.

Participar en el asesoramiento a los productoreariag para la conformacion de

organizaciones agrarias tipo empresarial.

Apoyar a los especialistas en la coordinacion yuawadn de acciones tendentes a
mejorar la gestion de las organizaciones agrarias.

Levantar la informaciéon de base orientadas a lauau®n de programas de

investigacién en promocién agraria.

Apoyar en las labores para promover la articuladi@ los agentes economicos
agrarios con la participacion de instituciones alsl y privadas.

Otras, que le asigne el Coordinador (e) de Ofigigearia.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Apoyar en el disefio de programas de capacitaciésistencia técnica orientada a
mejorar el desempefio institucional.

Apoyar en la conduccidon de programas de capacitatg§tinados al personal de las
dependencias de la Direccién Regional y productagesrios.

Mantener actualizada la normatividad sobre la argaion y gestion administrativa
aplicable a las organizaciones agrarias.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Coordinador (e) de Ofiggraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Tres afos de experiencia en labores con organieiagrarias.

Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Cuatro afos de experiencia en labores con orgaones: agrarias.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 56,57

TECNICO EN PROMOCION AGRARIA |
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Colaborar en la elaboracién de programas de pra@mpaesarrollo, asistencia y
proteccion agropecuaria.

Apoyar en la orientacion a los productores agraga@sa la conformacion de
organizaciones agrarias tipo empresarial.

Apoyar en la coordinacion y evaluacion de accideadentes a mejorar la gestion de
las organizaciones agrarias.

Apoyar en el acopio de informacion orientado a erofiinion técnica sobre proyectos
de promocion agropecuaria.

Apoyar en labores orientadas a promover la padoign del sector privado y
gobierno local en el desarrollo del sector.

Otras, que le asigne el Coordinador (e) de Ofigigeaaria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Apoyar en las labores de base para el disefio dggmas de capacitacion y asistencia
técnica orientada a mejorar el desempenio institatio

Apoyar en la evaluacion de la normatividad sobrgaoizacion y gestion
administrativa aplicable a las organizaciones @gar

Elaborar la informacién o Directorio sobre las argaciones relacionadas a las
labores de promocién agraria.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Coordinador (e) de OfiBgraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS
Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Un afio de experiencia en labores con organizaciagesias.
Un afio de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Dos afios de experiencia en labores con organizsiagrarias.
Un afio de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 58

TECNICO EN SEGURIDAD I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Supervisar y ejecutar actividades de apoyo téamécoierta complejidad en seguridad
integral.

Realizar actividades similares a las del Técnic&eguridad |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Otras, que le asigne el Coordinador (e) de Ofigigeaaria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Realizar estudios e informes preliminares reladosacon la seguridad.

Participar en la formulacion de documentos de tardécnico normativo referentes a
seguridad.

Colaborar en la organizacion, coordinacion y cdrdeobrigadas de seguridad en los
casos de desastre y emergencia.

Participar en las inspecciones de los diversos emds aportando sugerencias
relacionadas con aspectos de seguridad.

Supervisar la ejecucion del servicio de vigilancia.

Efectuar campafas de prevencion para casos ddrdesasmergencias.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Coordinador (e) de OfiBgraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios relacionados con la espdaih
Dos afios de experiencia técnica en la especialidad.
Dos afios de experiencia de trabajo en equipo.

Dos afios de capacitacion técnica en seguridadratteg

ALTERNATIVA
Acreditar dos afios de formacién y especializacibsegjuridad integral.

Tres afos de experiencia técnica en la especialidad
Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.



5.8. DEPENDENCIAS DESCONCENTRADAS

AGENCIA AGRARIA CONCEPCION

5.8.2. FUNCIONES DE CARGO



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO: 450-6-08-C
N° DE CARGO : 59

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il (AGENCIA AGRA RIA)
( Denominacion del Cargo )
FUNCIONES

Promover politicas e instrumentos que facilitensadroductores agrarios organizados
el desarrollo de cadenas productivas.

Promover mecanismos que contribuyan al logro déabdidad de las actividades
econdmicas de los productores agrarios organizados.

Implementar y/o actualizar una base de datos duicisnes y empresas que faciliten
el desarrollo de las cadenas productivas.

Propiciar y realizar acciones de capacitaciorgitias al personal responsable de las
cadenas productivas en el ambito de la Agenciarfgra

Establecer lineamientos para la formulacién de eonios y/o contratos que hagan
viable la relacidon entre los productores agraramgntes econdmicos y otros agentes
de las cadenas productivas.

Supervisar y evaluar la prestacion de servicioe®@afizados a los productores
agrarios organizados que participan en la cadesduptiva.

Promover la constitucion y funcionamiento del Ceéntie Gestion Agraria.

Apoyar todo lo relacionado a las actividades d@macion estadistica agraria.

Velar el cumplimiento de la normatividad y los Bmeientos de la politica agraria
nacional y regional.

Promover planes y acciones orientadas al desadella gestion.

Suscripcidn de convenios interinstitucionales.

Otras funciones que le asignen y que le corresponma disposiciones legales
expresas.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Representar a la Direccion Regional Agraria enngbitb geografico de la Agencia
Agraria.

Supervisar y evaluar la programacion fisica-finarecde la Agencia Agraria.

Firmar acuerdos y compromisos en representacida Agencia Agraria y supervisar
su cumplimiento.

Firmar convenios delegados por la Direccion Rediona

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director Regional de Agtica.
Tiene mando directo sobre todo los cargos de lanéigeAgraria.
Es responsable de cumplir y hacer cumplir las fumes asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyeestudios relacionados con
la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Cinco afos de experiencia laboral en el Sectorgra



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 60

PLANIFICADOR llI
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Participar en la ejecucion de programas de desarsaicioeconémico.

Formular el Plan Estratégico Institucional (PElel Plan Operativo Institucional
(POI).

Conducir la elaboracion del presupuesto, asi caabizar la evaluacion, supervision
y control de la ejecucion presupuestal.

Supervisar el seguimiento y evaluacion de los pimgede inversion sectorial.
Realizar actividades similares a las de Planificdtlodiferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisar la labor de personal profesional.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Participar en la elaboracion de politicas sociméotcas a nivel sectorial y/o
regional.

Brindar asesoramiento técnico en programas de rddearen el area de su
competencia, asi como en la formulacién y aplicacé normas y procedimientos
para la implementacion de nuevos sistemas.

Revisar y emitir opinion sobre proyectos e informiésnicos de planificacion vy
anteproyectos de leyes, resoluciones, decretosgkamentos relacionados con el
desarrollo sectorial y regional.

Conducir la ejecucion de los planes de trabajgdedonal técnico, plan estratégico y
Plan Operativo Institucional.

Participar en la elaboracién de documentos dedyeatiministrativa.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quuiyrecestudios relacionados con
la especialidad.

Dos afios de experiencia en la conduccion de pragga® planificacion.

Tres afos de experiencia en la conduccion de egjdipdrabajo.

Capacitacion especializada en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 61

INGENIERO EN CIENCIAS AGRARIAS I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Supervisar la planificacién, programacion y/o ditén de actividades de promocion
agraria.

Promover los mecanismos y procedimientos que fagilla participacion de los
productores agrarios organizados en cadenas proasict

Participar en el asesoramiento, coordinacion yf@esusion de programas y proyectos
agropecuarios.

Conducir actividades de evaluacibn de proyectosdumivos agropecuarios,
requerimientos de insumos y recursos financieros.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Conducir las actividades de evaluacion de planesac®6n para las cadenas
productivas desde una perspectiva integral y bajenfoque de competitividad.
Asesorar en la identificacion y formulacién de pesf de proyectos productivos
rentables.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de la AgenciaAgr
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de un Programa Académico de casnAgropecuarias.
Cinco afos de experiencia en la conduccion de anogs agropecuarios.
Tres afos de experiencia en la conduccién de egjdipdrabajo.

Tres afos de capacitacion especializada en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 62

ESPECIALISTA EN PROMOCION AGRARIA 1lI
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Conducir actividades para el disefio, implementagiémaluacion de planes de accion
de las cadenas productivas en el campo agrario.

Supervisar programas de promocion, desarrolloteamig y proteccion agraria.
Identificar y formular perfiles de proyectos protiuas agrarios rentables.

Supervisar a los profesionales que orientan y asesolos productores agrarios para
que conformen organizaciones agrarias tipo empadsar

Programar, coordinar y evaluar las acciones teedeatmejorar la gestiéon de las
organizaciones agrarias.

Asesorar en la evaluacién de programas de inveshig&n promocion agraria.

Emitir opinidn técnica sobre proyectos de promoegraria.

Otras que le asigne el Director de Agencia Agraria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Supervisar programas de capacitacion y asistedciaic orientada a mejorar el
desempeiio institucional.

Planear y conducir programas de capacitacion dekit al personal de las
dependencias de la Direccion Regional y productagesrios.

Estudiar y evaluar la normatividad de acciones dgamzacion y gestion
administrativa aplicable a las organizaciones @gar

Apoyar en las labores para promover la articuladgi@nlos agentes econdmicos
agrarios con la participacion de instituciones @asl y privadas.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyeestudios relacionados con
la especialidad.

Cinco afos de experiencia en labores referidaganmaciones agrarias.

Tres afos de experiencia en la conduccion de esjdipdrabajo.

Dos afios de capacitacion especializada.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 63

ESPECIALISTA EN PROMOCION AGRARIA |
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Participar en el disefio, implementacion y evaluacdié planes de accion para las
cadenas productivas en el campo agropecuario.

Apoyar en la elaboracion de programas de promocitasarrollo, asistencia y
proteccion agropecuaria.

Coordinar y orientar a los productores agrariosapda conformacion de
organizaciones agrarias tipo empresarial.

Apoyar en la coordinacion y evaluacion de accideadentes a mejorar la gestion de
las organizaciones agrarias.

Proporcionar apoyo en la identificacion y formufacide perfiles de proyectos
productivos agrarios rentables.

Colaborar en la evaluacién de programas de inaséig en promocion agraria.
Efectuar el acopio de informacion orientado a enojinion técnica sobre proyectos
de promocion agropecuaria.

Promover la participacion del sector privado y gahd local en el desarrollo del
sector.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Apoyar en el disefio de programas de capacitaciésistencia técnica orientada a
mejorar el desempefio institucional.

Apoyar en la conduccién de programas de capacitat@dtinados al personal de las
dependencias de la Direccion Regional y productagesrios.

Apoyar en la evaluacion de la normatividad sobrgaoizacion y gestion
administrativa aplicable a las organizaciones @gar

Promover la inscripcion de convenios interinstibmeiles que beneficien al productor
agropecuario.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyaestudios relacionados con
la especialidad.

Un afio de experiencia en labores referidas a argeiones agrarias.

Un afio de experiencia de trabajo en equipo.

Seis meses de capacitacion.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 64

TECNICO ADMINISTRATIVO I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar y coordinar actividades técnicas de ciedaplejidad de los sistemas
administrativos de apoyo.
Otras funciones que le asigne el Director de AgeAgraria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas conregistro, procesamiento,
clasificacién, verificacion y archivo del movimiendocumentario.

Recoger informacion y apoyar en la formulacion wiodificacion de normas y
procedimientos técnicos.

Analizar expedientes y emitir opinion técnica.

Verificar procedimientos técnicos y emitir losanhes respectivos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedinsgatmicos de su competencia.
Ejecutar procesos técnicos sencillos de administraie personal.

Brindar informacion relativa al area de su compeite

Participar en la elaboracién y disefio de materiddemformacion.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar rrabe o equipos, solicitando su
reposicion.

Participar en la programacion de actividades técadministrativas y en reuniones de
trabajo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios no universitarios de un centro de estuglipgriores relacionados con el area.
gue incluya materias relacionadas con el area.

Tres afos de experiencia en labores técnicasetpérialidad.

Un afio de experiencia de trabajo en equipo.

Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA

Cinco afos de experiencia en el area.
Capacitacion en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 65

TECNICO EN ESTADISTICA E INFORMACION AGRARIA I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Participar en la planificacion de actividades dedistica e informacion agraria.
Apoyar en la difusion de las estadisticas agrapeesios de chacra de los principales
productos agricolas y pecuarios, el impacto agr@tico y demas informacién
relacionada con la actividad.

Colaborar en la actualizacion de informacién sofmemas y métodos de estadistica
especializada.

Elaborar cuadros y gréficos estadisticos.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS
Participar en las labores de estadistica e infadmaagraria.
Participar en la difusion de informacion confialdebre intenciones de siembra,

cosecha, costos de produccion, precios nacionahgsraacionales.
Apoyar en los censos agropecuarios y especialedajaemine el sector agrario.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Tres afos de experiencia en labores técnicasetpérialidad.

Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Cuatro afios de experiencia en labores técnicas espkcialidad.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 66

TECNICO AGRARIO III
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Participar en la formulacién de programas y pray&die desarrollo agropecuario.
Prestar asistencia técnica a los agricultores yadgnos en la seleccién, compra de
semillas, oportunidad de siembra, riego, abono.eats obtencion de crédito
agropecuario: seleccion y mejoramiento de tipogase&do y similares.

Participar en la capacitacion, consolidacion y sifon de informacion agraria;
elaborar cuadros y graficos estadisticos.

Facilitar las acciones de promocion y fortalecinoete la organizacion y mejora de la
gestion de los productores agrarios bajo el enfadgueadenas productivas.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Participar en campafas sanitarias para el corgrplafas y enfermedades que afectan
cultivos y/o ganados.

Supervisar actividades de fomento agropecuariagirdustrial.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Cinco afos de experiencia en labores técnicas elsplecialidad.

Tres afios de experiencia en la conduccién de egjdipdrabajo.

ALTERNATIVA

Siete afios de experiencia en labores técnicasafpéialidad.
Cuatro afios de experiencia en la conduccion deesjuie trabajo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 67

SECRETARIA 1lI
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar actividades de gran complejidad de apegoetarial de la dependencia.
Las demas, que le asigne el Director de Agenciaweyr

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Redactar documentos con criterio propio de acuesddndicaciones generales.
Recepcionar, analizar, sistematizar y archivaoleuchentacién clasificada.
Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos atericiales.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva

Preparar y ordenar la documentacion para reunigoesonferencias.

Efectuar labores de cémputo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de Agencia Agraria.
Es responsable del cumplimiento de las funcionigmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa, titulo de SedestarEjecutivo.
Tres anos de experiencia en labores administradieadicina.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.
Capacitacion en computacion avanzada.

ALTERNATIVA

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo,aroobn certificado secretarial con
estudios concluidos no menores de un afo.

Seis afos de experiencia en labores administradivadicina.

Cuatro afios de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 68

CHOFER I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Conducir y efectuar reparaciones sencillas de ébs$culos asignados.

Realizar actividades similares a las de Chofer iflerenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesgoms transporte de personal y/o
carga.

Efectuar viajes interprovinciales.

Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecandmscierta complejidad del
vehiculo a su cargo.

Transportar cargamento delicado o peligroso.

Transportar funcionarios de alto nivel jerarquico.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa.

Brevete profesional.

Certificado en mecénica automotriz.

Tres afos de experiencia en la conduccion de Veliootorizados.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 69

INGENIERO EN CIENCIAS AGRARIAS I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Supervisar la planificacién, programacion y/o ditén de actividades de promocion
agraria.

Promover los mecanismos y procedimientos que fagilla participacion de los
productores agrarios organizados en cadenas proalsict

Participar en el asesoramiento, coordinacion yf@esusion de programas y proyectos
agropecuarios.

Conducir actividades de evaluacibn de proyectosdumtivos agropecuarios,
requerimientos de insumos y recursos financieros.

Otras, que le asigne el Coordinador (e) de Ofigigaaria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Conducir las actividades de evaluacion de planesac®6n para las cadenas
productivas desde una perspectiva integral y bajenfioque de competitividad.
Asesorar en la identificacion y formulacién de pesf de proyectos productivos
rentables.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Coordinador (e) de OfiBgraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de un Programa Académico de caasnAgropecuarias.
Cinco afos de experiencia en la conduccion de anogs agropecuarios.
Tres afios de experiencia en la conduccién de egjdipdrabajo.

Tres afos de capacitacion especializada en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 70

TECNICO EN PROMOCION AGRARIA I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Apoyar en el disefio, implementacion y evaluacionptines de accion para las
cadenas productivas en el campo agropecuario.

Participar en la elaboracién de programas de prampdalesarrollo, asistencia y
proteccion agropecuaria.

Participar en el asesoramiento a los productoreariag para la conformacién de
organizaciones agrarias tipo empresarial.

Apoyar a los especialistas en la coordinacion yuax#n de acciones tendentes a
mejorar la gestion de las organizaciones agrarias.

Levantar la informacién de base orientadas a laluaugn de programas de
investigacion en promocion agraria.

Apoyar en las labores para promover la articuladgi@nlos agentes econdmicos
agrarios con la participacion de instituciones @asl y privadas.

Otras, que le asigne el Coordinador (e) de Ofigigeaaria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Apoyar en el disefio de programas de capacitaciésistencia técnica orientada a
mejorar el desempefio institucional.

Apoyar en la conduccidén de programas de capacitatg§tinados al personal de las
dependencias de la Direccién Regional y productagesrios.

Mantener actualizada la normatividad sobre la argaon y gestion administrativa
aplicable a las organizaciones agrarias.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Coordinador (e) de OfiBgraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Tres afos de experiencia en labores con organieiagrarias.

Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Cuatro afos de experiencia en labores con orgaoies: agrarias.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.



5.8. DEPENDENCIAS DESCONCENTRADAS

AGENCIA AGRARIA JAUJA

5.8.3. FUNCIONES DE CARGO



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO: 450-6-08-C
N° DE CARGO : 71

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il (AGENCIA AGRA RIA)
( Denominacion del Cargo )
FUNCIONES

Promover politicas e instrumentos que facilitensadroductores agrarios organizados
el desarrollo de cadenas productivas.

Promover mecanismos que contribuyan al logro déabdidad de las actividades
econdmicas de los productores agrarios organizados.

Implementar y/o actualizar una base de datos duicisnes y empresas que faciliten
el desarrollo de las cadenas productivas.

Propiciar y realizar acciones de capacitaciorgitias al personal responsable de las
cadenas productivas en el ambito de la Agenciarfgra

Establecer lineamientos para la formulacién de eonios y/o contratos que hagan
viable la relacidon entre los productores agraramgntes econdmicos y otros agentes
de las cadenas productivas.

Supervisar y evaluar la prestacion de servicioe®@afizados a los productores
agrarios organizados que participan en la cadesduptiva.

Promover la constitucion y funcionamiento del Ceéntie Gestion Agraria.

Apoyar todo lo relacionado a las actividades d@macion estadistica agraria.

Velar el cumplimiento de la normatividad y los Bmeientos de la politica agraria
nacional y regional.

Promover planes y acciones orientadas al desadella gestion.

Suscripcidn de convenios interinstitucionales.

Otras funciones que le asignen y que le corresponma disposiciones legales
expresas.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Representar a la Direccion Regional Agraria enngbito geografico de la Agencia
Agraria.

Supervisar y evaluar la programacion fisica-finarecde la Agencia Agraria.

Firmar acuerdos y compromisos en representacida Agencia Agraria y supervisar
su cumplimiento.

Firmar convenios delegados por la Direccion Rediona

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director Regional de Agtica.
Tiene mando directo sobre todo los cargos de lanéigeAgraria.
Es responsable de cumplir y hacer cumplir las fumes asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyeestudios relacionados con
la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Cinco afos de experiencia laboral en el Sectorgra



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 72

PLANIFICADOR IV
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de pramas de desarrollo
socioecondémico.

Formular y supervisar la ejecucion del Plan EsfiatéInstitucional (PEI) y del Plan
Operativo Institucional (POI).

Participar en la elaboracion del presupuesto asnocaealizar la evaluacion,
supervision y control de la ejecucion presupuestal.

Conducir la elaboracidon y ejecucion de estudiossgftb de metodologias para la
formulacién de planes y programas de desarrollo.

Planificar y/o dirigir el seguimiento y evaluaci@®e los proyectos de Inversion
Sectorial.

Dar conformidad a diversos proyectos e informesités en materia de planificacion.
Supervisar la labor de personal profesional y té&cni

Las demas que le asigne el Director de Agenciarfgra

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Opinar sobre anteproyectos de leyes, resoluciomEsretos y reglamentos
relacionados con el desarrollo socio-econémico.

Dictaminar sobre diversos proyectos e informesitésnde planificacion a nivel

regional.

Supervisar y monitorear la ejecucion de los plasheegrabajo del personal técnico,
plan estratégico y POI.

Implementar programas de desarrollo organizaciohakados en estrategias
participativas.

Elaborar documentos de gestion administrativa.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de un Programa démico que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Experiencia de tres afios en la conduccién de pmagade planificacion para el
desarrollo.

Experiencia de dos a mas afios en conduccion dernadrs

Capacitacion especializada en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 73

INGENIERO EN CIENCIAS AGRARIAS I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Supervisar la planificacién, programacion y/o ditén de actividades de promocion
agraria.

Promover los mecanismos y procedimientos que fagilla participacion de los
productores agrarios organizados en cadenas proalsict

Participar en el asesoramiento, coordinacion yfesusion de programas y proyectos
agropecuarios.

Conducir actividades de evaluacibn de proyectosdumtivos agropecuarios,
requerimientos de insumos y recursos financieros.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Conducir las actividades de evaluacion de planesac®6n para las cadenas
productivas desde una perspectiva integral y bajenfioque de competitividad.
Asesorar en la identificacion y formulacién de pesf de proyectos productivos
rentables.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de la AgenciaAgr
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de un Programa Académico de casnAgropecuarias.
Cinco afos de experiencia en la conduccion de anogs agropecuarios.
Tres afios de experiencia en la conduccién de egjdipdrabajo.

Tres afos de capacitacion especializada en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 74

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar lasiactades especializadas de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad de nivabsal y/o multisectorial.

Realizar actividades similares a las de Espeaafisiministrativo Ill, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisar la labor de personal de la Oficina ygercia Agraria, en lo referente a los
bienes y patrimonio.

Las demas que le asigne el Director de Agenciarfgra

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Planificar y dirigir la programacion, ejecucion ya@uacion de procesos técnicos de
los sistemas administrativos respectivos.

Dirigir la formulacion y ejecucion de planes débaap, la normatividad, evaluando los
resultados y proponiendo las modificaciones y/aaliacion correspondiente.
Absolver consultas de caracter integral de su ésljpkad.

Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones wstudios sobre proyectos técnicos
de su especialidad.

Dictar charlas y conferencias del area de su campit y participar en la
programacion de actividades de capacitacion.

Presentar informes técnicos relacionados con lecedlad.

Representar a la entidad en reuniones y comisidaesaracter multisectorial o en
eventos nacionales.

Participar y/o coordinar la formulacion de polisaiel sistema correspondiente.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya est&lrelacionados con la especialidad.
Experiencia de mas de seis afios en la conducciprodeamas de la especialidad.
Tres afios de experiencia en la conduccién de egjdipdrabajo.

Capacitacion especializada en el area.

ALTERNATIVA

Experiencia de diez afos de servicios en la Agehgiaria u Oficina.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 75

TECNICO EN ESTADISTICA E INFORMACION AGRARIA I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Participar en la planificacion de actividades dedistica e informacion agraria.
Apoyar en la difusion de las estadisticas agrapeesios de chacra de los principales
productos agricolas y pecuarios, el impacto agr@tico y demas informacién
relacionada con la actividad.

Colaborar en la actualizacion de informacién sofmemas y métodos de estadistica
especializada.

Elaborar cuadros y gréficos estadisticos.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS
Participar en las labores de estadistica e infadmaagraria.
Participar en la difusion de informacion confialdebre intenciones de siembra,

cosecha, costos de produccion, precios nacionahgsraacionales.
Apoyar en los censos agropecuarios y especialedajaemine el sector agrario.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Tres afos de experiencia en labores técnicasetpérialidad.

Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Cuatro afios de experiencia en labores técnicas espkcialidad.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 76

TECNICO AGRARIO II
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Apoyar en la formulacion de programas y proyectoda@sarrollo agropecuario.
Apoyar en la asistencia técnica a los agricultgrganaderos en la seleccion, compra
de semillas, oportunidad de siembra, riego, aba@osecha, obtencion de crédito
agropecuario: seleccion y mejoramiento de tipogase&do y similares.

Apoyar en la capacitacion, consolidacion y difusitninformacion agraria; elaborar
cuadros y graficos estadisticos.

Participar en las acciones de promocion y fortedemito de la organizacién y mejora
de la gestion de los productores agrarios bajofelgeie de cadenas productivas.

Las demas que le asigne el Director de Agenciarfegra

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Apoyar en las campafias sanitarias para el congopldgas y enfermedades que
afectan cultivos y/o ganados.
Ejecutar actividades de fomento agropecuario yiadustrial.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Tres afos de experiencia en labores técnicasetpérialidad.

Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Cuatro afios de experiencia en labores técnicas espkcialidad.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 77

TECNICO EN PROMOCION AGRARIA I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Apoyar en el disefio, implementacion y evaluacionptines de accion para las
cadenas productivas en el campo agropecuario.

Participar en la elaboracién de programas de prampdalesarrollo, asistencia y
proteccion agropecuaria.

Participar en el asesoramiento a los productoreariag para la conformacién de
organizaciones agrarias tipo empresarial.

Apoyar a los especialistas en la coordinacion yuax#n de acciones tendentes a
mejorar la gestion de las organizaciones agrarias.

Levantar la informacién de base orientadas a laluaugn de programas de
investigacion en promocion agraria.

Apoyar en las labores para promover la articuladgi@nlos agentes econdmicos
agrarios con la participacion de instituciones @asl y privadas.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Apoyar en el disefio de programas de capacitaciésistencia técnica orientada a
mejorar el desempefio institucional.

Apoyar en la conduccidén de programas de capacitatg§tinados al personal de las
dependencias de la Direccién Regional y productagesrios.

Mantener actualizada la normatividad sobre la arg&ion y gestion administrativa
aplicable a las organizaciones agrarias.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Tres afos de experiencia en labores con organieiagrarias.

Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Cuatro afos de experiencia en labores con orgaoiEs: agrarias.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 78

TECNICO EN SEGURIDAD |
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar actividades variadas de seguridad integral
Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Participar en la formulaciéon de normas y disposgivelacionados con la seguridad
integral.

Coordinar la sefalizacion de vias de evacuacion.

Organizar, coordinar y mantener la programaciopdias de seguro contra riesgos
personales, instalaciones, equipo mecanico, veiscmateriales y otros.

Coordinar la buena ejecucion del servicio de vigila.

Mantener actualizado el archivo técnico de la ewtid

Las demas que le asigne el Director de Agenciarfegra

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios que incluya materias rela&tlas con la especialidad.
Un afio de experiencia en labores de seguridad.

Un afio de experiencia de trabajo en equipo.

Un afio de capacitacion técnica en seguridad irltegra

ALTERNATIVA
Dos afios de experiencia en labores de seguridad.

Dos afios de experiencia de trabajo en equipo.
Acreditar un afio de capacitacion técnica en segdiiitegral.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 79

SECRETARIA 1lI
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar actividades de gran complejidad de apegoetarial de la dependencia.
Las demas, que le asigne el Director de Agenciaweyr

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Redactar documentos con criterio propio de acuesddndicaciones generales.
Recepcionar, analizar, sistematizar y archivaoleuchentacién clasificada.
Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos atericiales.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva

Preparar y ordenar la documentacion para reunigoesonferencias.

Efectuar labores de cémputo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de Agencia Agraria.
Es responsable del cumplimiento de las funcionigmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa, titulo de SedestarEjecutivo.
Tres anos de experiencia en labores administradieadicina.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.
Capacitacion en computacion avanzada.

ALTERNATIVA

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo,aroobn certificado secretarial con
estudios concluidos no menores de un afo.

Seis afos de experiencia en labores administradivadicina.

Cuatro afios de experiencia de trabajo en equipo.



5.8. DEPENDENCIAS DESCONCENTRADAS

AGENCIA AGRARIA TARMA

5.8.4. FUNCIONES DE CARGO



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO: 450-6-08-C
N° DE CARGO : 80

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il (AGENCIA AGRA RIA)
( Denominacion del Cargo )
FUNCIONES

Promover politicas e instrumentos que facilitensadroductores agrarios organizados
el desarrollo de cadenas productivas.

Promover mecanismos que contribuyan al logro déabdidad de las actividades
econdmicas de los productores agrarios organizados.

Implementar y/o actualizar una base de datos duicisnes y empresas que faciliten
el desarrollo de las cadenas productivas.

Propiciar y realizar acciones de capacitaciorgitias al personal responsable de las
cadenas productivas en el ambito de la Agenciarfgra

Establecer lineamientos para la formulacién de eonios y/o contratos que hagan
viable la relacidon entre los productores agraraggntes econdmicos y otros agentes
de las cadenas productivas.

Supervisar y evaluar la prestacion de servicioe®@afizados a los productores
agrarios organizados que participan en la cadesduptiva.

Promover la constitucion y funcionamiento del Ceéntie Gestion Agraria.

Apoyar todo lo relacionado a las actividades d@macion estadistica agraria.

Velar el cumplimiento de la normatividad y los Bmeientos de la politica agraria
nacional y regional.

Promover planes y acciones orientadas al desadella gestion.

Suscripcidn de convenios interinstitucionales.

Otras funciones que le asignen y que le corresponma disposiciones legales
expresas.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Representar a la Direccion Regional Agraria enngbitb geografico de la Agencia
Agraria.

Supervisar y evaluar la programacion fisica-finarecde la Agencia Agraria.

Firmar acuerdos y compromisos en representacida Agencia Agraria y supervisar
su cumplimiento.

Firmar convenios delegados por la Direccion Rediona

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director Regional de Agtica.
Tiene mando directo sobre todo los cargos de lanéigeAgraria.
Es responsable de cumplir y hacer cumplir las fumes asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyeestudios relacionados con
la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Cinco afos de experiencia laboral en el Sectorgra



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 81

PLANIFICADOR IV
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de pramas de desarrollo
socioecondémico.

Formular y supervisar la ejecucion del Plan EsfiatéInstitucional (PEI) y del Plan
Operativo Institucional (POI).

Participar en la elaboracion del presupuesto asnocaealizar la evaluacion,
supervision y control de la ejecucion presupuestal.

Conducir la elaboracidén y ejecucion de estudiossgftb de metodologias para la
formulacién de planes y programas de desarrollo.

Planificar y/o dirigir el seguimiento y evaluaci@®e los proyectos de Inversion
Sectorial.

Dar conformidad a diversos proyectos e informesités en materia de planificacion.
Supervisar la labor de personal profesional y té&cni

Las demas que le asigne el Director de Agenciarfgra

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Opinar sobre anteproyectos de leyes, resoluciomEsretos y reglamentos
relacionados con el desarrollo socio-econémico.

Dictaminar sobre diversos proyectos e informesitésnde planificacion a nivel

regional.

Supervisar y monitorear la ejecucion de los plashedrabajo del personal técnico,
plan estratégico y POI.

Implementar programas de desarrollo organizaciohakados en estrategias
participativas.

Elaborar documentos de gestion administrativa.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de un Programa dé@mico que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Experiencia de tres afios en la conduccién de pmagade planificacion para el
desarrollo.

Experiencia de dos a mas afios en conduccion dernadrs

Capacitacion especializada en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 82

TECNICO AGRARIO III
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Participar en la formulacién de programas y prayedie desarrollo agropecuario.
Prestar asistencia técnica a los agricultores yadgnos en la seleccién, compra de
semillas, oportunidad de siembra, riego, abono.eaus obtencion de crédito
agropecuario: seleccion y mejoramiento de tipogase&do y similares.

Participar en la capacitacion, consolidacion y sifon de informacion agraria;
elaborar cuadros y graficos estadisticos.

Facilitar las acciones de promocion y fortalecinoete la organizacion y mejora de la
gestion de los productores agrarios bajo el enfadgueadenas productivas.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Participar en campafas sanitarias para el corgrplafas y enfermedades que afectan
cultivos y/o ganados.

Supervisar actividades de fomento agropecuariagirgdustrial.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Cinco afos de experiencia en labores técnicas elplecialidad.

Tres afios de experiencia en la conduccién de egjdipdrabajo.

ALTERNATIVA

Siete afios de experiencia en labores técnicasafpéialidad.
Cuatro afos de experiencia en la conduccion deesjuie trabajo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 83

TECNICO ADMINISTRATIVO I
( Denominacion del Cargo )
FUNCIONES

Ejecutar y coordinar actividades técnicas de ciedanplejidad de los sistemas
administrativos de apoyo.
Otras funciones que le asigne el Director de AgeAgraria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas conregistro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiendocumentario.

Recoger informacion y apoyar en la formulacion wiodificacion de normas y
procedimientos técnicos.

Analizar expedientes y emitir opinion técnica.

Verificar procedimientos técnicos y emitir losanhes respectivos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedingdétmicos de su competencia.
Ejecutar procesos técnicos sencillos de administiate personal.

Brindar informacion relativa al area de su compete

Participar en la elaboracién y disefio de materiddesmformacion.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar rmabie o equipos, solicitando su
reposicion.

Participar en la programacion de actividades técagministrativas y en reuniones de
trabajo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios no universitarios de un centro de estulipgriores relacionados con el area.
gue incluya materias relacionadas con el area.

Tres afios de experiencia en labores técnicasetpéialidad.

Un afio de experiencia de trabajo en equipo.

Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA

Cinco afos de experiencia en el area.
Capacitacion en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 84

TECNICO EN PROMOCION AGRARIA I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Apoyar en el disefio, implementacion y evaluacionptines de accion para las
cadenas productivas en el campo agropecuario.

Participar en la elaboracién de programas de prampdalesarrollo, asistencia y
proteccion agropecuaria.

Participar en el asesoramiento a los productoreariag para la conformacién de
organizaciones agrarias tipo empresarial.

Apoyar a los especialistas en la coordinacion yuax#n de acciones tendentes a
mejorar la gestion de las organizaciones agrarias.

Levantar la informacién de base orientadas a lauaun de programas de
investigacion en promocion agraria.

Apoyar en las labores para promover la articuladgi@nlos agentes econdmicos
agrarios con la participacion de instituciones @asl y privadas.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Apoyar en el disefio de programas de capacitaciésistencia técnica orientada a
mejorar el desempefio institucional.

Apoyar en la conduccidén de programas de capacitatg§tinados al personal de las
dependencias de la Direccién Regional y productagesrios.

Mantener actualizada la normatividad sobre la arg&ion y gestion administrativa
aplicable a las organizaciones agrarias.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Tres afos de experiencia en labores con organieiagrarias.

Dos aflos de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Cuatro afos de experiencia en labores con orgaoiEs: agrarias.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 85

TECNICO EN ESTADISTICA E INFORMACION AGRARIA I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Participar en la planificacion de actividades dedistica e informacion agraria.
Apoyar en la difusion de las estadisticas agrapeesios de chacra de los principales
productos agricolas y pecuarios, el impacto agr@tico y demas informacién
relacionada con la actividad.

Colaborar en la actualizacion de informacién sofmemas y métodos de estadistica
especializada.

Elaborar cuadros y gréficos estadisticos.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS
Participar en las labores de estadistica e infadmaagraria.
Participar en la difusion de informacion confialdebre intenciones de siembra,

cosecha, costos de produccion, precios nacionahgsraacionales.
Apoyar en los censos agropecuarios y especialedajaemine el sector agrario.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Tres afos de experiencia en labores técnicasetpérialidad.

Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Cuatro afios de experiencia en labores técnicas espkcialidad.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 86

SECRETARIA llI
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar actividades de gran complejidad de apegoetarial de la dependencia.
Las demas, que le asigne el Director de Agenciaweyr

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Redactar documentos con criterio propio de acuesddndicaciones generales.
Recepcionar, analizar, sistematizar y archivaoleuchentacién clasificada.
Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos atericiales.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva

Preparar y ordenar la documentacion para reunignesonferencias.

Efectuar labores de cémputo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de Agencia Agraria.
Es responsable del cumplimiento de las funcionigmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa, titulo de SedestarEjecutivo.
Tres anos de experiencia en labores administradieadicina.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.
Capacitacion en computacion avanzada.

ALTERNATIVA

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo,aroobn certificado secretarial con
estudios concluidos no menores de un afo.

Seis afos de experiencia en labores administradivadicina.

Cuatro afios de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 87

INGENIERO EN CIENCIAS AGRARIAS IV
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Planificar, programar y o/ dirigir actividades democion agraria.

Promover los mecanismos y procedimientos que fawilia participacion de los
productores agrarios organizados en cadenas proasict

Asesorar, coordinar y/o supervisar programas yquimg agropecuarios.

Supervisar actividades de evaluacibn de proyectaxluptivos agropecuarios,
requerimientos de insumos y recursos financieros.

Implementar una base de datos de institucionespremas vinculadas al sector que
ayude al desarrollo de las cadenas productivas.

Asesorar, coordinar y supervisar actividades déuaegdn e inventario de recursos del
sector.

Otras, que le asigne el Coordinador (e) de Ofigigeaaria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Asesorar a los productores agropecuarios orgarszaxe! disefio, implementacion y
evaluacion de planes de accion para las cadendsigineas desde una perspectiva
integral y bajo un enfoque de competitividad.

Realizar el monitoreo y evaluacion en la operad@mradenas productivas.

Brindar apoyo en la identificacion y formulacion plerfiles de proyectos productivos
rentables.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Coordinador (e) de OfiBgraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de un Programa Académico de casnAgropecuarias.
Experiencia de seis a mas afos en la conducciprogeamas agropecuarios.
Experiencia de dos a mas afios en conduccion denaers

Cuatro afos de capacitacion especializada enal are



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 88

TECNICO EN PROMOCION AGRARIA I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Apoyar en el disefio, implementacion y evaluacionptnes de accion para las
cadenas productivas en el campo agropecuario.

Participar en la elaboraciéon de programas de prampaesarrollo, asistencia y

proteccion agropecuaria.

Participar en el asesoramiento a los productoreariag para la conformacion de

organizaciones agrarias tipo empresarial.

Apoyar a los especialistas en la coordinacion yuawadn de acciones tendentes a
mejorar la gestion de las organizaciones agrarias.

Levantar la informaciéon de base orientadas a lauag®n de programas de

investigacién en promocién agraria.

Apoyar en las labores para promover la articuladi@ los agentes economicos
agrarios con la participacion de instituciones alsl y privadas.

Otras, que le asigne el Coordinador (e) de Ofigigearia.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Apoyar en el disefio de programas de capacitaciésistencia técnica orientada a
mejorar el desempefio institucional.

Apoyar en la conduccidén de programas de capacitatg§tinados al personal de las
dependencias de la Direccién Regional y productagesrios.

Mantener actualizada la normatividad sobre la argaon y gestion administrativa
aplicable a las organizaciones agrarias.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Coordinador (e) de Ofisgraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Tres afos de experiencia en labores con organieiagrarias.

Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Cuatro afos de experiencia en labores con orgaones: agrarias.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.



5.8. DEPENDENCIAS DESCONCENTRADAS

AGENCIA AGRARIA YAULI

5.8.5. FUNCIONES DE CARGO



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO: 450-6-08-C
N° DE CARGO : 89

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il (AGENCIA AGRA RIA)
( Denominacion del Cargo )
FUNCIONES

Promover politicas e instrumentos que facilitensadroductores agrarios organizados
el desarrollo de cadenas productivas.

Promover mecanismos que contribuyan al logro déabdidad de las actividades
econdmicas de los productores agrarios organizados.

Implementar y/o actualizar una base de datos duicisnes y empresas que faciliten
el desarrollo de las cadenas productivas.

Propiciar y realizar acciones de capacitaciorgitias al personal responsable de las
cadenas productivas en el ambito de la Agenciarfgra

Establecer lineamientos para la formulacién de eonios y/o contratos que hagan
viable la relacidon entre los productores agraramgntes econdmicos y otros agentes
de las cadenas productivas.

Supervisar y evaluar la prestacion de servicioe®@afizados a los productores
agrarios organizados que participan en la cadesduptiva.

Promover la constitucion y funcionamiento del Ceéntie Gestion Agraria.

Apoyar todo lo relacionado a las actividades d@macion estadistica agraria.

Velar el cumplimiento de la normatividad y los Bmeientos de la politica agraria
nacional y regional.

Promover planes y acciones orientadas al desadella gestion.

Suscripcidn de convenios interinstitucionales.

Otras funciones que le asignen y que le corresponma disposiciones legales
expresas.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Representar a la Direccion Regional Agraria enngbito geografico de la Agencia
Agraria.

Supervisar y evaluar la programacion fisica-finarecde la Agencia Agraria.

Firmar acuerdos y compromisos en representacida Agencia Agraria y supervisar
su cumplimiento.

Firmar convenios delegados por la Direccion Rediona

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director Regional de Agtica.
Tiene mando directo sobre todo los cargos de lanéigeAgraria.
Es responsable de cumplir y hacer cumplir las fumes asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyeestudios relacionados con
la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Cinco afos de experiencia laboral en el Sectorgra



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 90

INGENIERO EN CIENCIAS AGRARIAS I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Supervisar la planificacién, programacion y/o ditén de actividades de promocion
agraria.

Promover los mecanismos y procedimientos que fagilla participacion de los
productores agrarios organizados en cadenas proalsict

Participar en el asesoramiento, coordinacion yf@esusion de programas y proyectos
agropecuarios.

Conducir actividades de evaluacibn de proyectosdumtivos agropecuarios,
requerimientos de insumos y recursos financieros.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Conducir las actividades de evaluacion de planesac®6n para las cadenas
productivas desde una perspectiva integral y bajenfioque de competitividad.
Asesorar en la identificacion y formulacién de pesf de proyectos productivos
rentables.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de la AgenciaAgr
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de un Programa Académico de casnAgropecuarias.
Cinco afos de experiencia en la conduccion de anogs agropecuarios.
Tres afios de experiencia en la conduccién de egjdipdrabajo.

Tres afos de capacitacion especializada en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 91,92

TECNICO EN PROMOCION AGRARIAII
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Apoyar en el disefio, implementacion y evaluacionptines de accion para las
cadenas productivas en el campo agropecuario.

Participar en la elaboracién de programas de prampdalesarrollo, asistencia y

proteccion agropecuaria.

Participar en el asesoramiento a los productoreariag para la conformacién de

organizaciones agrarias tipo empresarial.

Apoyar a los especialistas en la coordinacion yuax#n de acciones tendentes a
mejorar la gestion de las organizaciones agrarias.

Levantar la informacién de base orientadas a lauaugdn de programas de

investigacion en promocion agraria.

Apoyar en las labores para promover la articuladgi@nlos agentes econdmicos
agrarios con la participacion de instituciones @asl y privadas.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Apoyar en el disefio de programas de capacitaciésistencia técnica orientada a
mejorar el desempefio institucional.

Apoyar en la conduccién de programas de capacitat@dtinados al personal de las
dependencias de la Direccion Regional y produciagesrios.

Mantener actualizada la normatividad sobre la deg&ion y gestion administrativa
aplicable a las organizaciones agrarias.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Tres afos de experiencia en labores con organieiagrarias.

Dos afios de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Cuatro afos de experiencia en labores con orgaoiEs: agrarias.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.

HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES



CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 93

TECNICO ADMINISTRATIVO Il
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar y coordinar actividades técnicas de ciedanplejidad de los sistemas
administrativos de apoyo.
Otras funciones que le asigne el Director de AgeAgraria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas conregistro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiendocumentario.

Recoger informaciéon y apoyar en la formulacion wiodificacion de normas y
procedimientos técnicos.

Analizar expedientes y emitir opinion técnica.

Verificar procedimientos técnicos y emitir losanhes respectivos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedingdétmicos de su competencia.
Ejecutar procesos técnicos sencillos de administrae personal.

Brindar informacion relativa al area de su compeite

Participar en la elaboracién y disefio de materiddesmformacion.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar rmabie o equipos, solicitando su
reposicion.

Participar en la programacion de actividades técagministrativas y en reuniones de
trabajo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios no universitarios de un centro de estwlipgriores relacionados con el area.
gue incluya materias relacionadas con el area.

Tres afios de experiencia en labores técnicaselpéialidad.

Un afo de experiencia de trabajo en equipo.

Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA

Cinco afos de experiencia en el area.
Capacitacion en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 94

SECRETARIA 1lI
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar actividades de gran complejidad de apegoetarial de la dependencia.
Las demas, que le asigne el Director de Agenciaweyr

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Redactar documentos con criterio propio de acuesddndicaciones generales.
Recepcionar, analizar, sistematizar y archivaoleuchentacién clasificada.
Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos atericiales.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva

Preparar y ordenar la documentacion para reunigoesonferencias.

Efectuar labores de cédmputo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de Agencia Agraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa, titulo de SedestarEjecutivo.
Tres anos de experiencia en labores administratdieadicina.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.
Capacitacion en computacion avanzada.

ALTERNATIVA

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo,aroobn certificado secretarial con
estudios concluidos no menores de un afo.

Seis afos de experiencia en labores administradivadicina.

Cuatro afios de experiencia de trabajo en equipo.



5.8. DEPENDENCIAS DESCONCENTRADAS

AGENCIA AGRARIA JUNIN

5.8.6. FUNCIONES DE CARGO



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO: 450-6-08-C
N° DE CARGO : 95

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il (AGENCIA AGRA RIA)
( Denominacion del Cargo )
FUNCIONES

Promover politicas e instrumentos que facilitensadroductores agrarios organizados
el desarrollo de cadenas productivas.

Promover mecanismos que contribuyan al logro déabdidad de las actividades
econdmicas de los productores agrarios organizados.

Implementar y/o actualizar una base de datos duicisnes y empresas que faciliten
el desarrollo de las cadenas productivas.

Propiciar y realizar acciones de capacitaciorgitias al personal responsable de las
cadenas productivas en el ambito de la Agenciarfgra

Establecer lineamientos para la formulacién de eonios y/o contratos que hagan
viable la relacidon entre los productores agraramgntes econdmicos y otros agentes
de las cadenas productivas.

Supervisar y evaluar la prestacion de servicioe®@afizados a los productores
agrarios organizados que participan en la cadesduptiva.

Promover la constitucion y funcionamiento del Ceéntie Gestion Agraria.

Apoyar todo lo relacionado a las actividades d@macion estadistica agraria.

Velar el cumplimiento de la normatividad y los Bmeientos de la politica agraria
nacional y regional.

Promover planes y acciones orientadas al desadella gestion.

Suscripcidn de convenios interinstitucionales.

Otras funciones que le asignen y que le corresponma disposiciones legales
expresas.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Representar a la Direccion Regional Agraria enngbito geografico de la Agencia
Agraria.

Supervisar y evaluar la programacion fisica-finarecde la Agencia Agraria.

Firmar acuerdos y compromisos en representacida Agencia Agraria y supervisar
su cumplimiento.

Firmar convenios delegados por la Direccion Rediona

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director Regional de Agtica.
Tiene mando directo sobre todo los cargos de lanéigeAgraria.
Es responsable de cumplir y hacer cumplir las fumes asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyeestudios relacionados con
la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Cinco afos de experiencia laboral en el Sectorgra



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 96

PLANIFICADOR I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Participar en la ejecucion de programas de desarsaicioeconémico.

Formular el Plan Estratégico Institucional (PElel Plan Operativo Institucional
(POI).

Conducir la elaboracion del presupuesto, asi caabizar la evaluacion, supervision
y control de la ejecucion presupuestal.

Supervisar el seguimiento y evaluacion de los primgede inversion sectorial.
Realizar actividades similares a las de Planificdtlodiferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisar la labor de personal profesional.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Participar en la elaboracion de politicas sociaéotcas a nivel sectorial y/o
regional.

Brindar asesoramiento técnico en programas de rddearen el area de su
competencia, asi como en la formulacién y aplicaclé normas y procedimientos
para la implementacion de nuevos sistemas.

Revisar y emitir opinion sobre proyectos e informiésnicos de planificacion vy
anteproyectos de leyes, resoluciones, decretosgkamentos relacionados con el
desarrollo sectorial y regional.

Conducir la ejecucion de los planes de trabajgdedonal técnico, plan estratégico y
Plan Operativo Institucional.

Participar en la elaboracién de documentos dedyeatiministrativa.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quuiyrecestudios relacionados con
la especialidad.

Dos afios de experiencia en la conduccion de pragga® planificacion.

Tres afos de experiencia en la conduccion de esjdipdrabajo.

Capacitacion especializada en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 97

INGENIERO EN CIENCIAS AGRARIAS I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Supervisar la planificacién, programacion y/o ditén de actividades de promocion
agraria.

Promover los mecanismos y procedimientos que fagilla participacion de los
productores agrarios organizados en cadenas proalsict

Participar en el asesoramiento, coordinacion yf@esusion de programas y proyectos
agropecuarios.

Conducir actividades de evaluacibn de proyectosdumtivos agropecuarios,
requerimientos de insumos y recursos financieros.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Conducir las actividades de evaluacion de planesac®6n para las cadenas
productivas desde una perspectiva integral y bajenfioque de competitividad.
Asesorar en la identificacion y formulacién de pesf de proyectos productivos
rentables.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de la AgenciaAgr
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de un Programa Académico de casnAgropecuarias.
Cinco afos de experiencia en la conduccion de anogs agropecuarios.
Tres afios de experiencia en la conduccién de egjdipdrabajo.

Tres afos de capacitacion especializada en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 98

TECNICO EN PROMOCION AGRARIA I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Apoyar en el disefio, implementacion y evaluacionptnes de accion para las
cadenas productivas en el campo agropecuario.

Participar en la elaboraciéon de programas de prampdesarrollo, asistencia y

proteccion agropecuaria.

Participar en el asesoramiento a los productoreariag para la conformacion de

organizaciones agrarias tipo empresarial.

Apoyar a los especialistas en la coordinacion yuawadn de acciones tendentes a
mejorar la gestion de las organizaciones agrarias.

Levantar la informaciéon de base orientadas a lauau®n de programas de

investigacién en promocién agraria.

Apoyar en las labores para promover la articuladi@ los agentes economicos
agrarios con la participacion de instituciones alsl y privadas.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Apoyar en el disefio de programas de capacitaciésistencia técnica orientada a
mejorar el desempeiio institucional.

Apoyar en la conduccidén de programas de capacitatg§tinados al personal de las
dependencias de la Direccién Regional y productagesrios.

Mantener actualizada la normatividad sobre la arg&ion y gestion administrativa
aplicable a las organizaciones agrarias.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Tres aflos de experiencia en labores con organieiagrarias.

Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Cuatro afos de experiencia en labores con orgaones: agrarias.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 99

TECNICO ADMINISTRATIVO II
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar y coordinar actividades técnicas de ciedaplejidad de los sistemas
administrativos de apoyo.
Otras funciones que le asigne el Director de AgeAgraria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas conregistro, procesamiento,
clasificacién, verificacion y archivo del movimiendocumentario.

Recoger informacion y apoyar en la formulacion wiodificacion de normas y
procedimientos técnicos.

Analizar expedientes y emitir opinion técnica.

Verificar procedimientos técnicos y emitir losanhes respectivos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedinsgatmicos de su competencia.
Ejecutar procesos técnicos sencillos de administraie personal.

Brindar informacion relativa al area de su compeite

Participar en la elaboracién y disefio de materiddemformacion.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar rrabte o equipos, solicitando su
reposicion.

Participar en la programacion de actividades técadministrativas y en reuniones de
trabajo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios no universitarios de un centro de estuglipgriores relacionados con el area.
gue incluya materias relacionadas con el area.

Tres afos de experiencia en labores técnicasefpérialidad.

Un afio de experiencia de trabajo en equipo.

Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA

Cinco afos de experiencia en el area.
Capacitacion en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 100

SECRETARIA 1lI
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar actividades de gran complejidad de apegoetarial de la dependencia.
Las demas, que le asigne el Director de Agenciaweyr

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Redactar documentos con criterio propio de acuesddndicaciones generales.
Recepcionar, analizar, sistematizar y archivaoleuchentacién clasificada.
Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos atericiales.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva

Preparar y ordenar la documentacion para reunigoesonferencias.

Efectuar labores de cémputo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de Agencia Agraria.
Es responsable del cumplimiento de las funcionigmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa, titulo de SedestarEjecutivo.
Tres anos de experiencia en labores administradieadicina.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.
Capacitacion en computacion avanzada.

ALTERNATIVA

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo,aroobn certificado secretarial con
estudios concluidos no menores de un afo.

Seis afos de experiencia en labores administradivadicina.

Cuatro afios de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 101

INGENIERO EN CIENCIAS AGRARIAS I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Supervisar la planificacién, programacion y/o ditén de actividades de promocion
agraria.

Promover los mecanismos y procedimientos que fagilla participacion de los
productores agrarios organizados en cadenas proalsict

Participar en el asesoramiento, coordinacion yf@esusion de programas y proyectos
agropecuarios.

Conducir actividades de evaluacibn de proyectosdumtivos agropecuarios,
requerimientos de insumos y recursos financieros.

Otras, que le asigne el Coordinador (e) de Ofigigaaria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Conducir las actividades de evaluacion de planesac®6n para las cadenas
productivas desde una perspectiva integral y bajenfioque de competitividad.
Asesorar en la identificacion y formulacién de pesf de proyectos productivos
rentables.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Coordinador (e) de OfiBgraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de un Programa Académico de caasnAgropecuarias.
Cinco afos de experiencia en la conduccion de anogs agropecuarios.
Tres afios de experiencia en la conduccién de egjdipdrabajo.

Tres afos de capacitacion especializada en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 102

TECNICO AGRARIO III
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Participar en la formulacién de programas y prayedie desarrollo agropecuario.
Prestar asistencia técnica a los agricultores yadgnos en la seleccién, compra de
semillas, oportunidad de siembra, riego, abono.eaus obtencion de crédito
agropecuario: seleccion y mejoramiento de tipogase&do y similares.

Participar en la capacitacion, consolidacion y sifon de informacion agraria;
elaborar cuadros y graficos estadisticos.

Facilitar las acciones de promocion y fortalecinoete la organizacion y mejora de la
gestion de los productores agrarios bajo el enfadgueadenas productivas.

Otras, que le asigne el Coordinador (e) de Ofigigeaaria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Participar en campafas sanitarias para el corgrplafas y enfermedades que afectan
cultivos y/o ganados.

Supervisar actividades de fomento agropecuariagirgdustrial.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Coordinador (e) de OfiBgraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Cinco afos de experiencia en labores técnicas elplecialidad.

Tres afios de experiencia en la conduccién de egjdipdrabajo.

ALTERNATIVA

Siete afios de experiencia en labores técnicasafpéialidad.
Cuatro afos de experiencia en la conduccion deesjuie trabajo.



5.8. DEPENDENCIAS DESCONCENTRADAS

AGENCIA AGRARIA CHANCHAMAYO

5.8.7. FUNCIONES DE CARGO



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO: 450-6-08-C
N° DE CARGO : 103

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il (AGENCIA AGRA RIA)
( Denominacion del Cargo )
FUNCIONES

Promover politicas e instrumentos que facilitensadroductores agrarios organizados
el desarrollo de cadenas productivas.

Promover mecanismos que contribuyan al logro déabdidad de las actividades
econdmicas de los productores agrarios organizados.

Implementar y/o actualizar una base de datos duicisnes y empresas que faciliten
el desarrollo de las cadenas productivas.

Propiciar y realizar acciones de capacitaciorgitias al personal responsable de las
cadenas productivas en el ambito de la Agenciarfgra

Establecer lineamientos para la formulacién de eonios y/o contratos que hagan
viable la relacidon entre los productores agraramgntes econdmicos y otros agentes
de las cadenas productivas.

Supervisar y evaluar la prestacion de servicioe®@afizados a los productores
agrarios organizados que participan en la cadesduptiva.

Promover la constitucion y funcionamiento del Ceéntie Gestion Agraria.

Apoyar todo lo relacionado a las actividades d@macion estadistica agraria.

Velar el cumplimiento de la normatividad y los Bmeientos de la politica agraria
nacional y regional.

Promover planes y acciones orientadas al desadella gestion.

Suscripcidn de convenios interinstitucionales.

Otras funciones que le asignen y que le corresponma disposiciones legales
expresas.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Representar a la Direccion Regional Agraria enngbito geografico de la Agencia
Agraria.

Supervisar y evaluar la programacion fisica-finarecde la Agencia Agraria.

Firmar acuerdos y compromisos en representacida Agencia Agraria y supervisar
su cumplimiento.

Firmar convenios delegados por la Direccion Rediona

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director Regional de Agtica.
Tiene mando directo sobre todo los cargos de lanéigeAgraria.
Es responsable de cumplir y hacer cumplir las fumes asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyzeestudios relacionados con
la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Cinco afos de experiencia laboral en el Sectorgra



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 104

PLANIFICADOR IV
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de pramas de desarrollo
socioecondémico.

Formular y supervisar la ejecucion del Plan EsfiatéInstitucional (PEI) y del Plan
Operativo Institucional (POI).

Participar en la elaboracion del presupuesto asnocaealizar la evaluacion,
supervision y control de la ejecucion presupuestal.

Conducir la elaboracidén y ejecucion de estudiossgftb de metodologias para la
formulacién de planes y programas de desarrollo.

Planificar y/o dirigir el seguimiento y evaluaci@®e los proyectos de Inversion
Sectorial.

Dar conformidad a diversos proyectos e informesités en materia de planificacion.
Supervisar la labor de personal profesional y té&cni

Las demas que le asigne el Director de Agenciarfgra

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Opinar sobre anteproyectos de leyes, resoluciomEsretos y reglamentos
relacionados con el desarrollo socio-econémico.

Dictaminar sobre diversos proyectos e informesitésnde planificacion a nivel

regional.

Supervisar y monitorear la ejecucion de los plashedrabajo del personal técnico,
plan estratégico y POI.

Implementar programas de desarrollo organizaciohakados en estrategias
participativas.

Elaborar documentos de gestion administrativa.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de un Programa démico que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Experiencia de tres afios en la conduccién de pmagade planificacion para el
desarrollo.

Experiencia de dos a mas afios en conduccion dernadrs

Capacitacion especializada en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 105

ESPECIALISTA EN ESTADISTICA E INFORMACION AGRARIA | I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Conducir actividades de estadistica e informacgyaréa.

Promover la difusion de estadisticas agrarias,iggeen chacra de los principales
productos agricolas y pecuarios, el impacto agr@tico y demas informacién
relacionada con la actividad.

Absolver consultas sobre normas y métodos de sstadéspecializada.

Apoyar en las actividades relacionadas al sistestaalistico agrario.

Otras que le asignen el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Participar en el acopio, procesamiento y andlisisndormacion para alimentar el
sistema nacional de informacion agraria.

Promover la difusion de informacién agraria corigaobre intenciones de siembra,
cosecha, costos de produccidn, precios nacionahgsraacionales, rendimientos.
Participar facilitando informacién referida a laoromia local y regional que viabilice
el proceso de toma de decisiones de inversioristages o externos.

Participar en los censos agropecuarios y/o espsaijale determine el sector agrario.
Supervisar las encuestas de estadisticas contiguaspeciales de productos
agropecuarios y agroindustriales.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quduya estudios relacionados
con la especialidad.

Cinco afos de experiencia de trabajo en estadisigarias.

Tres afos de experiencia en la conduccién de egjdipdrabajo.

Dos afos de estudios especializados y capacitsmaita en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 106

TECNICO ADMINISTRATIVO I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar y coordinar actividades técnicas de ciedaplejidad de los sistemas
administrativos de apoyo.
Otras funciones que le asigne el Director de AgeAgraria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas conregistro, procesamiento,
clasificacién, verificacion y archivo del movimiendocumentario.

Recoger informacion y apoyar en la formulacion wiodificacion de normas y
procedimientos técnicos.

Analizar expedientes y emitir opinion técnica.

Verificar procedimientos técnicos y emitir losanhes respectivos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedinsgatmicos de su competencia.
Ejecutar procesos técnicos sencillos de administraie personal.

Brindar informacion relativa al area de su compeite

Participar en la elaboracién y disefio de materiddemformacion.

Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar rrabe 0 equipos, solicitando su
reposicion.

Participar en la programacion de actividades técadministrativas y en reuniones de
trabajo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios no universitarios de un centro de estuglipgriores relacionados con el area.
gue incluya materias relacionadas con el area.

Tres afos de experiencia en labores técnicasetpérialidad.

Un afio de experiencia de trabajo en equipo.

Capacitacion en el area.

ALTERNATIVA

Cinco afos de experiencia en el area.
Capacitacion en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 107

TECNICO EN ABOGACIA I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar actividades de apoyo técnico de mediamplgjidad en asuntos juridicos.
Realizar actividades similares a la de Técnico eéogacia |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Ejecutar actividades referidas a la seleccion,isisaklasificacion y codificacion de
informacion de caracter juridico.

Estudiar expedientes, proponer correcciones y emitirmes preliminares.

Preparar proyectos de resoluciones diversas.

Informar sobre resultados de gestiones, accionesutgdas, redactar actas y
documentos; tomar instructivas, testimonios y aleolconsultas sobre aspectos
legales.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios Universitarios del Programa Académico @ebho que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Tres afos de experiencia en labores de la espaali

Un afio de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Seis afios de experiencia en labores de la esglaciali
Acreditar un afio de formacion y especializacion.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 108

TECNICO EN SEGURIDAD I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Supervisar y ejecutar actividades de apoyo téamécoierta complejidad en seguridad
integral.

Realizar actividades similares a las del Técnic&eguridad |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Realizar estudios e informes preliminares reladosacon la seguridad.

Participar en la formulacion de documentos de tardécnico normativo referentes a
seguridad.

Colaborar en la organizacion, coordinacion y cdrdeobrigadas de seguridad en los
casos de desastre y emergencia.

Participar en las inspecciones de los diversos emds aportando sugerencias
relacionadas con aspectos de seguridad.

Supervisar la ejecucion del servicio de vigilancia.

Efectuar campafas de prevencion para casos ddrdesasmergencias.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios relacionados con la espdaih
Dos afios de experiencia técnica en la especialidad.
Dos afios de experiencia de trabajo en equipo.

Dos afios de capacitacion técnica en seguridadratteg

ALTERNATIVA
Acreditar dos afios de formacién y especializacibsegjuridad integral.

Tres afos de experiencia técnica en la especialidad
Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 109

SECRETARIA llI
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar actividades de gran complejidad de apegoetarial de la dependencia.
Las demas, que le asigne el Director de Agenciaweyr

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Redactar documentos con criterio propio de acuesddndicaciones generales.
Recepcionar, analizar, sistematizar y archivaoleuchentacién clasificada.
Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos atericiales.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva

Preparar y ordenar la documentacion para reunignesonferencias.

Efectuar labores de cédmputo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de Agencia Agraria.
Es responsable del cumplimiento de las funcionigmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa, titulo de SedestarEjecutivo.
Tres anos de experiencia en labores administradieadicina.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.
Capacitacion en computacion avanzada.

ALTERNATIVA

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo,aroobn certificado secretarial con
estudios concluidos no menores de un afo.

Seis afos de experiencia en labores administradivadicina.

Cuatro afos de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 110

CHOFER I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Conducir y efectuar reparaciones sencillas de ébs$culos asignados.

Realizar actividades similares a las de Chofer iflerenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesgoms transporte de personal y/o
carga.

Efectuar viajes interprovinciales.

Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecandmscierta complejidad del
vehiculo a su cargo.

Transportar cargamento delicado o peligroso.

Transportar funcionarios de alto nivel jerarquico.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa.

Brevete profesional.

Certificado en mecénica automotriz.

Tres afos de experiencia en la conduccion de Veliootorizados.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 111,112

TECNICO EN PROMOCION AGRARIA I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Apoyar en el disefio, implementacion y evaluacionptnes de accion para las
cadenas productivas en el campo agropecuario.

Participar en la elaboraciéon de programas de prampaesarrollo, asistencia y

proteccion agropecuaria.

Participar en el asesoramiento a los productoreariag para la conformacion de

organizaciones agrarias tipo empresarial.

Apoyar a los especialistas en la coordinacion yuawadn de acciones tendentes a
mejorar la gestion de las organizaciones agrarias.

Levantar la informacidon de base orientadas a lauag®n de programas de

investigacién en promocién agraria.

Apoyar en las labores para promover la articuladi@ los agentes economicos
agrarios con la participacion de instituciones alsl y privadas.

Otras, que le asigne el Coordinador (e) de Ofigigearia.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Apoyar en el disefio de programas de capacitaciésistencia técnica orientada a
mejorar el desempefio institucional.

Apoyar en la conduccidén de programas de capacitatg§tinados al personal de las
dependencias de la Direccién Regional y productagesrios.

Mantener actualizada la normatividad sobre la argaon y gestion administrativa
aplicable a las organizaciones agrarias.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Coordinador (e) de Ofisgraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Tres afos de experiencia en labores con organieiagrarias.

Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Cuatro afos de experiencia en labores con orgaones: agrarias.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 113

INGENIERO EN CIENCIAS AGRARIAS I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Participar en planificacion, programacién y/o doiéa de actividades de promocién
agraria.

Asesorar a los productores agrarios organizadea@enas productivas.

Participar en la coordinacion y/o supervision degpmas y proyectos agropecuarios.
Otras, que le asigne el Coordinador (e) de Ofigigeaaria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Desarrollar labores de asesoramiento a los prodgcgropecuarios organizados en
el disefio, implementacion y evaluacion de planesadeion para las cadenas
productivas desde una perspectiva integral y bajenfioque de competitividad.
Brindar apoyo en la identificacion y formulacion plerfiles de proyectos productivos
rentables.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Coordinador (e) de Ofisgraria.
Es responsable del cumplimiento de las funcionigmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de un Programa Académico de €asnAgropecuarias.
Tres afos de experiencia en labores agropecuarios.

Dos afios de experiencia de trabajo en equipo.

Dos afios de capacitacion especializada en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 114,115

TECNICO EN PROMOCION AGRARIA |
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Colaborar en la elaboracién de programas de pra@mpaesarrollo, asistencia y
proteccion agropecuaria.

Apoyar en la orientacion a los productores agraga@sa la conformacion de
organizaciones agrarias tipo empresarial.

Apoyar en la coordinacion y evaluacion de accideadentes a mejorar la gestion de
las organizaciones agrarias.

Apoyar en el acopio de informacion orientado a erofiinion técnica sobre proyectos
de promocion agropecuaria.

Apoyar en labores orientadas a promover la padoign del sector privado y
gobierno local en el desarrollo del sector.

Otras, que le asigne el Coordinador (e) de Ofigigeaaria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Apoyar en las labores de base para el disefio dggmas de capacitacion y asistencia
técnica orientada a mejorar el desempenio institatio

Apoyar en la evaluacion de la normatividad sobrgaoizacion y gestion
administrativa aplicable a las organizaciones @gar

Elaborar la informacién o Directorio sobre las argaciones relacionadas a las
labores de promocién agraria.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Coordinador (e) de OfiBgraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS
Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Un afio de experiencia en labores con organizaciag@sias.
Un afio de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Dos afios de experiencia en labores con organiziagrarias.
Un afo de experiencia de trabajo en equipo.



5.8. DEPENDENCIAS DESCONCENTRADAS

AGENCIA AGRARIA SATIPO

5.8.8. FUNCIONES DE CARGO



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO: 450-6-08-C
N° DE CARGO : 116

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il (AGENCIA AGRA RIA)
( Denominacion del Cargo )
FUNCIONES

Promover politicas e instrumentos que facilitensadroductores agrarios organizados
el desarrollo de cadenas productivas.

Promover mecanismos que contribuyan al logro déabdidad de las actividades
econdmicas de los productores agrarios organizados.

Implementar y/o actualizar una base de datos duicisnes y empresas que faciliten
el desarrollo de las cadenas productivas.

Propiciar y realizar acciones de capacitaciorgitias al personal responsable de las
cadenas productivas en el ambito de la Agenciarfgra

Establecer lineamientos para la formulacién de eonios y/o contratos que hagan
viable la relacidon entre los productores agraramgntes econdmicos y otros agentes
de las cadenas productivas.

Supervisar y evaluar la prestacion de servicioe®@afizados a los productores
agrarios organizados que participan en la cadesduptiva.

Promover la constitucion y funcionamiento del Ceéntie Gestion Agraria.

Apoyar todo lo relacionado a las actividades d@macion estadistica agraria.

Velar el cumplimiento de la normatividad y los Bmeientos de la politica agraria
nacional y regional.

Promover planes y acciones orientadas al desadella gestion.

Suscripcidn de convenios interinstitucionales.

Otras funciones que le asignen y que le corresponma disposiciones legales
expresas.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Representar a la Direccion Regional Agraria enngbitb geografico de la Agencia
Agraria.

Supervisar y evaluar la programacion fisica-finarecde la Agencia Agraria.

Firmar acuerdos y compromisos en representacida Agencia Agraria y supervisar
su cumplimiento.

Firmar convenios delegados por la Direccion Rediona

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director Regional de Agtica.
Tiene mando directo sobre todo los cargos de lanéigeAgraria.
Es responsable de cumplir y hacer cumplir las fumes asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyeestudios relacionados con
la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Cinco afos de experiencia laboral en el Sectorgra



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 117

PLANIFICADOR I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Participar en la ejecucion de programas de desarsaicioeconémico.

Formular el Plan Estratégico Institucional (PElel Plan Operativo Institucional
(POI).

Conducir la elaboracion del presupuesto, asi caabizar la evaluacion, supervision
y control de la ejecucion presupuestal.

Supervisar el seguimiento y evaluacion de los primgede inversion sectorial.
Realizar actividades similares a las de Planificdtlodiferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisar la labor de personal profesional.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Participar en la elaboracion de politicas sociaéotcas a nivel sectorial y/o
regional.

Brindar asesoramiento técnico en programas de rddearen el area de su
competencia, asi como en la formulacién y aplicaclé normas y procedimientos
para la implementacion de nuevos sistemas.

Revisar y emitir opinion sobre proyectos e informiésnicos de planificacion vy
anteproyectos de leyes, resoluciones, decretosgkamentos relacionados con el
desarrollo sectorial y regional.

Conducir la ejecucion de los planes de trabajgdedonal técnico, plan estratégico y
Plan Operativo Institucional.

Participar en la elaboracién de documentos dedyeatiministrativa.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quuiyrecestudios relacionados con
la especialidad.

Dos afios de experiencia en la conduccion de pragga® planificacion.

Tres afos de experiencia en la conduccion de esjdipdrabajo.

Capacitacion especializada en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 118

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar y coordinar actividades especializadadodesistemas administrativos de
apoyo en la Agencia Agraria.

Realizar actividades similares a las de Espea@algiministrativo |, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

Las demas que le asigne el Director de Agenciarfegra

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Coordinar la implementacién de los procesos téenidel sistema administrativo
respectivo y evaluar su ejecucion.

Proponer normas y procedimientos técnicos.

Asesorar en aspectos de su especialidad.

Efectuar estudios e investigacion referente a ligagon de la normatividad y emitir
informes técnicos.

Coordinar la programacion de actividades.

Efectuar charlas y exposiciones relacionadas cesgacialidad.

Participar en comisiones y reuniones de trabaja dspecialidad.

Participar en la formulacién de politicas corregpentes al sistema administrativo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estglrelacionados con la especialidad.
Tres afos de experiencia en labores de la espdali

Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.

Capacitacion especializada en el area.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 119,120

TECNICO AGRARIO III
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Participar en la formulacién de programas y pray&die desarrollo agropecuario.
Prestar asistencia técnica a los agricultores yadgnos en la seleccién, compra de
semillas, oportunidad de siembra, riego, abono.eats obtencion de crédito
agropecuario: seleccion y mejoramiento de tipogastedo y similares.

Participar en la capacitacion, consolidacion y sifon de informacion agraria;
elaborar cuadros y graficos estadisticos.

Facilitar las acciones de promocion y fortalecinoedte la organizacion y mejora de la
gestion de los productores agrarios bajo el enfadgueadenas productivas.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Participar en campafas sanitarias para el corgrplafas y enfermedades que afectan
cultivos y/o ganados.

Supervisar actividades de fomento agropecuariagirgdustrial.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funcionigmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Cinco afos de experiencia en labores técnicas elsplecialidad.

Tres afios de experiencia en la conduccién de egjdipdrabajo.

ALTERNATIVA

Siete afios de experiencia en labores técnicasafpéialidad.
Cuatro afos de experiencia en la conduccion deesjuie trabajo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 121

TECNICO EN PROMOCION AGRARIA I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Apoyar en el disefio, implementacion y evaluacionptnes de accion para las
cadenas productivas en el campo agropecuario.

Participar en la elaboraciéon de programas de prampaesarrollo, asistencia y

proteccion agropecuaria.

Participar en el asesoramiento a los productoreariag para la conformacion de

organizaciones agrarias tipo empresarial.

Apoyar a los especialistas en la coordinacion yuawadn de acciones tendentes a
mejorar la gestion de las organizaciones agrarias.

Levantar la informacidon de base orientadas a lauag®n de programas de

investigacién en promocién agraria.

Apoyar en las labores para promover la articuladi@ los agentes economicos
agrarios con la participacion de instituciones alsl y privadas.

Otras, que le asigne el Director de Agencia Agraria

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Apoyar en el disefio de programas de capacitaciésistencia técnica orientada a
mejorar el desempeiio institucional.

Apoyar en la conduccidén de programas de capacitatg§tinados al personal de las
dependencias de la Direccién Regional y productagesrios.

Mantener actualizada la normatividad sobre la argaion y gestion administrativa
aplicable a las organizaciones agrarias.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Director de Agencia Agrari
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Tres afos de experiencia en labores con organieiagrarias.

Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Cuatro afos de experiencia en labores con orgaones: agrarias.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 122

SECRETARIA 1lI
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar actividades de gran complejidad de apegoetarial de la dependencia.
Las demas, que le asigne el Director de Agenciaweyr

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Redactar documentos con criterio propio de acuesddndicaciones generales.
Recepcionar, analizar, sistematizar y archivaoleuchentacién clasificada.
Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos atericiales.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva

Preparar y ordenar la documentacion para reunigoesonferencias.

Efectuar labores de cédmputo.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende del Director de Agencia Agraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa, titulo de SedestarEjecutivo.
Tres anos de experiencia en labores administratdieadicina.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.
Capacitacion en computacion avanzada.

ALTERNATIVA

De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo,aroobn certificado secretarial con
estudios concluidos no menores de un afo.

Seis afos de experiencia en labores administradivadicina.

Cuatro afios de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 123

TECNICO EN PROMOCION AGRARIA I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Apoyar en el disefio, implementacion y evaluacionptnes de accion para las
cadenas productivas en el campo agropecuario.

Participar en la elaboraciéon de programas de prampaesarrollo, asistencia y

proteccion agropecuaria.

Participar en el asesoramiento a los productoreariag para la conformacion de

organizaciones agrarias tipo empresarial.

Apoyar a los especialistas en la coordinacion yuawadn de acciones tendentes a
mejorar la gestion de las organizaciones agrarias.

Levantar la informacidon de base orientadas a lauag®n de programas de

investigacién en promocién agraria.

Apoyar en las labores para promover la articuladi@ los agentes economicos
agrarios con la participacion de instituciones alsl y privadas.

Otras, que le asigne el Coordinador (e) de Ofigigearia.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Apoyar en el disefio de programas de capacitaciésistencia técnica orientada a
mejorar el desempefio institucional.

Apoyar en la conduccidén de programas de capacitatg§tinados al personal de las
dependencias de la Direccién Regional y productagesrios.

Mantener actualizada la normatividad sobre la argaion y gestion administrativa
aplicable a las organizaciones agrarias.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Coordinador (e) de Ofisgraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Tres afos de experiencia en labores con organieiagrarias.

Dos afos de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Cuatro afos de experiencia en labores con orgaones: agrarias.
Tres afos de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 124

TECNICO EN PROMOCION AGRARIA |
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Colaborar en la elaboracién de programas de pr@mpaesarrollo, asistencia y
proteccion agropecuaria.

Apoyar en la orientacion a los productores agraga@sa la conformacion de
organizaciones agrarias tipo empresarial.

Apoyar en la coordinacion y evaluaciéon de accideadentes a mejorar la gestion de
las organizaciones agrarias.

Apoyar en el acopio de informacion orientado a erofiinion técnica sobre proyectos
de promocion agropecuaria.

Apoyar en labores orientadas a promover la padoign del sector privado y
gobierno local en el desarrollo del sector.

Otras, que le asigne el Coordinador (e) de Ofigigeaaria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Apoyar en las labores de base para el disefio dggmas de capacitacion y asistencia
técnica orientada a mejorar el desempenio institatio

Apoyar en la evaluacion de la normatividad sobrgaoizacion y gestion
administrativa aplicable a las organizaciones @gar

Elaborar la informacién o Directorio sobre las argaciones relacionadas a las
labores de promocién agraria.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Coordinador (e) de OfiBgraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS
Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Un afio de experiencia en labores con organizaciag@sias.
Un afo de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Dos afios de experiencia en labores con organizsiagrarias.
Un afo de experiencia de trabajo en equipo.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-E
N° DE CARGO : 125

ESPECIALISTAEN PROMOCION AGRARIA I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Ejecutar el disefio, implementacion y evaluacidmpldees de accién para las cadenas
productivas en el campo agropecuario.

Elaborar programas de promocion, desarrollo, agigiey proteccion agropecuaria.
Asesorar a los productores agrarios para la comfoign de organizaciones agrarias
tipo empresarial.

Participar en la coordinacion y evaluacion de awesotendentes a mejorar la gestion
de las organizaciones agrarias.

Participar en la identificacion de perfiles de moips productivos agrarios rentables.
Contribuir en la evaluacion de programas de ingaston en promocion agraria.
Colaborar en labores dirigidas al asesoramientanisién de opinidn técnica en
proyectos de promocion agropecuaria.

Apoyar en las labores para promover la articuladgi@nlos agentes econdmicos
agrarios con la participacion de instituciones @asl y privadas.

Las deméas que le asigne el Coordinador (e) der@fi&praria.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Participar en el disefio de programas de capaaitaciésistencia técnica orientada a
mejorar el desempefio institucional.

Participar en la conduccion de programas de cagua@it destinados al personal de las
dependencias de la Direccion Regional y produciagesrios.

Participar en la evaluacién de la normatividad sol& organizacion y gestiéon
administrativa aplicable a las organizaciones @gar

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Coordinador (e) de OfiBgraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyeestudios relacionados con
la especialidad.

Tres afos de experiencia en labores referidasamizariones agrarias.

Dos afios de experiencia de trabajo en equipo.

Un afio de capacitaciéon especializada.



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-08-F
N° DE CARGO : 126

TECNICO EN PROMOCION AGRARIA |
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Colaborar en la elaboracion de programas de prampaesarrollo, asistencia y
proteccion agropecuaria.

Apoyar en la orientacion a los productores agrampasa la conformacion de
organizaciones agrarias tipo empresarial.

Apoyar en la coordinacion y evaluacion de accideadentes a mejorar la gestion de
las organizaciones agrarias.

Apoyar en el acopio de informacién orientado a emfinion técnica sobre proyectos
de promocion agropecuaria.

Apoyar en labores orientadas a promover la padoign del sector privado y
gobierno local en el desarrollo del sector.

Otras, que le asigne el Coordinador (e) de Ofigigearia.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Apoyar en las labores de base para el disefio dgegmas de capacitacion y asistencia
técnica orientada a mejorar el desempefio institatio

Apoyar en la evaluacion de la normatividad sobrgaoizacion y gestion
administrativa aplicable a las organizaciones agar

Elaborar la informaciéon o Directorio sobre las a@rgaciones relacionadas a las
labores de promocion agraria.

LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Depende directamente del Coordinador (e) de OfiBgraria.
Es responsable del cumplimiento de las funciongmnadas.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios en un Programa AcadémicdCamcias Agropecuarias o
estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.

Un afo de experiencia en labores con organizaciagesias.

Un afo de experiencia de trabajo en equipo.

ALTERNATIVA

Dos afos de experiencia en labores con organizs@grarias.
Un afo de experiencia de trabajo en equipo.



5.9. ADMINISTRACION TECNICA DE DISTRITO DE RIEGO

5.9.1. FUNCIONES DE CARGO



HOJA DE ESPECIFICACION DE FUNCIONES

CODIGO : 450-6-09-C
N° DE CARGO : 127,128,129

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
( Denominacion del Cargo )

FUNCIONES

Dirigir, coordinar, planificar, supervisar, corlao y evaluar actividades técnico-
administrativas de competencia de la Administradiéanica de Distrito de Riego.
Supervisar gue los recursos hidricos tengan umacsonal y eficiente.

Aprobar los planes de cultivo y riego en estrecbaradinacion con las Juntas de
Usuarios de Agua correspondientes; asi como sigaersii ejecucion.

Autorizar y aprobar previa opinion favorable dellenta de Usuarios correspondiente,
la ejecucion de estudios y obras para el otorgamida licencias de uso de aguas
superficiales y subterraneas.

Otorgar licencias, permisos, y autorizaciones de ds aguas superficiales y
subterraneas para los usos previstos en la legislade aguas, previa opinion
favorable de la Junta de Usuarios correspondiente.

Aprobar y mantener actualizados los padrones dariasude agua, elaborados
conjuntamente con la Junta de Usuarios correspatedie

Implantar, modificar o extinguir servidumbres deo,uson opinion de la Junta de
Usuarios respectiva.

Disponer vedas de uso de aguas para su preservacidmservacion con previa
opinién favorable de la Junta de Usuarios corredieoite.

Proponer y aprobar las tarifas de agua para usoari@g de acuerdo a la
reglamentacion vigente.

Resolver en primera instancia administrativa lasstianes y reclamos derivados de la
aplicacion de la legislacion de aguas que presdosamsuarios.

Apoyar y aprobar la creacion de organizacionessdanos de agua.

Apoyar los planes y cronogramas de mantenimientta defraestructura de riego y
drenaje, en estrecha coordinacion con la Juntasdarids correspondiente.
Supervisar la labor de personal profesional y t&ni

Otras funciones que le asignen y que le corresponma disposiciones legales
expresas.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Programar las actividades técnicas y proponeripadipara el desarrollo y aplicacién
de los programas a su cargo.

Participar en la formulacién del presupuesto detjlama a su cargo.

Supervisar y evaluar la programacion fisica-finareccorrespondiente.

Elaborar normas y directivas para el desarrolltodg@rogramas de su competencia.
Establecer lineamientos para la formulacion de eonios y/o contratos que hagan
viable la relacién entre los productores agraaggntes econémicos y otros.

Velar el cumplimiento de la normatividad y los Bmeientos de la politica agraria
nacional y regional.

Promover planes y acciones orientadas al desadella gestion institucional.
Suscribir convenios interinstitucionales.

Firmar convenios delegados por la Direccion Rediona



LINEA DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Administrativamente depende del Director RegiomaAdricultura y técnicamente de
la Intendencia de Recursos Hidricos del INRENA.

Tiene mando directo sobre todos los cargos de haididtracion Técnica de Distrito
de Riego.

Es responsable de cumplir y hacer cumplir las fumes asignadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de un Programa Académico quéuyzestudios relacionados con
la especialidad.

Cuatro afos de capacitacion especializada enal are

Cinco afnos de experiencia laboral en el Sectorrikgra
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