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No.002-2006-pCM
06 de enero de 2006
.

CONSIDERANDO:

De conformidad con lo dispuesto por e} Decreto Supremeo No. 094-

2005-PCM:
SE RESUELVE:

]
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Articulo 1°. - Aprobar el 'Cfasiﬁcador de C

argos de la Presidencia del Consejo de
Ministros, que en Anexo fo

fMma parte de {a presente Resolucion,
Articulo 2°, _ |
con la presente Resolucis

S cargos contenidos en el Clasificador de Cargos que se aprueba
n deber
Asignacion de Personal, dispuesta p

an ser utilizados en la adecuacién def Cuadro para
or &l articulo 2° de| Decreto Supremoe N"_ 094-2005-PCM

Articulo 3°. - Modificar |a Resoluci
referido a |5 denominacion del car

on Ministeria) No. 439-2005-PC
Demarcacion Territoria

M en el extremo
Direccion Nacional Técnica de

go del titular de |5
I, el mismo Que sera Director General,

Articulo 4°.
dela Presidencia del C
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Secretaria enaral

RECIBIDO
0 6 ENE 2008

, _ | PRESIDENCIA DEL CONSEJD 0F MieTaos)
b OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
M RECIBIDO
. FRESIDENCIA DEL CONSEJ0 DE
o 05 ENE, 2006 g
—

------------------------------

MEMORANDO N° oot -2005-PCM/OGA -

A : Dra. ARACELI RITA BASURCO NEUMANN

Secretaria General (e}
DE : Sr. CESAR AUGUSTO DiAZ HAYASHIDA

Director de la Oficing General de Administracién, _
Asunto - Proyecto. de Resolucion Ministerial de aprobacion del

; Clasificador de Cargos de Ia PCM
" Referencia : Art. 9° Decreto Supremo Ne° 043-2004-PCM

Fecha : Miraflores, G 5 E NE 2006

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con |a finalidad de remitirle e Clasificador de
Cargos de la Presidencia del Consejo de Ministros, y el correspondiente proyecto de
Resolucién Ministerial para su aprobacién.

Al respecto, hago de su conocimiento que artfculo ge del Decreto Supremo N°
, 043.2004-PCM que aprueba los "Lineamientos para la elaboracién Y aprobacién de|
Cuadro para Asignacién de Personal - CAP de |Jas Entidades de [a Administracion
Publica", precisa que los cargos contenidos en el CAP son clasificados Y aprobados
_ por la propia Entidad.

| En ese sentido, 1a Oficina de Recursos Humanos, previa las coordinaciones del casg
con las instancias respectivas, ha elaborado el referido Clasificador el cual serd usado
Para la adecuacién del Cuadro Para Asignacioén de Personal segln se dispone en ef
| Articulo 2° del Decreto Supremo N° 094-2005-PCM “Reglamento de Organizacién y
‘Funciones — ROF. de |a Presidencia de| Consejo de Ministros”.
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

| CARGO CLASIFICADO : MINISTRO !

| TITULO DEL CARGO: PRESIDENTE DEL CONSEJO DE MINISTROS (F-8) |

Objetivo del Puesto: EL Presidente del Consejo de Ministros establece los
objetivos, dirige y supervisa las politicas del Sector PCM, en armonia con las
disposiciones constitucionales y la politica general del Gobierno. Es la mas

alta autoridad politica y ejecutiva de la PCM 2 la cual representa. Es Ministro
de Estado. '

rfi

El Presidente del Consejo de Ministros es nombrado por el Presidente
de la Repiblica




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

| CARGO CLASIFICADO : SECRETARIO GENERAL ]

| TITULO DEL CARGO  : SECRETARIO GENERAL (F-7) ]

Objetivo del Puesto: La Secretaria General de la Presidencia del Consejo
de Ministros tiene como principal funcién coordinar Y supervisar las labores y
la marcha administrativa de todos los 6rganos de la PCM y de lo organismos
adscritos a ella, asi como de aquellos 6rganos u organismos cuya
coordinacion y/o supervisién le sea expresamente asignada. Asimismo,
dirigir y supervisar las acciones de coordinacién interinstitucional y de
gestién publica asf como someter a consideracién del Presidente del Consejo
de Ministros los planes, programas y proyectos que requieran su aprobacién.

Perfil

Es nombrado por el Presidente del Consejo de Ministros

"‘;, 1. Autonomia de trabajo

9”'1;“,_} ¥ No recibe supervisién, las tareas del cargo son variadas y requieren de

£ ampiio criterio, iniciativa y potencial. Depende jerdrquicamente del
ey Presidente del Consejo de Ministros

.“:'!'-.
e

2. Supervisién
v Ejerce supervisién, sobre el personal de la Secretaria General y sobre
ios Funcionarios de los Organos Linea, de Asesoramiento, de Apoyo y
de la Secretaria de Comunicaciones.




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
. OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO ESTRUCTURAL : JEFE DEL ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

[ TITULO DEL CARGO : JEFE DE OFICINA (F-6) |

Objetivo del Puesto: Planea, organiza, dirilge, coordina y controla el
cumplimiento de las funciones de la Oficina de Control Institucional de
conformidad con las disposiciones vigentes. Emite normas y directivas sobre
acciones de control en concordancia con las normas y dispositivos vigentes -

Perfi
Es designado por la Contraloria General De La Republica

1. Autonomia de trabajo
v Recibe supervision de la Contraloria General de la Republica. Las
tarcas del cargo son varladas y reguieren de amplio criterio e
iniciativa. '
EE:'LE,H
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3, Requisitos exigidos por la Contraloria General

feey e, -, 2. Supervisién
yordo w«i ¥ Ejerce supervisién, sobre el personal de su Oficina.
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a) Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio
del Estado (Declaracién Jurada).

b) Contar con Titulo Profesmnal Coleglatura y Habilitacién en el Colegio
Profesional respectivo.

c) Experiencia comprobable no menor de tres (03) afios en el ejercicio del
control gubernamental o en la auditoria privada, o en funciones
gerenciales en la administracidn pdblica o privada.

d) Ausencia de antecedentes penales y judiclales, de sancicnes de cese,
destitucidn o despido, por falta administrativa disciplinaria o proceso de
determinacidén de responsabilidades, asi como, no mantener proceso
judicial pendiente con la entidad por razones funclonales con caracter
preexistente a su postulacidn, ni haber sido separado definitivamente del
cargo de Jefe de OCI por la Contraloria General, debido al desempefio
negligente o insuficiente del ejercicio de la funcién de control (Declaracién
Jurada).

e) No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios y directivos de la
entidad, aun cuando éstos hayan cesado en sus funciones en los dltimos




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

f) Cfapacitacién, acreditada por |a Escuela Nacional de Control de la
Contralorfa General, o por cualquier otra Institucién de nivel superior,
Colegio Profesional o universitario, en temas vinculados con el contro|
gubernamental o la administracién publica; o compromiso de Capacitacidn
en dichos temas,

g) Aprobar el examen correspondiente de suficiencia o revalidacion en
Control Gubernamental, a cargo de la Contraloria General,

h) Otros que, de considerarlo pertinente, determine la Contraloria

r

General, en funcién a las actividades que desarrolla la entidad.




PRESIDENCIA DEL CONSEIO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

| CARGO CLASIFICADO :  DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV |

| TITULO DEL CARGO  :  SECRETARIO (F-6) ]

Objetivo del Puesto: Dirige, planifica, desarrolla y supervisa las labores de
su Secretaria, regula el flujo de actividades, vigila la correcta asignacién y
distribucidn de funciones y documentos. Coordina y supervisa el trabajo del
personal de su Secretarfa. Coordina los requerimientos de bienes y servicios
y de personal. Asesora y apoya al Secretario General en las labores de sy
especialidad.

Perfil

1. Formacion:
v Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad de su rea.
v Estudios de especialidad a nivel de post grado, necesariamente
v Maestria culminada, preferentemente

3@3‘: 5 / D_pctaradn, preferentemente
.'-".-}?r}'._ i _'
&9" %4 2. Habilidades Requeridas:
eﬁ v Conocimientos de la normatividad del sector piblico y privado
X F v Conocimientos de computacién: procesader de texto, hoja de
=t cédlculo, power point, necesariamente.

v Conocimlentos basicos de Inglés o Inglés Técnico seglin el drea de

su competencia
3. Experiencia
i v Experiencia profesional minima de 10 afios, de los cuales 5 deben

~ ser a nivel de direccién o jefatura.

4, Competencias.de personalidad

Proactividad

Responsabilidad

Innovacién y creatividad

Autoorganizacion

Confidencialidad

Tolerancia para trabajar bajo presién
Habilidad para Interrelaclonarse a todo nivel
Flexibilidad

Adaptabilidad

SUANANNANNNN




PRESIDEN(}IA DEL CONSEJO pE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo

v Las tareas del cargo son sumamente variad
ampiio- criterio e iniciativa. Depende jerdrquica
General )

as Yy requieren de
mente dej Secretario

6. Supervisién
. ¥ Ejerce amplias facultades
S&7p. Secretaria.
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de supervisién sobre el personal de sy




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

| CARGO CLASIFICADO :  DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL v_|

[ TITULO DEL CARGO _:  DIRECTOR NACIONAL (F-6) ]

Objetivo del Puesto: Dirige, planifica, desarrolla Y supervisa las labores de
la Direccion Nacional Técnica de Demarcacién Territorial, regula el flujo de
actividades, vigila la correcta asignacion y distribucién de funciones y
documentos. Coordina y supervisa el trabajo del personal de su Direccién
Nacional. Coordina los requerimientos de bienes y servicios y de personal,
Asesora y apoya a la alta Direccién en las labores de su especialidad.

Perfil

2, Formacién: '
v Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad de su area.
v Estudios de especialidad a nivel de post grado, necesariamente
v Maestria culminada, preferentemente
v Doctorado, preferentemente

2. Habilidades Requeridas:
¥v" Conocimlentos de la normatividad del sector publico y privado
v Conocimlentos amplios de la realldad nacional
v' Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de
calculo, power polnt, necesariamente.
v Conocimientos basicos de Inglés o Inglés Técnico segin el drea de
Su competencia

3. Experiencia
v Experiencia profesional minima de 10 afios, de los cuales 5 deben
ser a nivel de direccion o jefatura.

4. Competencias de personaiidad

Proactividad

Responsabilidad

Innovacién y creatividad

Autoorganlzacién

Confidenclalidad

Tolerancia para trabajar bajo presién
Habllidad para interrelacionarse a todo nivel
Flexibilidad

Adaptabiildad

AN
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PRESIDENCIA DEL CONSEIO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo -

v lLas tareas del cargo son sumamente variadas y requieren de

amplio criterio e iniciativa, Depende jerarquicamente del Presidente
del Consejo de Ministros.

6. Supervisién
v Ejerce amplias facultades de supervisién sobre el

personatl de
Direccion.




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : _ DIRECTOR DE SIST) ADMINISTRATIVO IV |.

TITULO DEL CARGO ! DIRECTOR (F-6) ]

Objetivo del Puesto: Dirige, planifica, desarrolla y supervisa las labores del
6rgano a su cargo (Asesoria, Apoyo u Organo Técnico Especializado), regula
el flujo de actividades, vigila la correcta asignacién y distribucién de
funciones y documentos. Coordina y supervisa el trabajo del personal de su
Oficina. Coordina los requerimientos fisicos y de personal. Asesora y apoya a
la alta Direccibn en las labores de SuU especialidad, de acuerdo a Io
establecido en el Reglamento de Organizacién y Funciones.

Perfil

1. Formacion:
v Titulo Profesional, de acuerdo a Ia especialidad de su &rea,
v Estudios de especialidad a nivel de post grado, necesariamente

Sk v" Maestria culminada, preferentemente
Wrag Ty, ¥ Doctorado, preferentemente

Foye

T
B° g} 2, Habilidades Requeridas:
57 ¥" Conocimientos de la normatividad de| sector piblico y privado
m— ¥ Conocimientos amplios de la realidad nacional
v" Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de

calculo, power point, necesariamente.

2

3. Experiencia

¥ Experiencia profesional minima de 10 afios, de los cuales 5 deben
’ ser a nivel de direccién o jefatura.

4. Competencias de personalidad

Proactividad

Responsabilidad

Innovaclén y creatividad

Autoorganizacién

Confidencialidad

Tolerancia'para trabajar bajo presién
Habilidad para Interrelacionarse a todo nivel
Flexibilldad

Adaptabilidad

AR NN N AN




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo
v Las tareas del cargo son sumamente variadas Yy requieren de
~amplio criterio e iniciativa, Depende jerdrquicamente del Presidente
del Consejo de Ministros o Secretario General, segln lo dispuesto
en el Reglamento de Organizacién y Funciones.

6. Supervision

v Ejerce amplias facultades de supervisién sobre e personal de su
? Oficina asi como sobre los Jefes de las Oficinas a su cargo.

10




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

[ CARGO CLASIFICADO : __DIRECTOR DE SIST. ADMINISTRATIVO IV

|TITULO DEL CARGO _ :  JEFE DE GABINETE DE ASESORES (F-6) |

Objetivo del Puesto: Planifica, desarrolla y coordina las labores de los
asesores designados para asistir al Presidente del Consejo de Ministros,
regula el flujo de actividades, vigila la correcta asignacién y distribucién de
funciones y documentos. Coordina los requerimientos de bienes y servicios y
de personal. Asesora y apoya a la Alta Direccién, a las Comisiones
Permanentes de Coordinacién y a la Comisién de Coordinacién Viceministerial
en las labores de su especialidad, de acuerdo a8 lo establecido en el
Reglamento de Organizacién y Funciones.

Perfil

2. Formacién:
v Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad de su drea.
v" Estudios de especialidad a nive! de post grade, necesariamente
ptie v Maestria culminada, preferentemente

F Hsi‘ﬁ_‘p. v Doctorado, preferentemente
G
% 2. Habilidades Requeridas:
$_42r_‘}” v Conocimientos de la normatividad del sector publico y privado
b " v Conocimientos amplios de la realidad nacional

¥ Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de
cdlculo, power point, necesariamente.

3. Experiencia : . _ -
v Experiencia profesional minima de 10 afos, de los cuales 5 deben
ser a nivel de direccidn o jefatura.

4. Competencias de personalidad

Proactividad

Responsabilidad

Innovacion y creatlvidad

Autoorganizacién

Confidencialidad

Tolerancia para trabajar bajo presién
Habllidad para Interrelacionarse a todo nivel
Flexibilidad

Adaptabilidad

AT U W N UL N N
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PRESIDENCIA DEL CONSE)O DE MINISTROS
' SECRETAREA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo
¥ Las tareas del -cargo son Sumamente variadas Y requieren de

del Consejo de Ministros, ségﬁn io dispuesto en el Reglamento de
Organizacién y Funciones,

» Supervision
v Ejerce facultades de supervision sobre e| personal administrativo

dispuesto para el a8poyo a los asesores def Presidente de| Consejo
de Ministros,




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETAR{A GENERAL .
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO

PROCURADOR PUBLICO ]

[TITULO DEL CARGO PROCURADOR DE LA PCM

l

Objetivo del Puesto: Dirige, planifica y desarrolla ias actlvidades de
representaclon y defensa judicial de los intereses y derechos de la
Presidencia del Consejo de Ministros.

Perfi]

Los Procuradores Piblicos, son designados por el Presidente de Ia
Replblica, por Resolucién Suprema del Sector Justicia, con refrendo
del Ministro de Justicia y del Presidente del Consejo de Ministros y/o
los respectivos Ministros, segl(n corresponda.

1. Autonomia de trabajo -
¥ No recibe supervision, las tareas del cargo son variadas y reguleren
de ampllo criterio e iniciativa. La dependencia jerdrquica
administrativa con respecto al Presidente del Consejo de Ministros, no
excluye la dependencia funciona} al Consejo de Defensa Judicial del
Estado.

2. Supervisién
¥ Ejerce supervisién, sobre el perschat de su Oficina.




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

| CARGO CLASIFICADO : ASESOR II ]

| TITULO DEL CARGO  :  ASESOR ALTA DIRECCION (F-5) J

Objetivo del Puesto: Asesora, orienta y coordina, a alto nivel ejecutivo, en
materias propias y especializadas de su quehacer profesional.

Perfil

1. Formacién:
v Titulo Profesional, debidamente colegiado en los casos que la ley lo
requiera.
¥ Estudios de Post Grado, en su especialidad necesariamente
v Maestria o Doctorado en su especialidad, preferentemente

2. Habilidades Requeridas:
v Conocimientos de la normatividad del sector publico y privado
¥ Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de
calculo, power point, necesariamente, y otras propias de su
especialidad
v Conocimientos de procesos de trimites administrativos vy
documentarios.

7 3. Experiencia
v Experiencia profesional minima de 08 afios, como Asesor,
Consultor o Ejecutivo del Sector Publico.

‘\qg i .-

4. Competencias de personalidad

Proactividad

Responsabllidad

Innovacién y creatividad

Autoorganizacion

Confidencialidad

Tolerancia para trabajar bajo presién
Habilidad para interrelacionarse a todo nivel
Flexibilidad

Adaptabilidad

R N N Y N

5. Autonomia de trabajo
¥ No reclbe supervisién, las tareas del cargo son variadas y requieren
de criterio e Iniclativa. Coordina sus actividades con el Jefe de
Gabinete de Asesores

6. Supervisiéon
v No ejerce supervisién.

14



PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

| CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SIST, ADMINISTRATIVO I |

LTITULO DEL CARGO _ : _ JEFE DE OFICINA (F-4) ]

Objetivo del Puesto: Dirige, planifica, desarroila Y &jecuta las labores de su
oficina, regula el flujo de actividades de apoyo, vigila la correcta recepcién,

trabajo del personal. Coordina los requerimientos fisicos y de personal,

Asesora y apoya a su Jefe Inmediato en las labores de 5U especialidad,

Rerfii

1. Formacién:
" v Titulo Profesional, de acuerdo a |a especialidad de su 4rea.
¥ Estudios de especlalidad a nivel de post grado, necesarlamente,
v Maestria en su especialidad, preferentemente

2. Habilidades Requeridas:

n':';"g,,&k ¥ Habllidad para redactar todo tipo de documentos
ey o v Conocimientos de la normatividad del sector publico
}.,Tl: J_) ¥ Manejo de equipos de oficina (calculadoras, teléfono, fax, etc),
*"_jé' ¥ Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de
ol célculo, power point, necesariamente.
T

v Conocimientos de procesos de trdmites administrativos y
documentarios. :

3. Experiencia ,
¥ Experiencia profesional minima de ocho (8) afios, cuatro (4) de
elios a nivel directivo.

. 4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsabilldad

Innovaclén y creatividad

Autoorganizacion

Confidencialidad

Tolerancia para trabajar bajo presién
Habilidad para interrelacionarse a todo nivel
Flexibilldad

Adaptabilldad

AT SN SRR R
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PRESIDEN;IA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo

¥ Recibe escasa supervisién, las tareas del cargo son variadag
requieren de criterio e iniciativa.
Secretario de apoyo o de asesoria

14
Jerdrquicamente depende de un
Jn‘%?‘l-l 6. Supervisién

¥ Ejerce supervisién, sobre el personal de su Oficina.
<2




PRESIDENCIA DEL CONSEIO DE MINISTROS

SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

| CARGO CLASIFICADO : PROCURADOR PUBLICO ADJUNTO ]

LTITULO DEL CARGO _ : _ PROCURADGR ADJUNTO (F-4) ]

Objetivo del Puesto: Apoya al Procurador Piblico en Ia direccién,
Planificacién y desarrollo de las actividades de representacién Y defensa
judicial de los intereses y derechos de la Presidencia del consejo de Ministro

Perfil

Los Procuradores Adjuntos, son designados por el Presidente de |a Replblica,
por Resolucién Suprema del Sector Justicia, con refrendo del Minlstro de
Justicia y del Presidente del Consejo de Ministros y/o los respectivos
Ministros, segtin corresponda.

1. Autonomia de trabajo
¥ Recibe escasa supervisién, las tareas del ¢argo son variadas y

requieren de criterio e iniciativa. Jerdrquicamente depende del
Yaor D & Procurador de la PCM,

HS@}}

e
)
) ,;?g 2. Supervisién

V' Ejerce supervislén, sobre e personal de su Oficina, por delegacion
del Procurador de la PCM,

%

17




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : EXPERTO EN SIST. ADMINIS’i‘RATIVd I j

TITULO DEL CARGO  : COORDINADORES DE AREA (F-3)
ASESOR LEGAL (F-3)

Objetivo del Puesto: Realiza labores de coordinaclén, planificacién,
desarrollo, supervisién, ejecucién, administracién Y control de las actividades
de su drea en materias propias y especializadas de sy quehacer profesional.
Apoya y asesora a su jefe inmediato en las materias de su competencia.

Perfi]

1. Formacion:
v Titulo Profesional, de acuerdo a |a especialidad del drea
v" Estudios de especialidad a nive} de post grado, preferentemente
v Maestria en su especialidad, preferentemente

. 2. Habilidades Requeridas:
v

Habilldad para redactar todo tipo de documentos

v Conocimientos de la normatividad del sector publico

v Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de
calculo, power point, necesariamente, y otras proplas de sy
especlalidad

v" Conocimientos de procesos de trdmites administrativos y
documentarios.

3. Experiencia
v Experiencia profesional minima de cinco (5) afios, tres (3) de elios
a nivel de direccién o jefatura.

4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsabilidad

Capacidad para trabajar en equipo
Confidencialidad

Tolerancla para trabajar bajo presién
Flexibilidad

Adaptabilidad

Disposicién para trabajar en equipo

AN NN A N




PRESIDENCIA DEL CONSEIO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo
v Reclbe escasa supervisién, las tareas del cargo son varjadas y
requieren de criterlo e iniciativa. Depende del Jefe Inmediato.

v Puede ejercer supervisién funcional, sobre el personal de la oficina
por delegacién de! Jefe inmediato.,
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL )
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRAT-IVO Iv

TITULO DEL CARGO - Segdn las funciones asignadas a cada
drgano o unidad orgénica, por ejemplo:
Especialista en Adquisiciones,
Especialista en Almacén, Especialista en
Tramite Documentario, ete.

Objetivo del Puesto: Realiza labores de planificacién, desarrollo, .
supervision, ejecucién, administracién y control de las actividades del érgano
o unidad orgdnica correspondiente. Apoya y asesora a su jefe inmediato en

-las materias de su competencia.

Perfil

1. Formacion:

v Titulo Profesional, de acuerdoc a la especialidad de! &rea
(Administracién, derecho, economia, ingenierfa industrial,
relaciones industriales, ingenierfa informatica y sistemas, ingenieria
electrénica, sociologia, psicologia, antropologia, estadistica), o

v Grado de Bachiller Universitario con estudios de Maestria
culminados.

¥ Capacitacién especializada en el drea de su competencia.

v Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente

2. Habilidades Requeridas:
¥ Habilidad para redactar todo tipo de documentos
v Conocimientos de la normatividad del sector publico
v Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de
calculo, power point, necesarlamente, administradores de Bases de
Datos, etc.

v Conocimientos de procesos de trédmites administrativos y
documentarios.

¥ Conocimientos basicos de Inglés o Inglés Técnico seqiin el 4rea de
su competencia

3. Experiencia

v Experiencia profesional minima de cinco (5) afios, tres (3) de ellos
en el sector publico, en cargos similares

4. Competencias de personalidad
v Proactividad
v Responsablilidad
v Capacidad para trabajar en equipo
v Confidenclalldad
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

¥ Tolerancia para trabajar bajo presion
v Flexibilidad
v Adaptabilidad

5. Autonomia de trabajo
.y v Recibe escasa supervisién, las tareas del cargo son variadas y
!

NS, requieren de criterio e Iniciativa.
2o, L‘I

%9
'ﬂ> ;-)}6 Supervision
& v Puede corresponderle ejercer supervisién funcional, sobre el
aﬁ personal de su area, por delegacién del jefe Inmediato.

—

0
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : PERIODISTA IV

-

TITULO DEL CARGO H Segiin las funciones asignadas a |a
unidad organica, por ejemplo: Redactor,
Corrector de Estilo, etc.

Objetivo del Puesto: Realiza labores de planificacién, desarrollo,
supervisién, ejecucién, administracién y control de las actividades dej 6rgano
0 unidad organica correspondiente. Apoya y asesora a su Jefe Inmediato en
las materias de su competencia.

Perfil

2. Formacion:
¥ Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del &rea, o
v Grado de Bachiller Universitario con estudios de Maestria
culminados.
¥ Capacitacién especializada en el 3rea de su competencia.
v Cursos a nivei de Post Grado, preferentemente.

2, Habilidades Requeridas:

: uﬂfﬂ%-H ¥ Habilidad para redactar todo tipo de documentos
g ¥ Conocimientos de la normatividad del sector publico
33:& ¥ Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de
é};f cédlculo, power point, necesariamente, administradores de Bases de
- W Datos, etc.
v" Conocimientos de procesos de trémites  administrativos y
documentarios.

v" Conocimientos bdsicos de Inglés o Inglés Técnico segtin el drea de
su competencia

3. Experiencia
v Experiencia profesional minima de cinco (5) afos, tres {3) de ellos
en el sector piblico, en cargos similares

4. Competencias de personalidad
Proactividad
Responsabitidad

Capacidad para trabajar en equipo
Confidencialldad

Tolerancia para trabajar bajo presién
Flexibilidad

Adaptabilidad

AN N N
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomfa de trabajo

v Recibe escasa supervisién, las tare

as del cargo son variadas y
requieren de criterio e iniciativa.

.9 6. Supervisiéon

¥ Puede corresponderle ejercer supervision funcional, sobre el
personal de su drea, por delegacién del jefe inmediato.




PRESIDENCIA DEL CONSEJQ DE MINISTROS _
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : ABOGADO 1V

[TITULO DEL CARGO  :  ABOGADO

Objetivo del Puesto: Realiza labores de planificacién, desarrollo,
supervisién, ejecucién, administracién Y control de las actividades asignadas.
Apoya y asesora a su jefe inmediato en las Mmaterias de su competencia.

Perfil

3. Formacién:
v Titulo Profesional de Abogado,
v Con Maestria culminada, preferentemente
¥ Capacitacién especializada en el drea de sy competencia

v Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente R AL

.??ﬁdﬁ* A fﬁﬁr‘t ..“{..L‘fﬁe':f. Cove-twdgm e L tS 3

2. Habilidades Requeridas: . R o

¥ Habilidad para redactar todo tipo de documentos

v Conocimientos de la normatividad de| sector publico

¥ Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de
cdiculo, power point, necesariamente, administradores de Bases de
Datos, etc.

¥ Conocimientos de procesos de tramites administrativos Y
documentarios.

¥ Conocimientos bdsicos de Inglés o Inglés Técnico segtin el drea de
su competencia

3. Experiencia
¥ Experiencia profesional minima de cinco (5) afios, tres (3) de ellos
en el sector publico, en cargos similares

4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsabilidad

Capacidad para trabajar en equipo
Confidencialidad

Tolerancia para trabajar bajo presién
Flexibllidad

Adaptabilidad

A N N
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETAR{A GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo

¥ Reclbe escasa supervision, las tareas del cargo son variadas y
requieren de criterio e iniciativa.

[ iy
CONSEY:
'"’*:.;f;}ﬁ. Supervision
% v Puede corresponderle ejercer supervisién funcional, sobre el
personal de su area, por delegaclon del jefe inmediato.




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : AUDITOR 1V j

TITULO DEL CARGO : Segiin Jlas funciones asignadas 3

érgano, por ejemplo: Auditor Financiero,
Auditor Administrativo, etc.

Objetivo del Puesto: Realiza labores de planificacién, desarrollo,
supervision, ejecucién, administracién Y control de las actividades de| érgano

0 unidad orgdnica correspondiente. Apoya Y asesora a su jefe inmediato en
las materias de su competencia.

Perfil

4. Formacién:
¥ Titulo Profesional, de acuerde a |la especialidad del &req
(Administracién, contabllidad, economfa, ingenierfa industrial,
derecho),
¥ Colegiatura y Habilitacién en el Colegio Profesional respectivo.
¥ Capacitacién especializada en e drea de su competencia.
v" Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente

> fg 2
K@Eﬁfw}g. Habilidades Requeridas:
He ¥ Habilidad para redactar todo tipo de documentos
H _,_,} ¥ Conocimientos de la normatividad del sector publico
ﬁg; v Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de
% cdlculo, power point, necesarlamente, administradores de Bases de
Datos, etc.

.

v Conocimientos bdsicos de Inglés o Inglés Técnico segin el drea de
SU competencia

3. Experiencia ,
v Experiencia profeslonal en |3 conduccion de programas de auditoria

minima de cinco (5) afios, tres (3) de ellos en el sector publico, en
cargos similares .

4. Competencias dée personalidad
Proactividad

Responsabilidad

Capacidad para trabajar en equipo
Confidenclalidad

Tolerancla para trabajar bajo presién
Flexibilidad

Adaptabilidad

A A . N

A
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo

v Recibe escasa supervisidn, las tareas del cargo son variadas y
requieren de criterio e iniciativa.

}s Supervisiéon

v Puede corresponderle ejercer supervisién funcional, sobre el
personai de su‘area, por delegacién del jefe inmediato.
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PRESIDENFIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : PLANIFICADOR IV j

TITULO DEL CARGO : PLANIFICADOR '

Objetivo del Puesto: Realiza labores de planificacion, desarrollo,
supervision, ejecucién, administracién Y control de las actividades del organo

0 unidad organica correspondiente. Apoya y asesora a su Jefe inmediato en
las materias de su competencia.

Perfil

1. Formacién:

v Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del
(Administracién, economia, ingenieria industrial,
informdtica y sistemas, socjologia), o

v Grado de Bachiller Universitario con estudios de Maestriz
cuiminados

¥ Capacitacién especializada en el drea de planeamiento.
v" Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente

area
ingenieria

SR,
suuryy "15

% %:.2. Habilidades Requeridas:
;o

RS ¥ ¥ Habilidad para redactar todo tipo de documentos
& ¥ Conocimientos de la normatividad del sector publico
- v Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de
o célculo, power point, necesarlamente, administradores de Bases de
. Datos, etc.
¥ Conocimientos de procesos de trdmites administrativos Y
- documentarios.

v" Conocimientos bdsicos de Inglés o Inglés Técnico segun el drea de
; su competencia

3. Experiencia

¥ Experiencia profesional minima de cinco (5) afios, tres (3) de ellos
en el sector publico, en cargos similares

4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsablilidad

Capacidad para trabajar en equipo
Confidencialidad

Tolerancta para trabajar bajo presién
Flexibilidad

Adaptabilidad

i \-m_w.m P
AL N N AN

28




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo
¥ Recibe escasa supervisién, las tarea

15U s del cargo son variadas y
requieren de criterio e iniciativa.

O

T e .-

"""’r&%ﬁi 6. Supervisién

o v' Puede corresponderie ejercer supervisién funcional, sobre e}
personal de su area, por delegacion del jefe inmediato.
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : CONTADOR 1V

TITULO DEL CARGO : CONTADOR

Objetivo del Puesto: Realiza labores de planificacién, desarrollo,
supervisién, ejecucién, administracién Y control de las actividades del érgano
0 unidad organica correspondiente. Apoya y asesora a su jefe inmediato en
las materias de su competencia.

Perfil

1. Formacioén:
v Titulo Profesional de Contador Plblico, Colegiatura y Habilitacién en el
Colegio Profesional.
¥ Capacitacién especializada en el area de su competencia.
v Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente

2, Habilidades Requeridas:
ORS v Conocimientos de la Normativa del Sector Publico.
. h"i‘r’:‘- v" Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
?u i } v Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de
J célculo, power point, necesariamente, administradores de Bases de
o Datos.
v" Conocimientos basicos de Inglés o Ingiés Técnico segtin el drea de
SuU competencia

3. Experiencia
v’ Experiencia profesional minima de cinco (5) afios, tres (3) de allos
en el sector publico, en cargos similares

4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsabilidad

Capacidad para trabajar en equipo
Confidenclalidad

Tolerancla para trabajar bajo presién
Flexibilldad

Adaptabilidad

CELLNAN
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo

v Recibe escasa supervision, las tareas de) cargo son variadas vy
requieren de criterio e iniciativa,

6. Supervision
v" Puede corresponderie ejercer supervisién funcional, sobre e
personal de su &rea, por delegacién del jefe Inmediato.
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS . .
SECRETAREA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO - GEOGRAFO 1V j
ﬁnu:.o DEL CARGO GEOGRAFO j

Objetivo del Puesto: Realiza labores de planificacién, desarrollo,
supervision, ejecucién, administracién Yy control de las actividades del érgano
0 unidad orgéanica correspondiente. Apoya y asesora a su jefe inmediato en
las materias de su competencia. '

Perfil

1. Formacién:

¥ Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del area (Ingeniero
Gedgrafo o Gedgrafo), o

¥ Grado de Bachiller Universitario en Geografia con estudios de Maestria
culminados.

v" Conocimientos de la normatividad del sector pdblico

v Capacitacién especializada en el 4rea de Su competencia.

v

Eﬁ?‘@% Cursos a nivel de Post Grade, preferentemente
uryg) h
so &f}! Habilidades Requeridas:
£z ¥ Habilidad para redactar todo tipo de documentos
S ¥ Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de
= célculo, power point, Bases dea Datos, necesariamente.
¥ Conocimientos bésicos de Inglés o Inglés Técnico segun el drea de
SU competencia
3. Experiencia . . ,
¥ Experiencia profesional minima de cinco (5) afos, tres (3) de ellos
en el sector piblico; en cargos similares :
4. Competencias de personalidad
¥ Proactividad
v Responsab[lidad
¥ Capacidad para trabajar en equipo
’ v Confidencialidad
¥ Tolerancia para trabajar bajo presién
_ v Flexibitidad
o v Adaptabilldad

32




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETAR{A GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo

¥ Recibe escasa supervisién, las tareas del cargo son variadas y
requieren de criterio e iniciativa.

6. Supervisién
' ¥" Puede corresponderle ejercer supervisidn funcional, sobre el
personal de su drea, por delegacién del jefe inmediato.
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL .
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : INGENIERO 1V

TITULO DEL CARGO : INGENIERO CIVIL

Objetivo del Puesto: Realiza labores de planificacién, desarrollo,
coordinacién, supervisién, ejecucidn y administracién de las actividades
relacionadas con estudios, proyectos vy programas de investigacién
especializada en ingenieria civil. Apoya y asesora a su jefe inmediato en las
materias de su competencia. '

Perfil

2. Formacion:
v" Titulo Profesional de Ingeniero Civil
v" Conocimientos de la normatividad del sector plblico
v Capacitacion especializada en el drea de su competencia.
¥v" Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente

™ 2. Habilidades Requeridas:

PR v Habilidad para redactar todo tipo de documentos

% v" Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de
"%"} calculo, power point, Bases de Datos, necesariamente.

39 v" Conocimientos basicos de Inglés o Inglés Técnico seglin el drea de

su competencia

3. Experiencia
v Experiencia profesional minima de cinco (5) afios, tres (3) de ellos
en el sector publico, en cargos simliares

' 4, Competencias de personalidad

Proactividad

Responsabilidad

Capacidad para trabajar en equipo

Confidenclalidad

Tolerancia para trabajar bajo presién :
Flexibilidad

Adaptabilidad
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo

¥ Recibe escasa supervisidn, las tareas del cargo son variadas y
requieren de criterio e iniciativa. :

v" Puede corresponderle ejercer supervisién funcional, sobre el
personai de su drea, por delegacién del jefe inmediato.
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ITI

TITULO DEL CARGO : Segiin las funciones asignadas a cada
érgano o unidad organica, por ejemplo:
Especialista en Adquisiciones,
Especialista en Almacén, Especialista en
Tramite Documentario, etc.

Objetivo del Puesto: Reallza labores administrativas de andlisis,
planificacién y desarrollo de actividades proplas de su quehacer profesional,
clasifica y tramita documentos, analiza expedientes administrativos, apoya y
coordina las labores de su area, ejecuta otras labores propias de su area.

Perfil

1. Formacién:

v Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del 3rea
(Administracién, contabilidad, economia, Ingenieria industrial,
derecho, relaclones industriales, ingenierfa informdtica y sistemas,
ingenieria electrénica, sociologia, psicologfa, estadistica, servicio

ey social, derecho), o e — _ .
v Grado de Bachiller Universitario con estudios de maestria culminados. .
> ‘{3“- v' Capacitaclon especializada en el drea de su competencia.
P ‘5‘;} v Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente
L]

=.>»" 2. Habilidades Requeridas:

v Habilidad para redactar todo tipo de documentos

v" Conocimientos de la normatividad del sector ptblico

v Conocimlentos de computacién: procesador de texto, hoja de
célculo, power point, necesariamente, y base de datos

v Conocimientos de procesos de tramites administrativos y
documentarios.

v" Conocimientos basicos de Inglés o Inglés Técnico segun el 3rea de
su competencia

3. Experiencia
v Experiencia profesional minima de cuatroe (4) afios, dos (2) de ellos
en el sector plblico, en cargos similares

4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsabllidad

Autoorganizacién

Confidencialidad

Tolerancla para trabajar bajo presién

R N
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PRESIDENCIA DEL CONSE3O DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

v Flexibilidad
¥v" Adaptabilidad
v Disposicion para trabajar en equipo

5. Autonomia de trabajo

v Recibe supervision, las tareas del cargo son variadas Y requieren
de criterlo e Iniciativa.

. Supervision
¥" No ejerce supervision.
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : TESORERO III

TITULO DEL CARGO 2 TESORERO

Fed

.
=

<5

1 _
B e

Wil

R

Objetivo del Puesto: Realiza labores administrativas de analisis,
planificacién y desarrollo de actividades propias de su quehacer profesional,
clasifica y tramita documentos, analiza expedientes administrativos, apoya y
coordina !as labores de su drea, ejecuta otras labores propias de su area.

Perfil

1. Formacion:
v Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del &rea
(Administracién, contabilidad, economia), o
v Grado de Bachiller Universitarioc con estudios de maestria
culminados.
v Capacitacién especializada en el drea de su competencia.
¥ Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente

2. Habilidades Requeridas:

¥ Habilidad para redactar todo tipo de documentos

v Conocimientos de la normatividad del sector publico

v Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de
calculo, power point, necesariamente, y base de datos

v Conocimientos de procesos de tramites administrativos vy
documentarios.

3. Experiencia
v Experiencia profesional minima de cuatro (4) afios, dos (2) de ellos
en el sector publico, en cargos similares

4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsabilidad

Autoorganizacién

Confidenclalidad

Tolerancia para trabajar bajo presion
Flexibilidad

Adaptabilidad

Disposicién para trabajar en equipo

AN N NN
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo
v Recibe supervisién, las tareas del cargo son variadas y requieren

NS 5 de criterio e iniciativa.
“w‘u*-i- a\'}t
a 1" §. Supervisién
= v No ejerce supervision.
7 <2
LA

‘)

g
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE SOCIAL IIT

TITULO DEL CARGO : ASISTENTE SOCIAL

Objetivo del Puesto: Realiza labores administrativas de analisis,
planificacién y desarrollo de actividades propias de su quehacer profesional,
clasifica y tramita documentos, analiza expedientes administrativos, apoya y
coordina las labores de su drea, ejecuta otras labores propias de su drea,

Perfil

1. Formacion:
v Titulo Profesional de Asistente Social o Licenciado en Trabajo
Social.
Coleglatura y Habilitacién en el Colegio Profesionai
Capacitacidn especializada en el drea de Su competencia.
Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente

ASANRN

2. Habilidades Requeridas:

¥ Habilidad para redactar todo tipo de documentos

¥ Conocimiento de la normatividad del sector publico

v Conocimientos de computacién: Procesador de texto, hoja de
calculo, power point, necesariamente, y base de datos

v" Conocimientos de procesos de tramites administrativos y
documentarios.

3. Experiencia
¥ Experiencia profesional minima de Cuatro (4) afios, dos (2) de elios
en el sector publico, en cargos similares

4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsabilidad

Autoorganizaclén

Confidencialidad

Tolerancia para trabajar bajo presién
Flexibilidad

Adaptabllidad

Disposicion para trabajar en equipo

NANASSNSNN N
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo

v Recibe supervision, las tareas del cargo son vanadas y I‘eqmeren
de criterio e iniciativa. .

16, Supervision
¥ No ejerce supervision.
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PRESIDENCIA DEL CONSEJIQ DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : BIBLIOTECARIO III ]

TITULO DEL CARGO : ENCARGADO DEL CINDOC __‘

Objetivo del Puesto: Realiza labores administrativas de andlisis,
planificacién y desarrollo de actividades propias de sy quehacer profesional,

Perfil

1. Formacién:
¥ Titulo Profesional de Bibliotecario,
¥ Capacitacién especlalizada en el drea de sy competencia.
v Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente

2. Habilidades Requeridas:
v Habilidad para redactar todo tipo de documentos

¥ Conocimientos de la normatividad del sector publico

¥ Conocimientos de computaclén: procesador de texto, hoja de
célculo, power point, necesarlamente, y base de datos

v Conocimientos de procesos de tramites administrativos y
documentarios.

v Conocimientos bésicos de Inglés o Inglés Técnico segun el 4rea de
SU competencia

3. Experiencia

¥ Experiencia profesional minima de tres (3) afos, dos (2) de ellos en
el sector publico, en cargos similares

4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsabilidad

Autoorganizacién

Confidencialidad

Tolerancia para trabajar bajo presién
Flexibilidad

Adaptabilidad

Dlsposicién para trabajar en equipo
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PRESIDENGIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETAR{A GENERAL

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo

¥ Recibe supervisién, las tareas del cargo son variadas y requleren
de criterio e iniciativa.
__lﬂ‘
y EE 6. Supervisién
oy
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS i
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : ANALISTA DE SISTEMAS PAD II

TITULO DEL CARGO : ANALISTA DE SISTEMAS

Objetivo del Puesto: Realiza labores relacionadas con estudios de
factibilidad para la aplicacién de sistemas de procesamiento automatico de
datos. Coordina con otras dependencias el uso de aplicativos y asesora en
temas de la especialidad. Manejo de expedientes administrativos as| como,
otras labores propias de oficina. .

Perfil

1. Formacién:

v Titulo Profesional, de acuerdo a ia especialidad del 4rea (Ingenieria
industrial, ingenierfa  Informatica y sistemas, ingenieria
electrénica), o

v Grado de Bachiller Universitario con estudios de maestria
culminados

v Capacitacién especlalizada en el drea de su competencia.

2. Habilidades Requeridas:
¥" Habillidad para redactar todo tipo de documentos .
¥ Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de

‘_E
3

L
AN c.'i:,:} célculo, power point, y base de datos necesariamente
5. ¥ Conocimientos de procesos de trémites administrativos vy
& documentarios.
S v" Conocimlientos bdsicos de Inglés o Inglés Técnico segin el drea de

su competencia

3. Experiencia
v' Experiencia profesional minima de tres (3) afios, dos (2) de ellos.
en el sector publico, en cargos similares

4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsabllidad

Autoorganizacién

Confidencialidad

Flexibilidad

Adaptabiildad

Disposicién para trabajar en equipo

AL N N N NN
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PRESIDENCIA DEL CONSEJQ DE MINISTROS

SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo
v Recibe supervision, las tareas del cargo son rutinarias y requieren

de criterio e iniciativa.

;6 Supervision

v No ejerce supervision.
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFI_[CADO : SOCIOLOGO II _]

TITULO DEL CARGO : SOCIOLOGO _|

del programa de difusién de la Ley de Demarcacién Y Organizacion
Territorial. Manejo de expedientes administrativos asf como, otras labores
propias de oficina.

Perfil

1. Formacidén:
v Titulo  Profeslonal, de acuerdo 3 la especialidad del &rea
(Sociologia), o
v Grado de Bachiller Universitario con estudios de maestria
concluidos ‘
v Capacitacién especializada en el drea de sy competencia.

2. Habilidades Requeridas:

v" Habilidad para redactar todo tipo de documentos

v Conocimientos de la normatividad del sector publico

v Conocimlentos de computacién: procesador de texto, hoja de
céleulo y power point necesariamente, y base de datos

v" Conocimientos de procesos de tramitas administrativos y
documentarios.

3. Experiencia
v' Experiencia profesional minima de tres (3) afos, dos (2) de ellos
en el sector publico, en cargos similares .

4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsabilidad

Autoorganizacién

Confidenclalidad

Flexibilidad

Adaptabilidad

Disposicién para trabajar en equipo

AN NN S ¢
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P‘RES,IDEN(’:;A DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo

o ¥ Recibe supervisidn, las tareas d
N 0% de criterio e iniciativa,
“
) 3%,-‘ . Supervision
§ ¥ No ejerce supervisién.

el cargo son rutinarias Y requieren
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SECRE+ . ne LA DEL CONsElQ pe MINISTROS ; \ ‘
SECRETARfA GENERAL 3 S

OFICINA GENERAL pE ABMINISTRACION =, PN A )

Objetivo dej Puesto: Realiza labores relacionadas 3 analisi

la normativa sobre asuntog financieros de la administraciép publica, Analiza

estados e informes financieros agf como Consolidacioneg Y estados
i

financleros, Maneja documentog admin strativos agf Como, otras labores
Propias de oficina,

Perfi]

1. Formacién:
¥ Titulo meesfr.:na!, de acuerdo a |a €Specialidad dg)
fAdmln!stracién, contabilidad, €conomia, ingenlerfa), 0
Grado de Bachiller Universitario con estudios de maestria ¢
v Capacitacién especializada en g| area de sy Competencia.

drea

oncluidos

2. Habilidades Requeridas:
¥" Habilidad para redactar todo tipo de documentos
¥ Conocimientos de la normatividad de| sector piblico
¥ Conocimientos de Computacién: Procesador de texto,
calculo, Necesariamente, y base de datps

v Conocfmientas de procesos de trdmites admfnistrativos y
documentarfus.

hoja de

3. Experiencia

¥ Experiencia Profesional minima de tres (3) afios, dog (2} de elios
en el sector publico, en cargos similares

4. Competencias de Personalidad
Proactividad

Responsabilidad

Autoorganizacién

Confidencialidad

Flexibilidad.

Adaptabilidad

Disposicién para trabajar en equipo

“x"\‘x"\‘\'\\

f 5. Autonomia de trabajo

74 ¥ Recibe supervisién, las tareas de) €argo son rutinarias Y requieren
,/ de criterio e Iniciativa,

6. Supervisién
¥ No ejerce Supervisién,
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. PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : ABOGADO 11 ’

ﬁITULo DEL CARGO ABOGADO ' _]

Objetivo del Puesto: Realiza labores relacionadas con |a gjecucién de
estudios y solucién de asuntos juridicos especializados. Analiza proyecto de
normas, dispositivos y procedimientos juridicos especializados, emitiendo
opinién legal; asi como manejo de expedientes administrativos: y otras
labores propias de oficina. :

Perfil

1. Formacién;
v Titulo Profesional de abogado,
¥ Capacitacién especializada en el area de sy competencia.

2. Habilidades Requeridas:
¥ Habilidad para redactar todo tipo de documentos
¥ Conocimientos de la normatividad del sector piiblico
¥ Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de
cdlculo, necesariamente.
¥ Conocimientos de procesos de trédmites administrativos y
documentarlos.

..
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~=~~" 3. Experiencia
v Experiencia profesional minima de tres (3) afios, dos (2) de ellos
en el sector publico, en cargos similares

4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsabiiidad

Autoorganizacion

Confidencialldad

Flexibilidad

Adaptabilidad

Disposicidn para trabajar en equipo

AN NN N S

5. Autonomia de trabajo
v Reclbe supervislén, las tareas del cargo son rutinarias y requieren
de criterio e iniciativa.

— 6. Supervisién
¥ No ejerce supervisién,




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL"
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIGN

EARGO CLASIFICADO : PLANIFICADOR II j

uITULO DEL CARGO PLANIFICADOR ]

Objetivo del Puesto: Reasliza labores de estudio de planes Y Programas, asf
como opina sobre proyectos, estudios y documentos técnicos. Apoya vy
asesora a su jefe inmediato en las materias de su competencia,

Perfil

1. Formacién:
v Titulo Profesional, de acuerdo a la  especialidad del d&rea
(Administracion, contablilidad, economia, Ingenierfa industrial), o
v Grado de Bachiller Universitario con estudios de maestria concluidos
v Capacitacién especializada en el drea de sy competencia.

2. Habilidades Requeridas:
v Habilidad para redactar todo tipo de documentos
v" Conocimientos de la normatividad del sector pubiico
v" Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de
calculo, necesariamente, y de base de datos

v Conocimientos de procesos de tramites administrativos y
documentarios.

3. Experiencia

¥ Experiencia profesional minima de tres (3) afios, dos (2) de eilos
en el sector pablico, en cargos similares

4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsabllidad
Autoorganizacién

Confidencialidad

Flexibilidad

Adaptabilidad

Disposicién.para trabajar en equipo

AN

NANASAN

5. Autonomia de trabajo

; ¥ Recibe supervisién, las tareas del cargo son rutinarias Y requieren
de criterio e iniclativa.

6. Supervisién
¥ No ejerce supervisién, l
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I

TITULO DEL CARGO - Segun las funciones asignadas a cada
organo o unidad organica, por ejemplo:
Especialista en Adquisiciones,
Especialista en Almacén, Especialista en
Tramite Documentario, etc.

Objetivo del Puesto: Realiza labores administrativas de andlisis,
planificacién y desarrollo de actividades propias de su quehacer profesional,
clasifica y tramita documentos, anallza expedientes administrativos, apoya,
coordina y ejecuta las labores de su drea.

Perfil

1. Formacién:
v Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del.- drea
(Administracidén, contabilidad, economia, Iingenieria industrial,

e relaciones industriales, ingenierfa Informatica y sistemas), o

cvrra, 0\ v Grado de Bachiller Universitario con estudios de maestria
b: Ry concluidos

1-3

v Capacitacion especializada en el 4rea de su competencia,

~_~" 2. Habilidades Requeridas:
¥" Habllidad para redactar todo tipo de documentos
v Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de
calculo, necesariamente, ‘
v Conocimientos de procesos de trdmites administrativos vy
documentarios.

3. Experiencia
v" Experiencia profesional minima de dos (2) afos en ¢argos similares

4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsabilidad

Autoorganizacién

Confidencialidad

Flexibilldad

Adaptabilidad

Disposicién para trabajar en equipo

ER R R RRNE

v
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PRESIDEN'CIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo - .

¥ Recibe supervisién, las tareas del cargo son rutinarias Y requieren
de criterio e iniciativa.

» Supervisién
¥ No ejerce supervisién.
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO : ABOGADO I

TITULO DEL CARGO : ABOGADO

Objetivo del Puesto: Realiza labores relacionadas con el estudio e informe
de expedientes de cardcter técnico legal. Formula y/o revisa anteproyectos
de dispositivos legales, directivas y otros documentos, concorddndolos con la
normatividad vigente, asi como, otras labores propias de oficina.

Perfil -

1. Formacién:
v Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del 3rea {Derecho)
v Capacitacion especializada en el drea de su competencia,

2. Habilidades Requeridas:
v' Habillidad para redactar todo tipo de documentos
¥ Conocimientos de la normatividad del sector pUblico
v Conocimlentos de computacién: procesador de texto, hoja de
cdliculo, necesariamente,

AT v Conocimientos de procesos de trimites administrativos vy

~=r.f-’3*, documentarios.
EA
o -
‘;—} Experiencia

., aﬁ'f v’ Experiencia profesional minima de dos afios (2) afio en cargos
' similares

4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsabilidad

Autoorganlzacién

Confidencialidad

Flexibilidad

Adaptabilidad

Disposicién para trabajar en equipo

AN K

5. Autonomia de trabajo

¥ Recibe supervislon, las tareas del cargo son rutinarlas Y requieren
de criterlo e Iniciativa.

6. Supervisién
¥ No ejerce supervisién,

N
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACIGN

CARGO CLASIFICADO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

TITULO DEL CARGO 3 Seglin las funciones asignadas a cada
érgano o unidad organica, por ejemplo:
Asistente en Adquisiciones, Especialista
en Almacén, Asistente en Tramite
Documentario, etc.

Objetivo del Puesto: Realiza labores administrativas, tales como recepcién,

clasificacién, digitacién y tramite de documentos, manejo de expedientes
administrativos asi como, otras labores propias de oficina.

Perfil

1. Formacidn:

¥" Grado académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto
Superior Tecnolégico con estudios nNo menores de seis semestres
académicos

v Capacitacién especializada en e area de su competencia,

Habilidad para redactar todo tipo de documentos

v Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de
calculo, necesariamente.

¥" Manejo de equipos de oficina (caleuladoras, teléfono, fax, etc

v Conocimientos de procesos de tradmites administrativos Y
documentarios.

3. Experiencia
v Experiencia minima de dos (2) afios en cargos similares

4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsabilidad

Autoorganizacién

Confldencialldad

Flexibilidad

Adaptabilidad

Disposicién para trabajar en equipo

ASANANENENENEN
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

:;3"

fHS

§:4 de criterio e iniciativa.
e 3.4

5. Autonomia de trabajo
v Recibe supervisidn, las tareas del cargo son rutinarias y requieren
{:;E Supervision
‘5_‘.

e\ )
n#

L

rﬂ‘rﬂ
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%k

v No ejerce supervision
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

[ CARGO CLASIFICADO

SECRETARIA v ]

mTULO DEL CARGO : SECRETARIA ALTA DIRECCION I

la Presidencia de| Consejo de Ministros Y Secretarfa General. Desarrolla
labores administrativas de digitacién, recepcién, clasificacién Y archivo de
documentos. Atiende a clientes internos Y externos, atiende llamadas
telefénicas, lleva |a agenda personal de Su jefe, coordina SUs eventos,

Perfil

1. Formacién:
v Titulo Técnico Profesional en Secretariado Ejecutivo
v Estudios de Asistencia de Gerencia ‘
v' Capacitacién en eof érea de sy especialidad

2. Habilidades Requeridas:
¥ Comprensién de lectura
Andlisis numérico
Dominio de comunicacién escrita y oral
Habilidad para redactar todo tipo de documentos
Manejo de equipos de oficina _(fotocopiadora, fax, calculadoras,
teléfono, etc).
Conocimientos de computacién: pProcesador de texto, hoja de
cdlculo, power Point y de base de datos,
Conocimientos de Procesos de tramite documentario,
Conocimientos del idioma inglés

AN

“

AN

3. Experiencia
v Experiencia profesional minima de cuatro (4) afios en apoyo a
drganos de primer nivel organizaciona|

4. Competencias de Personalidad
Proactividad

Responsabitidad

Autoorganizacién

Confldenclalidad

Honestidad

Tolerancia para trabajar bajo presién
Flexibilldad !
Adaptabilidad

A N W




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETAREA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo

v Recibe supervision, las tareas del cargo son variadas Y requieren
de criterio e iniciativa.

v Ejerce supervisién sobre el personal auxiliar de su o

ficina, po
delegacién del jefe inmediato., . por
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PRESIDENFIA DEL conselp DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO CLASIFICADO :  TEcnico ADMINISTRATIVO 117
TECNICO EN ABOGACHA 11
PROGRAMADOR DE SISTEMAS pAD 11

(TITULO DEL PUESTG TECNICO ADMINISTRATIVG |

Objetivo del Puesto: Realiza labores adminlstrativas, tales como recepcioén,
clasificacién, digitacién y tramite de documentos, manejo de expedientes
administrativos asf €omo, otras labores Propias de oficina,

Perfii

1. Formacién:

Alternativa
v Estudios técnicos a nive de Instituto
v 5° ciclo de estudios universitarios €N especialidades como:

administracién, contabilidad, economia, ingenieria Industrial,
The derecho, computacién Y sistemas, ciencias de la comunicacién 0
SNSEIN carreras afines.

g
SUNEL
TXe § l Habilidades Requeridas:
b ¥ Comprensién de lectura
&, ¥ Hablilidad para redactar tode tipo de documentos
¥" Habillidad para desarrollar operaciones aritméticas ,
a

v" Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de
calculo, power point y de base de datos,
v" Conocimientos de procesos ge tramite documentario.

3. Experiencia .

¥ Experiencia minima de tres (3) afos en labores similares, de
preferencia en el sector publico,

Alternativa :

v Experiencla minima de cuatro (4) afios en labores slmllares, de

\ preferencia en ¢ sector publico, (sdlo para- los casos de |3
/ alternativa de formacién académica)

¥ Proactividad
¥ Responsabilidad
v Autoorganizacién

58
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4. Competencias de personalidad i




. PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SEGRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

v Trato amable y cortés
v Flexibilidad
v Adaptabilidad

5. Autonomia de trabajo
v Recibe supervision, las tareas del cargo son rutinarias y requieren
de iniciativa.

6. Supervision
v No ejerce supervision.
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL B
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

| CARGO CLASIFICADO :  SECRETARIA IV ]

| TITULO DEL PUESTO : SECRETARIA ]

Objetivo del Puesto: Realiza labores secretariales de digitacién, recepcién,
clasificacién y archivo de documentos a nivel de Secretarfas, Direcciones u
Oficinas u otras de similar nivel. Atiende a clientes internos y externos,
atiende llamadas telefdnicas, lleva la agenda personal de su jefe, coordina
sus eventos, reuniones o citas, Tiene a su cargo el Sistema de Tramite
Documentario de su area.

Perfil

1. Formacién:
v Titulo de Secretarlado Ejecutivo en Centro de estudios reconocido
por el Ministerio de Educacién.
v Capacitacién en el drea de su especialidad

2. Habilidades Requeridas:

s

v Comprensidn de lectura
" CONS v Atencién a los detalles
lég ’"’%: v Anédlisis numérico
-;E,j’ oyt § v Dominio de comunicacion escrita y oral
52 & v Habilidad para redactar todo tipo de documentos
{"g@‘%}ﬁ ¥ Manejo de equipos de oficina (fotocopladora, fax, calculadoras,
= teléfono, etc).
v Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de
calculo, power point y de base de datos
v Conocimientos de procesos de tramite documentario.
v Conocimientos del Idioma inglés

3. Experiencia
v Experiencia profesional minima de tres (3) afios en apoyo a
organos de nivel ejecutivo o de jefatura

4. Competencias de personalidad
Proactividad
Responsabilidad
Autoorganizaclén

Trato amable y cortés
FlexIbilidad

Adaptabilidad

AR N
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. . PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETAREA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

5. Autonomia de trabajo )
v Recibe supervision, las tareas del cargo son rutinarias y requieren

de iniciativa.

6. Supervisién
v" No ejerce supervisién.
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PRESIDENCIA DEL CONSEIO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

LCARGO CLASIFICADO : TECNICO ADMINISTRATIVO 11

TITULO DEL CARGO : TECNICO EN AUDITORIA I
OPERADOR PAD III
TECNICO ADMINISTRATIVO II

Objetivo del Puesto: Realiza labores ‘administrativas, tales comao:
recepcién, clasificacién, digitacién y trémite de documentos, manejo de
expedientes administrativos asf como, otras labores propias de oficina

Perfil

1. Formacién:
v Secundaria completa
v Estudios Técnicos en administracién, contabilidad, economfa o
computacién
Alternativa
¥ 4° ciclo de estudios universitarios en especialidades como:
administracién, contabilidad, economia o carreras afines.

2. Habilidades Requeridas:

Adecuadas cualidades de observacién de detalles

Comprensién de lectura y comunicacién escrita

Conocimiento de trdmites administrativos

Conocimlentos de computacién: procesador de texto, hoja de
cdlcuio y de base de datos cuando asf se requiera

Habilidad para desarroliar operaciones aritméticas

Habilidad para redactar documentos

Manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, fax, calculadoras,
teléfono, etc). _

¥ Manejo de Sistemas de trémite documentario.

RSN NN

AN

3. Experiencia
v Experiencia minima de dos (2) afos en labores similares, de
preferencia en el sector publico.
Alternativa .
v Experiencia minima de tres (3) afios en labores similares, de
preferencia en el sector pdblico. (sblo para los casos -de ia
alternativa de formacién académica)

4. Competencias de personalidad
v Adaptabilidad
v" Proactlvidad
v" Flexibllidad
v Honradez
v Responsabilidad
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

v" Trabajo en equipo
v" Trato amable y cortés

5. Autonomia de trabajo
¥ Recibe supervisidn,

las tareas del cargo son rutinarias Y requieren
de cierta iniciativa.
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

| CARGO CLASIFICADO : CHOFER III |

LTITULO DEL PUESTO :  CHOFER IE

Objetivo del Puesto: Realiza actividades de transporte de persbnalidades
(Jefe de Pliego, Secretario General, funcionarios de alto nivel), vela por la
seguridad de ellos, asi como por la del vehiculo asignado a su cargo.

Perfil

1. Formacidén:
v Egresado de Escuelas de Institutos Armados o Policiales (no por
baja deshonrosa o falta disciplinaria), de preferencia.
v Estudios Técnicos en mecénica automotriz
¥ Chofer Profesional minimo categorfa A - 2

2. Habilidades Requeridas:
¥ Conocimiento y dominio de Reglas de Transito y Transporte Piblico
v Conocimientos de técnicas de seguridad en el transporte de
dignatarios.
¥ Adecuadas cualidades de observacién de detalles
¥ Conocimientos bdsicos de mecanica general y automotriz

¥ Experiencia minima de 05 afios en labores similares

4. Competencias de personalidad

v Trato amable y cortés

v Adecuada presentacién personal

v Dinamismo y proactividad

¥ Responsabliidad (por personas, auto asignado, maquinaria,
documentos confidenciales, valores, etc.)

v Confidencialidad

v Flexibilidad

v Adaptabilidad

v

Honradez

5. Autonomia de trabajo
¥ Recibe estrecha supervisién, las tareas de| cargo son rutinarias y
requleren de cierta iniciativa.

6. Supervisién
¥ No ejerce supervisién.




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETAREA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

| CARGO CLASIFICADO : SECRETARIA III ]

L TITULO DEL PUESTO : SECRETARIA ]

Objetivo del Puesto: Realiza labores administrativas de digitacién,
recepcién, clasificacién y archivo de documentos. Atiende a clientes internos
Y externos, atiende llamadas telefénicas, lleva la agenda personal de su jefe,
coordina sus eventos, reuniones o citas. Tiene a su cargo el Sistema de
Tramite Documentario de su drea,

Perfil

1. Formacién:
¥ Secundaria completa

v" Estudios Técnicos de Secretariado Ejecutivo o Secretariado en
Castellano, concluidos.

2. Habilidades Requeridas:

' Comprensién de lectura

Atenclén a los detalles

Dominio de comunicacién escrita y oral

Habilidad para redactar todo tipo de documentos

Manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, fax, calculadoras,

teléfono, etc).

v" Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de
calculo y administradores de base de datos

v Conocimlentos de procesos de tramite documentario,

2SR NE SENEN

3. Experiencia

v Experiencia minima de 02 afilos en labores -Similares,
preferentemente. &

4. Competencias de personalidad
Proactlvidad
Responsabllidad
Autoorganizacién

Trato amable y cortés
Flexibilidad

Adaptabilldad

NANNASKS

5. Autonomia de trabajo

¥ Recibe supervision, las tareas dei cargo son rutinarias y requieren
de Iniciativa,

6. Supervisién
¥ No ejerce supervisién.
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e eTAWENNLLA DEL CONSEID DE MINISTROS
SECRETARTA GENERAL

OFICINA GENERAL p ADMINISTRACIGN !

CARGO CLASIFICADO :

CHOFER 11
TITULO DEL CARGO

Objetivo dej Puesto: Realizz actividades de
bienes, vela Por la seguridad de ellos,

rfil

1. Formacién;
¥ Secundaria Completa

¥ Estudios Técnicos €N mecanica auvtomotriz
v Chofer Profesional minimo Categoria A - 2

2. Habilidades Requeridas:

3. Experiencia
v" Experiencia minima de dos (2) afios

4. Com Petencias de Personalidad
Adaptabilidad

Adecuada Presentacién personaj
Cnnﬂdencia”dad

Proactividad

Flexibilidad

Honradez

Responsabilidad (por Perscnas, auto

documentos conﬁdenclafes, Vaiores, ete.)
¥ Trato amable Yy cortés

VAN S g g

asignado, Mmaquinaria,

5. Autonomfa de trabajo
¥ Recibe estrecha supervisién,

las tareas def €argo son rutinarias y
requieren de cierta iniciativa,

i 6. Supervisién
¥ No ejerce supervisién,

transporte de Personas y
asi como por |3 del vehjculo asignado
a su cargo.

|
l
!
i
!
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PRESIDENCIA DEL CONSEJI0Q DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

| CARGO CLASIFICADO : CHOFER I

| TITULO DEL CARGO _: CHOFER (Mensajero motociclista)

Objetivo del Puesto: Realiza actividades de mensajerfa en motocicleta

H T r
vela por la seguridad de los documentos recibidos para ser entregados a los
destinatarios, asi como por la del vehiculo aslgnado a su cargo.

Perfil

1. Formacidn:
v Secundaria Completa
v Estudios Técnicos en mecdnica automotriz, de preferencia
v Licencia de conduccién de vehiculos menores (motocicleta)

2. Habilidades Requeridas:
v Adecuadas cualidades de observacién de detalles

v Conocimlento y dominio de Reglas de Trénsito Y Transperte. Pablico
¥ Alguin conocimiento bésico de mecénica general

3. Experiencia _
v Experiencia minima de un (1) afio en labores similares.

l41 Competencias de personalidad

Adaptabilidad

Adecuada presentacién personal

Confidencialidad

Proactividad

Flexlbilidad

Honradez

Responsabilidad  (por  vehfcuio asignado,  docurnentos
confidenciales, valores, etc.) 3

Trato amable y cortés

LENSNASSR K

R

5. Autonomia de trabajo

v Reclbe estrecha supervisién, las tareas de| cargo son rutinarias y
requieren de clerta Iniciativa.

6. Supervisién
¥ No ejerce supervisién,
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1, Formacién:

v Secundaria completa
Capacitacién N  operacién de €quipos de reproduccidn para
generacién de Copias fotostétfcas Y tareas afines,

¥ Experiencia minima  de yp (1) afo ep labores similares,

preferentemente.

4. Competencias de Personaijidag

\‘\\'\\'\\‘\

2}/

Adaptabilidad
Adecuada Presentacién Persona]
Autoorganfzacién

Proactividad

Honradez .

Orden

Responsabilidad

Trato amable Y cortés

5. Autonomia de trabajo

Recibe supervisién, las tareas de) cargo son rutinarias Y requieren
de cierta iniciativa,

6. Supervisién
v No ejerce supervisién,
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO pg MINISTROS
® SECRETARfA GENERAL -

OFICINA GENERAL DE ADMINIS‘I‘R_ACIC',N

JﬁARGO CLASIFICADO AUXILIAR DE SIST. ADMINISTRATIVO IT ]

I_TITULO DEL CARGO i AUXILIAR ADMINISTRATIVO [

recepcion, clasificacién y distribucién de documentos, Procesar informacién
administrativo contable, efectuar registros  administrativo contables,

elaboracién de cuadros, archivo de documentos Y otras labores
administrativas propias del 3rea,

Perfil

1. Formacién:
" ¥ Secundaria completa

2. Habilidades Requeridas:

¥ Adecuadas cualidades de observacion de detalles
Comprensién de lectura
Conocimiento elementales de operaciones aritméticas
Conocimiento de tramites administrativos

Conocimientos bésicos de €oOnmutacién y procesador de texto, asi
como de procesos de tramite documentario,

Manejo de equipos de oficina (fotocopiadora, fax, teléfono, ete).
ﬁ. Experiencia

¥ Experiencla minima de Un (1) afio en
preferentemente,

ANENENEN

'(\

labores similares,

j 4. Competencias de personalidad

{ v Adaptabilidad ;-

-y v Adecuada presentacién personal
i v Proactlividad ..
Honradez

Orden

Responsabilidad

Trato amable y cortés

AN NN

E 5. Autonomia de trabajo
¥ Recibe estrecha supervisién dado que las tare

as del cargo son
rutinarias y no exigen mayor Iniclativa.

6. Supervisién
¥ No ejerce supervisién alguna,
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1 Objetivo del Puesto: Brinda 3poyo en lahorag administrativas tales como
’ recepcién, Clasificacién Y, distribucién de documentos asi mismo, en la
%*‘ generacion de copias 'y otras labores Proplas de oficina, Puede
: corresponder|e pProcesar informacign administrativo contable, efectuar
e registros administrativo contables y elaboracién de Cuadros, Vela por el
fi Mmantenimiento y orden de| lugar de trabajo,

¥
g Perfij
5; 1. Formacién;
{;; ¥ Secundaria completa
£ 2. Ha bilidades Requeridas:

i v Adecuadas Cualidades de observacign de detalles

& Omprensién de lectyra

- Experiencia
¥ Experiencia minima de un (1) afo en labores Similares (no
ind!spensable). -

4. Competencias de Personalidag

v Adaptabllidad

¥" Adecuada Presentacién personay .
" Proactividad \ )
Honradez . ' |
¥ Orden ' )
v’ Responsabilidag ‘
Trato amable Y cortés .

Pyt
]

5. Autonomfa de trabajo

Recibe estrecha Supervisién dadg

que las tare
rutinarias y no exigen mayor iniei

as dej cargo son
ativa,

6. Supervisién
No ejerce Supervisidn alguna




