FEDATARIO

N° 154-2015-PCM

VISTOS: El Informe N° 100-2015-PCM/ORH de la Oficina de Recursos
Humanos de la Oficina General de Administracion y el Informe N° 100-2015-PCM/OGPP
de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto de la Presidencia del Consejo de
Ministros; :

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Suprema N° 131-2007-PCM se aprobd el
Cuadro de Asignacién de Personal — CAP de la Presidencia del Consejo de Ministros, el
cual ha sido modificado y reordenado por las Resoluciones Ministeriales N° 322-2007-
PCM, N° 329-2007-PCM, N° 103-2009-PCM, N° 286-2010-PCM y N° 285-2013-PCM, vy
actualizado por Resolucion Ministerial N° 172-2009-PCM;

Que, mediante Resoluciéon Ministerial N° 002-2006-PCM, se aprueba el
Clasificador de Cargos de la Presidencia del Consejo de Ministros, el mismo que ha sido
modificado y reordenado mediante las Resoluciones Ministeriales N° 204-2007-PCM, N°
292-2007-PCM, N° 216-2011-PCM, N° 002-2012-PCM, N° 280-2014-PCM y adecuado
mediante la Resolucién Ministerial N° 114-2012-PCM; '

Que, la Oficina General de Administracién, a través de la Oficina de
Recursos Humanos, mediante Informe N° 100-2015-PCM/ORH ha recomendado la
modificacion del Clasificador de Cargos a fin de homogenizar los requisitos minimos, del

rubro “Experiencia” de los cargos clasificados correspondientes a los funcionarios y los
profesionales; -

Que, el Clasificador de Cargos es un instrumento esencial para la
racionalizacion del sistema de recursos humanos, instrumento que permite realizar un
\ analisis técnico de los deberes y responsabilidades de cada cargo y los requisitos minimos

exigidos para su eficiente desempefio que requiere la entidad para el cumplimiento de los
objetivos, competencias y funciones asignadas:

Que, la modificacién del Clasificador de Cargos uniformizara los criterios
establecidos como requisitos minimos en el rubro de “Experiencia”;

Que, en atencién a lo expuesto, resulta pertinente emitir el acto que
medifique el Clasificador de Cargos de la Presidencia del Consejo de Ministros;

Con las visaciones de la Oficina de Recursos Humanos, de la Oficina General

de Administracion, de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y de la Oficina
ereral de Asesoria Juridica, y;
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De conformidad con lo dispuesto en Reglamento de Organizacién v
Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros. aprobado por Decreto Supremo N°
063-2007-PCM y sus modificaciones;

SE RESUELVE:

‘Articulo 1.- Modificar el Clasificador de Cargos de a Presidencia del
Consejo de Ministros aprobado por Resolucién Ministerial N° 002-2006-PCM, modificado,
reordenado y adecuado, por las Resoluciones Ministeriales N° 204-2007-PCM, N°® 292-
2007-PCM, N° 216-2011-PCM, N° 002-2012-PCM. N° 114-2012-PCM y N° 280-2014-
PCM, de acuerdo al Anexo que forma parte integrante de la presente Resolucion

Articulo 2.- Disponer que la presente Resolucidn Ministerial y el Anexc a
que hace referencia el Articulo 1, se publiguen en el Portal Institucional de la Presidenci
del Consejo de Ministros (www.pcm.gob.pe).

Registrese y comuniquese.
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'PEDRO CATERIANO BELLIDO
Presidente de! Consejo de
Ministros



http://www.pcm.gob.pe.

[ CARGO CLASIFICADOR I DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO lVﬂl

(TITULO DEL CARGO ] JEFE DE GABINETE DE ASESORES l

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
asignacion 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
Coordinacidn y a la Comision de Coordinacidn Viceministerial en las labores de su especialidad,
de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Organizacién y Funciones.

Perfil

1. Formacion:

Titulo Profesional Universitario, de acuerdo a la especialidad de su drea.
Estudios de especialidad a nivel de post grado, preferentemente.
Maestria culminada, preferentemente

Doctorado, preferentemente.
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2. Habilidades Requeridas:
v Conocimientos de la normatividad del sector publico y privado.
v Conocimientos amplios de la realidad nacional.
v Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de célculo, power point.

3. Experiencia
v Amplia experiencia laboral, no menor de cinco (5) afios.

4. Competencias de personalidad

Proactividad.

Responsabilidad.

Innovacion y creatividad.

Autoorganizacion.

Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Habilidad para interrelacionarse a todo nivel.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.
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5. Autonomia de trabajo
¥' Las tareas del cargo son sumamente variadas y requieren de amplio criterio e iniciativa.
Depende jerarquicamente del Presidente del Consejo de Ministros, segln lo dispuesto
en el Reglamento de Organizacién y Funciones.

6. Supervision
v Ejerce facultades de supervisién sobre el personal administrativo dispuesto para el
apoyo a los asesores del Presidente del Consejo de Ministros.



| CARGO CLASIFICADOR | DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIALIY

| TITULO DEL CARGO [SEcRETARO

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

Perfil

1. Formacion:
v Titulo Profesional Universitario, de acuerdo a la especialidad de su area.
v Estudios de especialidad a nivel de post grado, preferentemente.
v/ Maestria culminada, preferentemente
v Doctorado, preferentemente.

2. Habilidades Requeridas:
v Conocimientos de la normatividad del sector publico y privado.
v’ Conocimientos amplios de la realidad nacional.
v’ Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de cdlculo, power point,

3. Experiencia
v' Amplia experiencia laboral, no menor de cinco (5) afios.

4, Competencias de personalidad
Capacidad Directriz.

Liderazgo y capacidad de negociacion.
Proactividad.

Responsabilidad.

innovacién y creatividad.
Autoorganizacion.

Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Habilidad para interrelacionarse a todo nivel.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.
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5. Autonomia de trabajo
v Las tareas del cargo son sumamente variadas y requieren de amplio criterio e iniciativae.
Depende jerarquicamente del Secretario General.

6. Supervision
v Ejerce amplias facultades de supervision sobre el personal de Secretaria.




| DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV_|

| CARGO CLASIFICADOR

| TITULO DEL CARGO | DIRECTOR ]

Objetivo del Puesto: Dirige, planifica, desarrolla y supervisa las labores del érgano 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 Direccidn en las labores de su especialidad.

Perfil

1. Formacion:

Titulo Profesional Universitario, de acuerdo a la especialidad de su area.
Estudios de especialidad a nivel de post grado, preferentemente.
Maestria culminada, preferentemente

Doctorado, preferentemente.

A NN N

2. Habilidades Requeridas:
¥v" Conocimientos de la normatividad del sector pablico y privado.
v Conocimientos amplios de la realidad nacional.
v" Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de célculo, power point.

3. Experiencia
¥v" Amplia experiencia laboral, no menor de cinco (5) afios.

4. Competencias de personalidad
Capacidad Directriz.

Liderazgo y capacidad de negociacion.
Proactividad.

Responsabilidad.

Innovacién y creatividad.
Autoorganizacion.

Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presidn.
Habilidad para interrelacionarse a todo nivel.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.
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5. Autonomia de trabajo
v’ Las tareas del cargo son sumamente variadas y requieren de amplio criterio e iniciativa.
Depende jerarquicamente del Secretario General.

6. Supervision
v’ Ejerce amplias facultades de supervision sobre el personal de su Oficina asi como sobre
los Jefes de las Oficinas a su cargo.



[ CARGO CLASIFICADOR T DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV

[ TITULO DEL CARGO CJEFEDEOFICINA

Objetivo del Puesto: Coordina, dirige, articula, planifica, integra, desarrolla y supervisa las
labores de su Oficina en el marco de los Objetivos de la Institucion; promueve ia cu.tura de paz,
didlogo y sostenibilidad en el marco de sus competencias; coordina y supervisa el trabajo dei
personal de su Oficina; coordina los requerimientos de bienes, servicios y de personal; asescra
y apoya a la Alta Direccion en las labores de su especialidad.

Perfil

1. Formacion:

Titulo Profesional universitario, de acuerdo a la especialidad de su drea.
Estudios de especialidad a nivel de post grado, preferentemente.
Maestria culminada, preferentemente

Doctorado, preferentemente.
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2. Habilidades Requeridas:
v Conocimientos de la normatividad del sector publico y privado.
v Conocimientos amplios de la realidad nacional.
v Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de caleulo, power point.

3. Experiencia
v Amplia experiencia laboral, no menor de cinco (5) afios.

4. Competencias de personalidad

Capacidad Directriz.

Liderazgo y capacidad de negociacion.
fnnovacidn y creatividad.

Habilidad para interrelacionarse a todo nivel.
Capacidad de resolucién de conflictos.

ANENENENEN

5. Autonomia de trabajo
v Las tareas del cargo son sumamente variadas y requieren de amplio criterio e iniciativa.
Depende jerdrquicamente del Presidente del Consejo de Ministros.

6. Supervisién
v Ejerce amplias facultades de supervision sobre el personal de su Oficina.




EARGO CLASIFICADOR | DIRECTOR DEL PROGRAMA SECTORIAL IV J!

[ TITULO DEL CARGO | DIRECTOR GENERAL ]

Objetivo del Puesto: Coordina, dirige, articula, planifica, desarrolla y supervisa las labores de su
oficina en el marco de los objetivos de la institucién. Coordina y supervisa el trabajo del personal
de su Oficina. Coordina los requerimientos de bienes y/o servicios y de personal. Asesoray apoya
a la Alta Direccidon en labores de su competencia.

Perfil

1. Formacioén:
v" Titulo Profesional Universitario, de acuerdo a la especialidad de su area.
v Estudios de especialidad a nivel de post grado, preferentemente.
v" Maestria culminada, preferentemente
¥' Doctorado, preferentemente.

2. Habilidades Requeridas:
¥v" Conocimientos de la normatividad del sector publico y privado.
¥v' Conocimientos amplios de la realidad nacional.
v Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de célculo, power point.

3. Experiencia
¥v' Amplia experiencia laboral, no menor de cinco (5) afios.

4. Competencias de personalidad
Capacidad Directriz.

Liderazgo y capacidad de negociacion.
Proactividad.

Responsabilidad.

Innovacién y creatividad.
Autoorganizacién.

Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Habilidad para interrelacionarse a todo nivel.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.
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5. Autonomia de trabajo
v" Las tareas del cargo son sumamente variadas y requieren de amplio criterio e iniciativa.
Depende jerarquicamente del Presidente de! Consejo de Ministros.

6. Supervision
v Ejerce amplias facultades de supervision sobre el personal de la Oficina Nacional de
Gobierno Electrdnico e Informatica.




[ CARGO CLASIFICADOR [Assorn

[TimuLo oEL ARG TASESORALTADIRECCION

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

Perfil

1. Formacion:

Titulo Profesional Universitario, de acuerdo a la especialidad de su drea.
Estudios de especialidad a nivel de post grado, preferentemente.
Maestria culminada, preferentemente

Doctorado, preferentemente.

ASENENEN

2. Habilidades Requeridas:
v Conocimientos de la normatividad del sector pablico y privado.
v/ Conocimientos amplios de la realidad nacional.
v Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de calculo, nower point.

3. Experiencia
v Amplia experiencia laboral, no menor de cinco (5) afios.

4. Competencias de personalidad

Proactividad.

Responsabilidad.

innovacién y creatividad.

Autoorganizacidn,

Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Habilidad para interrelacionarse a todo nivel.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

SN N N N N N SN

5. Autonomia de trabajo
v No recibe supervision, las tareas del cargo son variadas y requieren de criterio e
iniciativa. Coordina sus actividades con el Jefe de Gabinete de Asesores.

6. Supervisién
v" No ejerce supervision.




EARGO CLASIFICADOR ‘ DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il ]

| TITULO DEL CARGO | JEFE DE OFICINA |

Objetivo del Puesto: Dirige, planifica, desarrollay ejecuta las labores de su oficina, regula el flujo
de actividades de apoyo, vigila la correcta recepcidn, asignacion y distribucion de funciones y
documentos. Coordina y supervisa el trabajo del personal. Coordina los requerimientos fisicos y
de personal. Asesora y apoya a su Jefe Inmediato en las labores de su especialidad.

Perfil

1. Formacion
v" Titulo Profesional universitario, de acuerdo a Ig especialidad de su area.
v Estudios de especialidad a nivel de post grado, preferentemente.
v" Maestria en su especialidad, preferentemente.

2. Habilidades Requeridas:
v Conocimientos de la normatividad del sector publico y privado.
¥v" Conocimientos amplios de la realidad nacional.
v Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de célculo, power point.

3. Experiencia
v Amplia experiencia laboral, no menor de cinco (5) afios.

4. Competencias de personalidad

Proactividad.

Responsabilidad.

Innovacién y creatividad.

Autoorganizacion.

Confidencialidad.

Jolerancia para trabajar bajo presion.
Habilidad para interrelacionarse a todo nivel
Flexibilidad.

Adaptabilidad.
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5. Autonomia de trabajo
v Requiere escasa supervision, las tareas del cargo son variadas y requieren de criterio
de iniciativa. Jerarquicamente depende de un Director.

6. Supervision
v’ Ejerce supervisién sobre el personal de su Oficina.




[ CARGO CLASIFICADOR [ DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1

| TITULO DEL CARGO g COORD‘NAP;Q@QE@RE}: o

Objetivo del Puesto: Planifica, desarrolla y ejecuta las labores de su oficina, regula ei flujo de
actividades de apoyo, vigila la correcta recepcién, asignacion y distribucion de funcicnes v
documentos. Asiste y apoya a su Jefe Inmediato en la materia de su competencia.

Perfil

1. Formacién
v Titulo Profesional universitario, de acuerdo a la especialidad de su area.
v Estudios de especialidad a nivel de post grado, preferentemente.
v' Maestria en su especialidad, preferentemente.

2. Habilidades Requeridas
v Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
v Conocimientos de la normatividad del sector publico y privado.
v Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoje de calculo, power point,
necesariamente.
v Conocimientos amplios de la realidad nacional.
v Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de calculo, power point,

3. Experiencia
v’ Experiencia laboral minima de cuatro (4) afios, dos (2) afios de ellos a nivel de

direccion o jefatura.

4. Competencias de personalidad

Proactividad.

Responsabilidad.

Innovacién y creatividad.

Autoorganizacion.

Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Habilidad para interrelacionarse a todo nivel
Flexibilidad.

Adaptabilidad.
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5. Autonomia de trabajo
v/ Requiere escasa supervision, las tareas del cargo son variadas y recuieren de criterio

de iniciativa. Depende del Jefe Inmediato.

6. Supervision
v’ Ejerce supervision sobre el personal de su Oficina.




[ CARGO CLASIFICADOR | EXPERTO EN SIST. ADMINISTRATIVO i |

[ TITULO DEL CARGO | COORDINADOR DE AREA ]

Objetivo del Puesto: Realiza labores de coordinacion, planificacidn, ejecucion y contro!l de las
actividades de su drea en materias propias y especializadas de su quehacer profesional. Apoya
operacionalmente a nivel ejecutivo, en materias de su competencia.

Perfil

1. Formacidén
v' Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del drea.
v" Estudios de Post grado, en su especialidad preferentemente.
v' Maestria en su especialidad, preferentemente.

2. Habilidades requeridas:

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Conocimientos de sistemas administrativos publicos.

Conocimientos de sistemas de informacion.

Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de calculo, power point,
necesariamente, y otras propias de su especialidad.

A RRNIRN

3. Experiencia
v' Experiencia laboral minima de cinco (5) afios, cuatro (4} de ellos a nivel de direccién
o jefatura.

4. Competencias de personalidad
Proactividad.

Responsabilidad.

Capacidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Disposicién para trabajar en equipo.
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5. Autonomia de trabajo
v" Recibe escasa supervision, las tareas del cargo son variadas y requieren de criterio e
iniciativa. Depende del Jefe Inmediato.

6. Supervisidn
V' Puede ejercer supervisidén funcional, sobre el personal de la oficina por delegacién
del Jefe inmediato.



CARGO CLASIFICADOR EXPERTO EN SIST. ADMINISTRATIVO | o

TITULO DEL CARGO COORDINADORES DE AREA

ASESOR LEGAL

Objetivo del Puesto: Realiza labores de coordinacién, planificacion, desarrollo, supervision,
ejecucion, administracion y control de actividades de su drea en materias propias y
especializadas de su quehacer profesional. Apoya y asesora a su jefe inmediato en 'as materias
de su competencia.

Perfil

1. Formacion

v
v
v

Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad def érea.
Estudios de especialidad a nivel de post grado, preferentemente.
Maestria en su especialidad, preferentemente.

2. Habilidades requeridas:

v
v
v

v

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Conocimientos de la normatividad del sector publico.

Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de calculo, power point,
necesariamente, y otras propias de su especialidad.

Conocimientos de procesos de tramites administrativos y documentarios.

3. Experiencia

v

Experiencia laboral minima de cinco {5) afios, tres (3} de eilos a nive! de direccion o
jefatura.

4. Competencias de personalidad
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Proactividad.

Responsabilidad.

Capacidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Disposicidn para trabajar en equipo.

5. Autonomia de trabajo

v

Recibe escasa supervision, las tareas del cargo son variadas y requieren de criterio e
iniciativa. Depende del Jefe Inmediato.

6. Supervision

v

Puede ejercer supervisién funcional, sobre el personal de la oficina per delegacion
del Jefe inmediato.




{—EARGO CLASIFICADOR ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

TITULO DEL CARGO Segun las funciones asignadas a cada 6rgano

o unidad orgénica, por ejemplo: Especialista
en Adquisiciones, Especialista en Almacén,
Especialista en Tramite Documentario.

Objetivo del Puesto: Realiza labores de planificacidén, desarrollo, supervision, ejecucion,
administracion y control de actividades de las actividades del érgano o unidad orgénica
correspondiente. Apoya y asesora a su jefe inmediato en las materias de su competencia.

Perfit

1. Formacion

v

v
v
v

Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del area {Administracion, derecho,
economia, ingenieria industrial, relaciones industriales, ingenieria informatica y
sistemas, ingenieria electrdnica, sociologia, psicologia, antropologia, estadistica), o
Grado de Bachiller Universitario con estudios de Maestria culminados.

Capacitacidn especializada en el drea de su competencia.

Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente.

2. Habilidades requeridas:

v
v
v

v

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Conocimientos de la normatividad del sector publico.

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

Conocimientos basicos de Inglés o Inglés Técnico segln el drea de su competencia.

3. Experiencia

v

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

4. Competencias de personalidad
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Proactividad.

Responsabilidad.

Capacidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

5. Autonomia de trabajo

v

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

6. Supervision

v

Puede corresponderle ejercer supervision funcional, sobre el personal de su érea,
por delegacion del Jefe inmediato.



CARGO CLASIFICADOR [PERIODISTALY

Segun las funciones asignadas a la unidad
f organica, por ejemplo: Redactor, Corrector
| de Estilo, etc.

TITULO DEL CARGO

T
|
i
i

Objetivo del Puesto: Realiza labores de planificacion, desarrollo, supervision, ejecucion,
administracion y control de actividades del drgano o unidad organica correspondiente. Apoya y
asesora a su jefe inmediato en las materias de su competencia.

Perfil

1. Formacidn

Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del drea, 0

Grado de Bachiller Universitario con estudios de Maestria cuiminades.
Capacitacion especializada en el drea de su competencia.

Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente.

ASRNENEN

2. Habilidades requeridas:
v Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
v Conocimientos de la normatividad del sector publico.
v Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de calcufo, power point,
necesariamente, administradores de Bases de Datos, etc.
v’ Conocimientos basicos de Inglés o Inglés Técnico segin el drea de su competencia.

3. Experiencia
v’ Experiencia laboral 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 presion.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.
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5. Autonomia de trabajo
v Recibe escasa supervision, las tareas del cargo son variadas y requieren de criterio e
iniciativa.

6. Supervisién
v Puede corresponderie ejercer supervision funcional, sobre ei personal de su drea,
por delegacion del jefe inmediato.




| CARGO CLASIFICADOR | ABOGADO IV ]

| TITULO DEL CARGO | ABOGADO |

Objetivo del Puesto: Realiza labores de planificacion, desarrollo, supervision, ejecucion,
administracion y control de las actividades asignadas. Apoya y asesora a su jefe inmediato en las
materias de su competencia.

Perfil

1. Formacién
v’ Titulo Profesional de Abogado.
v" Con Maestria culminada, preferentemente.
v Capacitacion especializada en el drea de su competencia.
¥ Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente.

2. Habilidades requeridas:
v’ Habilidad 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, administradores de Bases de Datos, etc.
v" Conocimientos bdsicos de Inglés o inglés Técnico segun el area de su competencia.

3. Experiencia
v’ Experiencia laboral 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.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

AN N Y NN N

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

6. Supervision
v" Puede corresponderle ejercer supervision funcional, sobre el personal de su area,
por delegacién del jefe inmediato.




CARGO CLASIFICADOR . AUDITOR 'V

TITULO DEL CARGO Segurh fas furici'onesjﬁésriéﬁaﬁérsﬂ al 6rrg»érrrxro,r vor -

ejemplo:  Auditor  Financiero,  Auditor '
Administrativo, etc. '

Objetivo del Puesto: Realiza labores de planificacion, desarrollo, supervision, ejecucion,
administracion y control de las actividades del érgano o unidad organica correspondiente. Apoya
y asesora a su jefe inmediato en las materias de su competencia.

Perfil

1.

Formacion

v

v
v
v

Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del drea {Administracion,
contabilidad, economia, ingenieria industrial, derecho},

Colegiatura y Habilitacion en el Colegio Profesional respectivo.

Capacitacion especializada en el érea de su competencia.

Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente.

Habilidades requeridas:

v
v
v

v

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Conocimientos de la normatividad de! sector ptiblico.

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

Conocimientos basicos de Inglés o Inglés Técnico segin ¢l drea de su competencie.

Experiencia

v

7

Experiencia laboral en la conduccién de programas de auditoria minima de cinco (5)
afios, tres {3) de ellos en el sector publico, en cargos similares

Competencias de personalidad

NENENENENENEN

Proactividad.

Responsabilidad.

Capacidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

5. Autonomia de trabajo

6.

v

Recibe escasa supervision, las tareas del cargo son variacasy requieren de criterio e
iniciativa.

Supervision
v’ Puede corresponderle ejercer supervision funcional, sobre el personal de su drea,

por delegacion del jefe inmediato.
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[ TITULO DEL CARGO | PLANIFICADOR |

Perfil

v
v
v
v

v
v
v

v
v

v

AN Y N N

v

v

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

1. Formacion

Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del drea (Administracién, economia,
ingenieria industrial, ingenieria informatica y sistemas, sociologia), o

Grado de Bachiller Universitario con estudios de Maestria culminados

Capacitacion especializada en el drea de planeamiento.

Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente.

2. Habilidades requeridas:

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Conocimientos de la normatividad del sector publico.

Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de célculo, power point,
necesariamente, administradores de Bases de Datos, etc.

Conocimientos de procesos de tramites administrativos y documentarios.
Conocimientos bdsicos de Inglés o Inglés Técnico segln el drea de su competencia.

3. Experiencia

Experiencia laboral 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.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

5. Autonomia de trabajo

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

6. Supervision

Puede corresponderle ejercer supervision funcional, sobre el personal de su area,
por delegacion del jefe inmediato.
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| TITULO DEL CARGO | PLANIFICADOR

Objetivo del Puesto: Realiza labores de planificacion, desarrollo, supervisidon, ejecucion,
administracion y control de las actividades del érgano o unidad orgénica correspondiente. Apoya
y asesora a su jefe inmediato en las materias de su competencia.

Perfil

1. Formacion

v

v
v
v

Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del drea (Administracior, economig,
ingenieria industrial, ingenieria informdtica y sistemas, sociologial, o

Grado de Bachiller Universitario con estudios de Maestria culminados

Capacitacion especializada en el drea de planeamiento.

Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente.

2. Habilidades requeridas:

v
v
v

v
v

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Conocimientos de la normatividad del sector publico.

Conocimientos de computacidn: procesador de texto, hoja de calculo, power pair,
necesariamente, administradores de Bases de Datos, etc.

Conocimientos de procesos de tramites administrativos y documentarios.
Conocimientos basicos de Inglés o Inglés Técnico segin el drea de su competencia

3. Experiencia

v

Experiencia laboral minima de cuatro (4) afios, dos (2] de ellos en el sector publico,
en cargos similares.

-4, Competencias de personalidad

NN N N N

Proactividad.

Responsabilidad.

Autoorganizacion.

Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Disposicidn para trabajar en equipo

5. Autonomia de trabajo

v

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

6. Supervisién

v

No ejerce supervision.
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| TITULO DEL CARGO | CONTADOR

Objetivo del Puesto: Realiza labores de planificacion, desarrollo, supervision, ejecucidn,
administracidn y control de las actividades del érgano o unidad orgénica correspondiente. Apaya
y asesora a su jefe inmediato en las materias de su competencia.

Perfil

1. Formacion :
v’ Titulo Profesional de Contador Publico, Colegiatura y Habilitacién en el Colegio
Profesional.
v’ Capacitacién especializada en el drea de su competencia.
V' Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente.

2. Habilidades requeridas:
v" Conocimientos de la Normativa del sector piblico.
v' Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
v" Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de calculo, power point,
necesariamente, administradores de Bases de Datos, etc.
v" Conocimientos basicos de Inglés o Inglés Técnico segun el drea de su competencia.

3. Experiencia
v' Experiencia laboral 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 presion.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

AN N NN NN

5. Autonomia de trabajo
v" Recibe escasa supervision, las tareas del cargo son variadas y requieren de criterio e
iniciativa.

6. Supervision
V' Puede corresponderle ejercer supervision funcional, sobre el personal de su area,
por delegacidn del jefe inmediato.




[ CARGO CLASIFICADOR

T GEOGRAFO IV

[ TITULO DEL CARGO

S e =
|
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GEOGRAFO

Objetivo del Puesto: Realiza labores de planificacion, desarrollo, supervision, gjecucion,
administracion y control de las actividades del érgano o unidad orgédnica correspondiente. Apoya
y asesora a su jefe inmediato en las materias de su competencia.

Perfil

1. Formacion

v

ANENENEN

Titulo Profesional de acuerdo a ia especialidad del drea {Ingeniero Gedgrafo o
Gedgrafo), o

Grado de Bachiller Universitario en Geografia con estudios de Maestria culminados.
Conocimientos de la normatividad del sector publico.

Capacitacién especializada en el drea de su competencia.

Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente.

2. Habilidades requeridas:

v
v

v

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja ce calculo. power point,
administradores de Bases de Datos, necesariamente.

Conocimientos basicos de Inglés o Inglés Técnico segun el dres de su competencia.

3. Experiencia

v

Experiencia laboral minima de cinco (5) afos, tres (3) de eflos en el sector publico, en
cargos similares.

4. Competencias de personalidad

NN NN

Proactividad.

Responsabilidad.

Capacidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

5. Autonomia de trabajo

v

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

6. Supervision

v

Puede corresponderle ejercer supervision funcional, sobre el personal de su drea,
por delegacion del jefe inmediato.
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| TITULO DEL CARGO | GEOGRAFO |

Objetivo del Puesto: Realiza labores de planificacion, desarrollo, ejecucién de las actividades del
4rgano o unidad orgénica correspondiente. Apoya a su jefe inmediato en las materias de su
competencia.

Perfil

1. Formacidn
v Titulo Profesional de acuerdo a la especialidad del drea (Ingeniero Geodgrafo o
Geografo), o
v Grado de Bachiller Universitario en Geografia con estudios de maestria culminados.
v’ Capacitacién especializada en el drea de su competencia.

2. Habilidades requeridas:
v’ Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
v/ Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de célculo, power point,
administradores de Bases de Datos, necesariamente.
v' Conocimientos de proceso de tradmites administrativos y documentarios

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

4. Competencias de personalidad
Proactividad.

Responsabilidad.

Autoorganizacidn.
Confidencialidad.

Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Disposicidn para trabajar en equipo.

AN YN NN

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

6. Supervision
¥" No ejerce supervisién.




[ CARGO CLASIFICADOR B TINGENIERO IV

[ TITULO DEL CARGO CINGENIERO

Objetivo del Puesto: Realiza labores de planificacion, desarrollo, coordinacién, supervision,
ejecucion y administracion de las actividades relacionadas con estudios, proyectos y programas
de investigacion especializada en ingenieria civil. Apoya y asesora a su jefe inmediato en las
materias de su competencia.

\
|
1
.

Perfil

1. Formacién
v Titulo Profesional de Ingeniero Civil.
v Conocimientos de la normatividad del sector pubtico.
v Capacitacién especializada en el drea de su competencia.
v Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente.

2. Habilidades requeridas:
v Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
v Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de catculo, power point,
Bases de Datos, necesariamente.
v Conocimientos basicos de Inglés o Inglés Técnico segun el area de su competencia.

3. Experiencia
V' Experiencia laboral 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 presion.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

SNENE N NN R

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

Supervision
v Puede corresponderle ejercer supervision funcional, sobre el personal de su drea,
por delegacion del jefe inmediato.
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TITULO DEL CARGO Segun las funciones asignadas a cada 6rgano
o unidad organica, por ejemplo: Especialista
en Adquisiciones, Especialista en Almacén,
Especialista en Tramite Documentario, etc.

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

Perfil

1. Formacién

v Titulo Profesional de acuerdo a la especialidad del &drea (Administracion,
contabilidad, economia, ingenierfa industrial, relaciones industriales, ingenieria
informéatica y sistemas, ingenieria electrdnica, sociologia, psicologia, estadistica,
servicio social, derecho), o

v Grado de Bachiller Universitario con estudios de maestria culminados.

v’ Capacitacion especializada en el drea de su competencia.

v’ Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente.

2. Habilidades requeridas:
v' Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
v Conocimientos de la normatividad del sector publico.
v" Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de célculo, power point,
necesariamente, y base de datos.
¥" Conocimientos de procesos de tramites administrativos y documentarios.
v Conocimientos bésicos de Inglés o Inglés Técnico segun el drea de su competencia.

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

4. Competencias de personalidad
Proactividad.

Responsabilidad.

Autoorganizacion.

Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Disposicidn para trabajar en equipo.

AN N Y N N NN

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

6. Supervisién
¥" No ejerce supervision,




CARGO CUASIFICADOR ESPECIALISTA AGMINISTRATIVO |

TITULO DEL CARGO

o unidad organica, por ejemplo: Especialista
en Adquisiciones, Especialista en Almacén,

Objetivo del Puesto: Realiza labores administrativas de analisis, planificacion, cesarrolio v
ejecucion de las actividades del 6rgano o unidad orgénica correspondiente, apoya y asesora a
su jefe inmediato en las materias de su competencia.

Perfil

1. Formacidn
v Titulo Profesional de acuerdo a la especialidad del &rea (Administracion,
contabilidad, economia, ingenieria industrial, relaciones industriales, ingenieriz
informética y sistemas), o
v Grado de Bachiller Universitario con estudios de maestria culminados.
v Capacitacion especializada en el area de su competencia.

2. Habilidades requeridas:
v Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
v Conocimientos de la normatividad del sector publico.
v Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de caiculo y power point,
necesariamente, y de base de datos.
v Conocimientos de procesos de tramites administrativos y documentzrios.

3. Experiencia
V' Experiencia laboral minima de tres (3) afios, dos (2} de eilos en el sector publico, en
cargos similares.

4. Competencias de personalidad
Proactividad.

Responsabilidad.

Autoorganizacion.
Confidencialidad.

Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Disposicion para trabajar en equipo.

ANANENENENENEN

5. Autonomia de trabajo
v’ Recibe supervision, las tareas del cargo son rutinarias y requizren de criterio €
iniciativa.

6. Supervision
v No ejerce supervisién.

Segun las funciones asignadas a cada 6rgano “

Especialista en Tramite Documentario, etc.
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| TITULO DEL CARGO | TESORERO ]

Perfil
v
v
v
v
v
v
v

v

v

AN N N NN NN

v

v

Objetivo del Puesto: Realiza labores administrativas de andlisis, planificacion 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 area.

1. Formacion

Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del drea {(Administracidn,
contabilidad, economia), o

Grado de Bachiller Universitario con estudios de maestria culminados.

Capacitacion especializada en el drea de su competencia.

Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente.

2. Habilidades requeridas:

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Conocimientos de la normatividad del sector publico.

Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de célculo, power point,
necesariamente, y base de datos.

Conocimientos de procesos de tramites administrativos y documentarios.

3. Experiencia

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

4. Competencias de personalidad

Proactividad.

Responsabilidad.

Autoorganizacion.

Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Disposicion para trabajar en equipo.

5. Autonomia de trabajo

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

6. Supervisién

No ejerce supervisién.
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[ TITULO DEL CARGO UASISTENTE SOCIAL

Objetivo del Puesto: Realiza labores administrativas de analisis, planificacion 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 area.

Perfil

1. Formacidn
v’ Titulo Profesional de Asistente Social o Licenciado en Trabajo Social,
v" Colegiatura y Habilitacion en el Colegio Profesional.
v’ Capacitacién especializada en el area de su competencia.
¥v" Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente.

2. Habilidades requeridas:
v" Habilidad 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 base de datos.
v Conocimientos de procesos de trdmites administrativos v documentarios

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

4. Competencias de personalidad
Proactividad.

Responsabilidad.

Autoorganizacion.

Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Disposicidn para trabajar en equipo.

AN N N NN

5. Autonomia de trabajo
v’ Recibe supervision, las tareas del cargo son veriadas y requieren de criterio e
iniciativa.

6. Supervision
v No ejerce supervision.
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| TITULO DEL CARGO | ASISTENTE SOCIAL |

Objetivo del Puesto: Realiza labores administrativas de andlisis, planificacion 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.
v Colegiatura y Habilitacién en el Colegio Profesional.
v’ Capacitacién especializada en el drea de su competencia.

N

Habilidades requeridas:

v Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

v Conocimientos de la normatividad del sector piblico.

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

4. Competencias de personalidad
Proactividad.

Responsabilidad.

Autoorganizacion.
Confidencialidad.

Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Disposicidn para trabajar en equipo.

AN NN NN

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

6. Supervision
v No ejerce supervision.
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Objetivo del Puesto: Realiza labores administrativas de analisis, planificacion y desarrolio de
actividades propias de su quehacer profesional, procesa material bibliografico y documental.
Realiza coordinaciones para el buen desarrollo de las labores de su darea, ejecuta otras
actividades propias de su drea.

Perfil

1. Formacion

v
v
v

il

v
v
v

v
v

Titulo Profesional de Bibliotecario.
Capacitacién especializada en el drea de su competencia.
Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente.

Habilidades requeridas:

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Conocimientos de la normatividad del sector pubiico.

Conocimientos de computacion: procesador de texte, hoja de cadlculo, power point,
necesariamente, y base de datos.

Conocimientos de procesos de trémites administrativos y documentar:os.
Conocimientos basicos de Inglés o Inglés Técnico segun el area de su competencia

3. Experiencia

v

Experiencia laboral minima de tres (3) aftos, dos (2) de elios en el sector piblico, en
cargos similares.

4. Competencias de personalidad

ANENENENENE N

L

v

o

v

Proactividad.

Responsabilidad.

Autoorganizacién.

Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Disposicion para trabajar en equipo.

Autonomia de trabajo

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

Supervision

No ejerce supervision.
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| TITULO DEL CARGO | ANALISTA DE SISTEMAS ]

Perfil

v
v

v
v
v
v

v
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v

v

Objetivo del Puesto: Realiza labores relacionadas con estudios de factibilidad para la aplicacion
de sistemas de procesamiento automético de datos. Coordina con otras dependencias elusode
aplicativos y asesora en temas de la especialidad. Manejo de expedientes administrativos asi
como, otras labores propias de oficina.

1. Formacion
v’ Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del drea (Ingenieria industrial,

ingenieria informatica y sistemas, ingenieria electrdnica), o
Grado de Bachiller Universitario con estudios de maestria culminados.
Capacitacion especializada en el drea de su competencia.

2. Habilidades requeridas:

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Conocimientos de computacidn: procesador de texto, hoja de calculo, power point,
y base de datos necesariamente.

Conocimientos de procesos de trdmites administrativos y documentarios.
Conocimientos basicos de Inglés o Inglés Técnico seguin el drea de su competencia.

3. Experiencia

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

4, Competencias de personalidad

Proactividad.

Responsabilidad.

Autoorganizacion.

Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Disposicion para trabajar en equipo.

5. Autonomia de trabajo

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

6. Supervisidon

No ejerce supervision.
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[ TITULO DEL CARGO socioLoGo

Objetivo del Puesto: Realiza labores relacionadas con estudios e informes sociologicos ern el
marco de la organizacion y ordenamiento territorial del pais. Puede corresponderle participar
en programas de capacitacién dentro del programa de difusion de la Ley de Demarcacién y
Organizacién Territorial. Manejo de expedientes administrativos asi como, otras labores propias

de oficina.

Perfil

1. Formacion

v
v
v

Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del drea (Sociologial, ©
Grado de Bachiller Universitario con estudios de maestria concluidos
Capacitacidn especializada en el drea de su competencia.

2. Habilidades requeridas:

v
v
v

v

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Conocimientos de la normatividad del sector publico.

Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de célculo y power point,
necesariamente, y base de datos.

Conocimientos de procesos de tramites administrativos y documentaros.

3. Experiencia

v

Experiencia laboral minima de tres (3) afios, dos (2) de ellos en el secior piblico, en
cargos similares.

4. Competencias de personalidad

COLRRLNS

Proactividad.

Responsabilidad.

Autoorganizacion.

Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Disposicion para trabajar en equipe.

5. Autonomia de trabajo

v

Recibe supervision, las tareas del cargo son variadas y requieren de criteric e
iniciativa.

6. Supervision

v

No ejerce supervision.




[ CARGO CLASIFICADOR | ESPECIALISTA EN FINANZAS IV |

[ TITULO DEL CARGO | ESPECIALISTA EN FINANZAS B

Objetivo del Puesto: Realiza las actividades relacionadas a la conduccién del proceso
presupuestario en las fases de: programacién, formulacién y evaluacion presupuestal,
consolidad informacién presupuestal a nivel institucional y sectorial. Asesora a su jefe
inmediato, en materias de su especialidad.

Perfil

1. Formacion

v

v
v

g

‘4
v
v

v
v

Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del &érea (Administracidn,
contabilidad, economia, ingenieria industrial), o

Grado de Bachiller Universitario con estudios de Maestria culminados.

Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente.

Habilidades requeridas:

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Conocimientos de la normatividad del sector publico.

Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de célculo, power point,
Bases de Datos, necesariamente

Conocimientos de procesos de tramites administrativos y documentarios.
Conocimientos basicos de Inglés o Inglés Técnico segun el drea de su competencia.

3. Experiencia

v

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

4. Competencias de personalidad

AN AT YN
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v

Proactividad.

Responsabilidad.

Capacidad para trabajar en equipo.
Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Autonomia de trabajo

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

6. Supervisidn

v

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




[ CARGO CLASIFICADOR | ESPECIALISTA EN FINANZAS |

| TITULO DEL CARGO ] ESPECIALISTA EN FINANZAS

Objetivo del Puesto: Realiza labores relacionadas al andlisis y aplicacion de la normative sobre
asuntos financieros de la administracion publica. Analiza estados e informes financieros asi
como consolidaciones y estados financieros. Maneja documentos administrativos asi comao,
otras tabores propias de oficina.

Perfil

1. Formacién
v Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del area (Administracion,
contabilidad, economia, ingenieria), o
v Grado de Bachiller Universitario con estudios de raestria conciuidos
v’ Capacitacién especializada en el &rea de su competencia.

™~

Habilidades requeridas:

v Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

v Conocimientos de la normatividad del sector ptblico.

v Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoje de calcu'o,
necesariamente, y base de datos.

v Conocimientos de procesos de tramites administrativos y documentarios.

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

4. Competencias de personalidad
Proactividad.

Responsabilidad.

Autoorganizacion.

Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Disposicion para trabajar en equipo.
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5. Autonomia de trabajo
v Recibe supervisién, las tareas del cargo son rutinarias y requieren de criterio e
iniciativa.

6. Supervision
v No ejerce supervision.




EARGO CLASIFICADOR | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | J

TITULO DEL CARGOC Segun las funciones asignadas a cada érgano
o unidad orgénica, por ejemplo: Especialista
en Adquisiciones, Especialista en Almacén,
Especialista en Tramite Documentario, etc.

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

Perfil

1. Formacién
v Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del area (Administracion,

contabilidad, economia, ingenieria industrial, relaciones industriales, ingenieria
informatica y sistemas}, o

v Grado de Bachiller Universitario con estudios de maestria concluidos.

v/ Capacitacién especializada en el drea de su competencia.

2. Habilidades requeridas:
v' Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
v Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de calculo,
necesariamente.
v Conocimientos de procesos de tramites administrativos y documentarios.

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

4. Competencias de personalidad
Proactividad.

Responsabilidad.

Autoorganizacién.
Confidencialidad.

Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Disposicion para trabajar en equipo.

AN Y N NN

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

iniciativa.

6. Supervisién
v No ejerce supervision.




| CARGO CLASIFICADOR | PLANIFICADOR |

| TITULO DEL CARGO | PLANIFICADOR

Objetivo del Puesto: Realiza labores de planificacién, desarrollo v ejecucion de las act.vidades
del 6rgano o unidad orgénica correspondiente. Apoya a su jefe inmediato en las materias de su
competencia.

Perfil

1. Formacion
v' Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del area (Administracién. economia,
ingenieria industrial, ingenieria informatica y sistemas, sociologiaj}, o
v Grado de Bachiller Universitario con estudios de maestria concluidos.
v’ Capacitacion especializada en el drea de su competencia.

2. Habilidades requeridas:
v Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
v' Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de cdlculo,
necesariamente.
v Conocimientos de procesos ce tramites administrativos y documentarios

3. Experiencia
v Experiencia laboral minima de dos (2) afics, en cargos similares.

4. Competencias de personalidad
Proactividad.

Responsabilidad.

Autoorganizacion.
Confidencialidad.

Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Disposicidn para trabajar en equipo.
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5. Autonomia de trabajo
v" Recibe supervisidn, las tareas del cargo son rutinaries y recuieren de criterio e
iniciativa.

6. Supervision
¥v" No ejerce supervision.




l CARGO CLASIFICADOR

| ABOGADO i ]

| TITULO DEL CARGO | ABOGADO |

Perfil

v
v

v
v
v

v

v

AN NN

v

v

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

1. Formacion

Titulo Profesional de abogado.
Capacitacion especializada en el drea de su competencia.

2. Habilidades requeridas:

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Conacimientos de la normatividad del sector publico.

Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de célculo,
necesariamente.

Conocimientos de procesos de tramites administrativos y documentarios.

3. Experiencia

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

4. Competencias de personalidad

Proactividad.

Responsabilidad.

Autoorganizacion.
Confidencialidad.

Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Disposicién para trabajar en equipo.

5. Autonomia de trabajo

Recibe supervision, las tareas del cargo son rutinarias y requieren de criterio e
iniciativa.

6. Supervision

No ejerce supervisién.



| CARGO CLASIFICADOR | PLANIFICADOR I

| TITULO DEL CARGO - ~ | PLANIFICADOR -

Objetivo del Puesto: Realiza labores reiacionadas con estudios e informes socioGgicos en el
marco de la organizacién y ordenamiento territorial del pais. Puede corresponderie participar
en programas de capacitacion dentro del programa de difusion de ia Ley de Demarcacién y
Organizacién Territorial. Manejo de expedientes administrativos asi como, otras labcres oropias
de oficina.

Perfil

1. Formacion
v Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del area {Sociologiaj, ¢
v Grado de Bachiller Universitario con estudios de maestria concluidos.
v Capacitacion especializada en el drea de su competencia.

2. Habilidades requeridas:
v Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
v Conocimientos de la normatividad del sector publico.
v Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de calculoy power point,
necesariamente, y base de datos.
v Conocimientos de procesos de tramites administrativos y documentarios.

3. Experiencia
v Experiencia laboral minima de tres (3) afios, dos {2} de ellos en el sector putlico, en
cargos similares.

4. Competencias de personalidad
Proactividad.

Responsabilidad.

Autoorganizacion.
Confidencialidad.

Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Disposicion para trabajar en equipo.

ASENENENENENAN

5. Autonomia de trabajo
v" Recibe supervision, las tareas del cargo son rutinerias y requieren de criterio ¢
iniciativa.

6. Supervisién
v" No ejerce supervision.



l CARGO CLASIFICADOR

| ABOGADO | |

| TITULO DEL CARGO | ABOGADO ]

Perfil

v
v

v
v
v

v

v
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v

v

Objetivo del Puesto: Realiza labores administrativas con el estudios e informe de expedientes
de caracter técnico legal. Formula y/o revisa anteproyectos de disposiciones legales, directivas
y otros documentos, concordandolos con la normatividad vigente, asi como, otras labores
propias de oficina.

1. Formacién

Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del drea (Derecho).
Capacitacion especializada en el drea de su competencia.

2. Habilidades requeridas:

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Conocimientos de la normatividad del sector publico.

Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de célculo,
necesariamente.

Conocimientos de procesos de tramites administrativos y documentarios.

3. Experiencia

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

4. Competencias de personalidad

Proactividad.

Responsabilidad.

Autoorganizacion.
Confidencialidad.

Flexibilidad.

Adaptabilidad.

Disposicion para trabajar en equipo.

5. Autonomia de trabajo

Recibe supervision, las tareas del cargo son rutinarias y requieren de criterio e
iniciativa.

6. Supervision

No ejerce supervision.



[ CARGO CLASIFICADOR | | EconomisTalv

ECONOMISTA

I
i

| TITULO DEL CARGO

Objetivo del Puesto: Realiza labores de formulacion, desarrollo y evaluacion de programas de
inversién descentralizada, apoyando su ejecucidn, en el ambito de su responsabilidad;
proponiendo y/o participando en el desarrollo de estrategias que permitan impulsar la
integracion territorial y el desarrollo econémico y social en los tres niveles de gobierno. Asesora
a su jefe inmediato, en materias de especialidad.

Perfil

1. Formacidn
v" Titulo Profesional de Economista.
v Conocimientos de la normatividad del sector publico.
v/ Capacitacion especializada en el drea de su competencia.
v Cursos a nivel de Post Grado, preferentemente.

2. Habilidades requeridas:
v" Habilidad para redactar todo tipo de documentos.
v Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de calculo, power point,
Bases de Datos, necesariamente.
v Conocimientos bésicos de Inglés o Inglés Técnico segtin ei area de su competencia.

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

4. Competencias de personalidad
Proactividad.

Responsabilidad.

Confidencialidad.

Tolerancia para trabajar bajo presion.
Flexibilidad.

Adaptabitidad.

AN NN N

5. Autonomia de trabajo
v Recibe escasa supervision, las tareas del cargo son variadas y requieren de criterio e
iniciativa.

6. Supervision
v' Puede corresponderle ejercer supervision funcional, sobre el personal de su drea,
por delegacion del jefe inmediato.




	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016
	00000017
	00000018
	00000019
	00000020
	00000021
	00000022
	00000023
	00000024
	00000025
	00000026
	00000027
	00000028
	00000029
	00000030
	00000031
	00000032
	00000033
	00000034
	00000035
	00000036
	00000037
	00000038

