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VISTO:
El Informe N° 1233-2021-GR.M/ORA-ORH; y,

CONSIDERANDOQ:

Que, por mandato constitucional consagrado en el Articulo 191 meodificado por Ley
N°® 30305 vy el Articulo 2 de la N° 27867 —Ley Organica de Gobiernos Regionales, los Gobiernos
Regionales tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, dentro de este marco legal, conforme lo establece la Ley Organica de Gobwernos
Regionales en su Articulo 33 la administracién regional se ejerce bajo un sistema gerencial y se sustenta
en la planificacién estratégica, organizacion, direccién, ejecucion, evaluacién y control dentro del marco
de las normas emitidas por los sistemas administrativos nacionales. (...) La supervisién de los actos de
administracién o administrativos que ejecuten los gobiernos regionales conforme a los sisternas
administrativos nacionales a cargo del gobiemo nacional, se regula por las disposiciones legales del
sistema correspondiente. Asimismo en el Articulo 43 precisa que los procedimientos administrativos
en general a nivel del Gobierno Regional se rigen por el ordenamiento juridico de la Reptblica;

Que, la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH “Nommas para la gestién del
proceso de administracion de puestos y elaboracién y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad”,
aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE y modificada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, establece las normas técmicas y
procedimientos de observancia obligatoria que las entidades publicas deben seguir para la elaboracién y
aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE. Precisando en su Anexo 4 las disposiciones para
que las entidades que aim no inician el proceso de transito al nuevo régimen del Servicio Civil aprueben
sus Cuadros para Asignacién de Personal - CAP Provisionales. Asimismo en las disposiciones del
mencionado Anexo 4, en el numeral 2.3 seffala que la elaboracion del CAP Provisional se realiza

H'nlconsider;amdo ¢l Clasificador de Cargos de la Entidad;

Que, el CAP Provisional (CAP-P) es un documento de gestién institucional de
caracter temporal que contiene los cargos definidos y aprobados por la entidad, sobre la base de su
estructura organica dictada por €l Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) o segin su Manual
de Operaciones y tiene por finalidad que las entidades ptiblicas gestionen eficaz y eficientemente sus
recursos humanos, planificando y administrando ordenadamente sus puestos y posiciones;

Que, el Clasificador de Cargos es una herramienta técnica de trabajo, cuyo objetivo
es lograr el ordenamiento racional de los cargos y el disefio de los perfiles en las entidades publicas, en
funcidn a determinados criterios, correspondiendo a cada entidad la clasificacidn y aprobacién de los
. cargos a incorporarse en dicho instrumento de gestibn y el cargo es el elemento béasico de una
ol organizacidén, caracterizado por la naturaleza de las funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan
7/ el cumplimiento de requisitos y calificaciones para su cobertura;

Que, en el caso del Gobierno Regional de Moquegua, mediante Resolucion Ejecutiva
Regional N°072-2021-GR/MOQ, de fecha 02-marzo-2021, se aprobd el Clasificador de Cargos del
Gobierno Regional Moquegua (Sede Central y Unidades Rindentes),

Que, conforme a lo sefialado en la Carta N° 14-2021-CICF suscrita por el Ing. Adm
Emp. César Ivin Comejo Fuentes — CLAD 23786, que a fin de corregir los términos empleados en sus
requisitos minimos, que pueden interpretarse como un reemplazo a la formacicn académica solicitada,
{...) opinién técnica complementada a través de la Carta N® 17-2021-CF, y que sustenta la modificaciéon
al Cuadro de Cargos Estructurales y Codificacién y las Fichas de Desarrollo de las Clases de Cargo
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enunciadas en el Cla51ﬁcador de Cargos del Gobiemo Regional Moquegua aprobado con la Resolucion
Ejecutiva Regional N°072-2021-GR/MOQ;

Que, de acuerdo al Reglamento de Organizacion y Funciones del GORE. Moquegua
aprobado con Ordenanza Regional N° 011-2013-CR/GR.M, sus modificatorias y vigente a la fecha, la
Oficina de Recursos Humanos, es la responsable de conducir el sistema administrativo de personal
y ejecutar los procesos técnicos administrativos; en el marco de esas competencias que cuenta la ORH
a través del Informe N° 1233-2021-GRM/ORA-ORH eleva la propuesta de modificacion del CAP-
Provisional aprobado con Resolucion Ejecutiva Regional N°072-2021-GR/MOQ;

Que, las entidades piblicas en funcién de sus necesidades se encuentran facultadas
para modificar sus instrumentos de gestién (MOF, Clasificador de Cargos u otros) los requisitos minimos
para el acceso a los cargos previstos en el CAP, incluidos aquellos cargos calificados como confianza,
observando para ello los lincamientos emitidos por el ente Rector, de modo tal que permita que las
personas que ingresan a los cargos previstos en el CAP, ya sea por concurso piiblico o designacion deben
cumplir con dichos requisitos minimos, previamente establecidos en los documentos de gestién intema
de la entidad;

Que, con el proposito de fortalecer el desarrollo de las competencias y funciones que
le corresponde ejecutar al Gobierno Regional Moquegua, resulta necesario contar con profesionales
altamente especializados, y atendiendo los argumentos técnicos sustentados por la Oficina de Recursos
Humanos respecto al Clasificador de Cargos aprobado con Resolucién Ejecutiva Regional N° 072-2021-
GR/MOQ, este debe ser modificado, por lo que estando con las autorizaciones correspondientes y
proveido de la Oficina Regional de Asesoria Juridica, es procedente emitir resolucion;

De conformidad con la Ley N° 30057, Ley N° 31188, Decreto Legislativo N° 1337,
Decreto Legislativo N° 1450, Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo N° 085-2021-
PCM, y en uso de las facultades y atribuciones otorgadas a Gobemnacion Regional, en virtud de lo
dispuesto en el literal d) del Articulo 21 de la Ley N° 27867, sus modificatorias y visaciones respectivas,

SE RESUELVE:

ARTICULQ PRIMEROQ: APROBAR, la modificacién del Clasificador de Cargos det
Gobiemno Regional de Moquegua aprobado por Resolucién Ejecutiva Regional N°072-2021-GR/MOQ,
en el extremo del Cuadro de Cargos Estructurales y Codificacion y las Fichas de Desarrollo de las Clases
de Cargo enunciadas, que en doscientos trece (213) folios forma parte integrante de la presente

CI5N resolucién
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Z A swuhfvvu i ARTICULO SEGUNDQ: REMITASE, copia de la presente Resolucion a Gobernacion
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% e Regional, Consejo Regional, Gerencia General Regional, Oficina Regional de Asesoria Juridica, Oficina Regional
o{__:__}q de Administracién, Oficina de Recursos Humanos, Unidades Rindentes, Oficina de Desarrollo Institucional y

Tecnologias de la Informacidn para su conocimiento y fines.
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1.- PRESENTACION

Por Ley N° 27658 — Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado, se declara al Estado
Peruano en Proceso de Modernizacidn, censiderandose como finalidad fundamental, la
obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una
mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos.

Mediante Ley N° 28175 - Ltey Marco del Empleo Publico, se establecen los lineamientos
generales , para promover, consolidar y mantener una administracion publica moderna,
jerarquica, profesional, unitaria, descentralizada y desconcentrada, basada en el respeto al
Estado de Derecho, los derechos fundamentales y la dignidad de la persona humana, el
desarrollo de los valores morales v éticos y el fortalecimiento de los principios democraticos,
para obtener mayores niveles de eficiencia del aparato estatal y el logro de una mejor
atencion a las personas.

El desarrollo de una gestion eficiente, significa la adecuacion de sus documentos de gestién
con normatividad vigente; funciones vy cargos , en el caso de funciones mediante un
Reglamento de Organizacién y Funciones { ROF) y en el caso de cargos mediante un Cuadro
de Asignacidn de Personal Provisional (CAP-P ), basiéndose en un Clasificador de Cargos
actualizado.

Il. BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Peru

- Ley N" 27867 — Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

- Ley N” 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del estado.

- Ley N°® 28175 — Ley Marco de! Emplec Publico.

- Decreto Supremo N° 004-2016-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica.

- Decreto Supremo N° 084-2016-PCM (08.11.2016) que precisa la designacidn y los
limites de empleados de confianza en Jas entidades publicas.

- Ordenanza Regional N° 011-2013-CR/GRM (18.10.2013} - “ Aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Moquegua”

- Ordenanza Regional N° 016-2017-CR/GRM (21.12.2013)- “ Aprueba la modificacion
del Reglamento de Organizacion y Funcicnes y la Estructura Organica del Gobierno
Regional de Moquegua.

- Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR, que aprueba la Directiva
N° 002-2015-SERVIR/GPGSC, en la que se dispone en el Anexo N° 4, las
consideraciones para el establecimiento de un Cuadro de Asignacidn de Personal
Provisional, basandose en un clasificador de cargos conforme a clasificacion
establecidaenla Ley N* 28175.

. OBJETIVOS

. Consolidar una Administracidn Pukiica moderna, eficaz y eficiente .

. Establecer las actividades, compeztencias y requisitos minimos, que requieren los
cargos/puestos del Gobierno Regicnal de Moquegua, para cumplir con sus

objetivos.

. Servir como insumo para formular el Cuadro de Asignacién de Personal Provisional
(CaP-P).




IV. ALCANCE

Su aplicacién es obligatoria para todos los Organos y Unidades Orgénicas de la Sede
Centraly Unidades Rindentes u Operativas del Gobierno Regional de Moquegua.

V. GLOSARIO DE TERMINOS

b)

c)

CARGO: Elemento bdasico de la organizacion, conformado por un conjunto de
funciones y responsabilidades, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio.

CLASE DE CARGO: Grupo de cargos similares, en cuanto a la naturaleza de sus
funciones y grado responsabilidad, exigiendo para su desempefio similares requisitos
minimos.

FUNCION: Conjunto de actividades y tareas.

GRUPO OCUPACIONAL: Conjunto de clases de cargo, para cuyo desempefio se
exigen requisitos minimos sobre formacién académica, experiencia y habilidades.

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES: Tabla de ubicacién de los cargos existentes
en la Institucion, conforme a los grupos ocupacionales establecidos en la Ley Marco
del Empleo pablico.

VI. CRITERIOS DE CLASIFICACION DE CARGOS

Criterio funcional: establecido por los servicios que brinda, conforme a lo enunciado
enla Ley Organica de Gobiernos Regionales.

Criterio de nivel de responsabilidad: determinado por la complejidad de las
funciones del cargo, para el cumplimiento de las metas y objetivos de la entidad.

Criterio de requisitos minimos: basado en términos de formacién académica,
conocimientos, capacitacion, experiencia y competencias (en el caso de Directivos).
La determinacion de este criterio estd en base a la naturaleza de la funcién y nivel de
responsabilidad del cargo.

|
Vil. GRUPOS OCUPACIONALES

Conforme al D. Leg. N° 276 (régimen laboral de empleados), se establecen tres (3)
grupos occupacionales en la carrera administrativa:

El Grupo Profesional, constituido por servidores con titulo profesional o grado
académico reconocido por la Ley Universitaria.

€l Grupo Técnico, constituido por servidores con formacién superior o universitaria
incompleta o capacitacion tecnolégica o experiencia técnica reconocida.

El Grupo Auxiliar, constituido por servidores que tienen instruccién secundaria y
experiencia o calificacion para realizar labores de apoyo.
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Conforme a la Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico, sé establecen los
siguientes grupos ocupacionales:

a) Funcionario Publico (FP), dirige organismos o entidades publicas y puede ser:

- De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria, es elegido
mediante eleccidn popular.

- De nombramiento y remocién regulados, es aquel cuyo nombramiento, periodo de
vigencia y remocion estan regulados en norma expresa.

- De libre nombramiento y remocién, es el que es incorporado a la funcién publica por
libre decisién del funcionario publico de confianza politica o por funcionario publico
de nombramiento y remocién regulada.

b) Empleado de Confianza (EC), es el que desempeiia cargo de confianza técnico o
politico, distinto al de Funcionario Ptblico, se encuentra entorno de quien lo designa
o remueve libremente y en ninguin caso sera mayor al 5% de los servidores publicos
en la entidad.

¢) Servidor Publico (SP), se clasifica en:

- Directivo Superior, es el que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccion de un érgano, programa o proyecto, la supervisién de empleados publicos,
la elaboracién de politicas de actuacién administrativa y la colaboracion en la
formulacion de politicas de gobierno.

- Ejecutivo, es el que desempefia funciones administrativas, de autoridad, de
atribuciones, de fé publica, asesoria legal preceptiva, supervisién, fiscalizacidn,
auditoria y en general de aquellas que requieren la garantia de actuacién
administrativa objetiva e imparcial.

- Especialista, es el que desempefa labores de ejecucidon de servicios publicos.

- De Apoyo, es el que desarrolla labores auxiliares de complemento.

VIII. CODIFICACION Y DESCRIPCION DE LA CLASE DE CARGO.
La clasificacion del personal del Gobierno Regional de Moquegua { Sede Central y

Unidades Rindentes) , se realiza de conformidad a lo dispuesto en el articulo 4 de [a
Ley N° 28175- Ley Marco del Empleo Publico :

1. FP : Funcionario Pablico

2. EC : Empleado de Confianza

3. SP-DS : Servidor Pablico - Directivo Superior
4, SP-EJ : Servidor Publico - Ejecutivo

5. SP-ES : Servidor Piblico — Especialista

6. SP- AP : Servidor Publico - Apoyo

La codificacion de los cargos comprende ocho (8} digitos, referidos al cddigo del
Pliego (tres digitos), cddigo del 6rgano (dos digitos), codigo de la unidad orgénica
{dos digitos) y codigo de clasificacion de cargo conforme a lo detallado en el parrafo
precedente { un digito)



| Codigo de
Clasificacion de

cargo

v

Cédigo de Unidad

Cédigo del Organo

v

» Cédigo del Pliego

De conformidad a los cargos existentes en el Gobierno Regional de Moquegua, se ha
astablacido un Cuadro de Cargos Estructurales con su respectivo codigo de clasificacion .

~



CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES Y CODIFICACION

CODIGO DE
CLASE DE CARGO SIGLAS T
Abogado IV SP-ES 5
Abegado il SP-ES 5
Abogado Il SP-ES 5
Abogado | SP-ES 5
Analista Sistema PAD Ili SP-ES 5
Asesor |l SP-DS 3
Asesor | SP-DS 3
Asistente Administrativo Il SP-ES 5
Asistente Administrativo | SP-ES 5
Asistente en Servicio de Comunicacion |i SP-ES 5
Asistente en Servicio de Infraestructura |l SP-ES 5
Asistente Legal SP-ES 5
Asistenta Social I SP-ES 5
Auditor IV SP-EJ 4
Auditor 1ll SP-ES 5
Auxiliar Coactivo | SP-AP 6
Auxiliar de Biblioteca Il SP-AP 6
| Bidlogo IV SP-ES 5
Cajero Ii SP-AP 6
Conciliador de Trabajo SP-ES 5
Contador IV SP-ES 5
Contador Il SP-ES 5
Coordinador | SP-EJ 4
Chofer tl SP-AP 6
Chofer | SP-AP o
Defensor Lahoral de Oficio SP-ES 5
Director de Programa Sectorial | SP-DS 3
Dibujante ill SP-AP 6
Economista IV SP-ES 5
Economista Il SP-ES 5
Ejecutor Coactivo | SP-ES 5
Electricista Il SP-AP 6
Enfermeral | SP-ES 5
Especialista Administrativo IV SP-ES 5
Especialista Administrativo Ili SP-ES 5
Especialista en Archivo il SP-ES 5
Especialista en Bibliotecologia | SP-ES 5
Especialista en Finanzas IV SP-ES 5
Especialista en Finanzas il SP-ES 5
Especialista en Promocién Social IV SP-ES 5
Especialista en Promocion Social | SP-ES 5

mJ



Especialista en Proyectos de Inversion |

SP-ES

5

Especialista en Racionalizacion IV SP-ES 5

Especialista en Racionalizacion I SP-ES 5

Especialista en Seguridad Il SP-ES 5

Especialista en Tributacion IV SP-ES 5

Especialista en Turismo Il SP-ES 5

Gedgrafo IV SP-£S 5

Gerente General Regional FP 1

Gerente Regional EC 2

Gobernador Regional FP 1

Ingeniero IV SP-ES 5

Ingeniero Il SP-ES 5

Inspector Auxiliar SP-ES 5

Inspector de Obra SP-ES 5

Inspector del Trabajo SP-ES 5

Jefe del Organo de Control Institucional SP-DS 3

lefe de Oficina Regional EC 2

Jefe de Oficina Il.1 EC 2

Jefe de Oficina 11.2 SP-DS 3

Jefe de Oficina 1.1 EC 2

Jefe de Oficina 1.2 SP-DS 3

Liquidador de beneficios sociales SP -ES 5

Liquidador/a Financiero/a de proyectos SP-ES 5

Mecanico llI SP-AP 6

Mecanico il SP-AP 6

Mecanico | SP-AP 6

Médico | SP-ES 5

Planificador IV SP-ES 5

Planificador Il SP-ES 5

Procurador Publico Regional EC 2

Procurador Adjunto €C 2

Programador Sistema PAD Il SP-AP 6

Promotor Artesanal | SP-AP 6

Promotor Social | SP-AP 6

Proyectista SP-ES 5

Relacionista Publico |l SP-ES 5

| Relacionista Publico | SP-ES 5
Secretaria V SP-AP 6

Secretaria IV SP-AP 6

| Secretaria | SP-AP 6
Socidlogo ! ) _ SP-ES 5

Sub Director de Prevencién y Solucion de Conflictos SP-ES 4
Sub Director de Inspeccidn del Trabajo SP-ES 4

| Sub Gerente II.1 EC 2
| Sub Gerente 11.2 SP-DS 3
Sub Gerente | - SP-DS 3

Supervisor de Obras SP-ES 5

J'\_Il



Supervisor de Inspector SP-EJ 4
Técnico Administrativo Il SP-AP 6
Técnico Administrativo Il SP-AP 6
Técnico Administrativo | SP-AP 6
Técnico en Abogacia Il SP-AP 6
Técnico en Archivo Ili SP-AP 6
Técnico en Archivo | SP-AP 6
Técnico en Capacitacion y Difusion | SP-AP 6
Técnico en Comercializacion | SP-AP 6
Técnico en Finanzas Il SP-AP 6
Técnico en Ingenieria Il SP-AP 6
Técnico en Planificacion Il SP-AP 6
Técnico en Turismo Il SP-AP 6
Tesorero SP-ES 5
Tesorero | SP-ES S
Topografo Il SP-AP 6
Trabajador de Servicio Ill SP- AP 6
Trabajador de Servicio Il SP- AP 6
Trabajador de Servicic i SP-AP 6
Vice Gobernador Regional FP 1 Ly
IX. CLASES DE CARGO
CARGO ABOGADO IV 4555
GRUPO 5
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES

NATURALEZA | Planeamiento, direccidn, asesoramiento y ejecuciéon de actividades de caracter
DE LA CLASE |juridico

a) Dirigiry coordinar actividades de recopilacidn sistematica de la legislacion
vigente.

b) Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

¢) Programar las actividades juridicas de la organizacion.

d) Coordinar con el sector Pablico y privado la mejor interpretacion de

FUNCIONES o A
GENERALES actividades técnico-legales. ’
e) Formulary recomendar alternativas de politicas de caracter juridico.
f) Aprobar y recomendar normatividad de caracter legal.
g) Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.
h) Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior
jerarquico.
a) Titulo Profesional Universitario
b} Experiencia profesional nc menor de 4 afios en el sector publico y/o
REQUISITOS privado afines a la funcidn y/o materia
MINIMOS ¢) Cursos yfo programas de especializacién afines a las funciones a

desempefiar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de ususario.




CARGO ABOGADO I 4555
GRUPO 5
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA . . ., - . _
DE LA CLASE Supervision y ejecucion de actividades de carécter técnico-legal
a) Interpretar y emitir opinion legal en convenios y contratos.
b) Formular proyectos de contratos o convenios en los que intervenga el
Gobierno Regional.
¢) Asesorar en aspectos de su especialidad.
FUNCIONES d) Forrfn.llar normatividad de caracter’ I_egal. ' o
e) Participar en la formulacidn de politica de caracter juridico.
GENERALES . . . . <
f) Supervisar las actividades de procesamiento de expedientes de caracter
técnico legal.
g) Evaluary aprobar informes de caracter técnico legal administrativo.
h} Otras funciones propias del cargo , que le sean asignadas por su superior
jerarquico.
a) Titulo Profesional Universitario
b) Experiencia profesional no menor de 3 afios en el sector publico y/o
REQUISITOS privado afines a la funcién y/o materia
MINIMOS ¢) Cursos yfo programas de especializacion afines a las funciones a

desempeiiar.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

e



CARGO ABOGADOI 4555
GRUPO -
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
':)T&RQ:':;A Ejecucién de actividades de cardcter juridico.
a) Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico legal.
b) Formular y revisar ante-proyectos de dispositivos legales, Directivas y
otros documentos.
¢) Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.
d) Interpretary resumir dispositivos legales de caracter general.
FUNCIONES L . -
GENERALES e) Estu.ch.ar e lnfofr.nar s?brfe p‘ro'yectos de convenios, cc?ntratos y similares.
f) Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado.
g) Puede corresponderle intervenir en la solucion de litigios entre
organizaciones, asociaciones, sindicatos y actuar como Secretario de
Consejos y Comisiones.
h} Titulo de Abogado
i) Experiencia profesional no menor de 1 afio en el sector pablico y/o privado
REQUISITOS afines a la funcidn y/o materia
MINIMOS j} Cursos yfo programas de especializacién afines a las funciones a
desempenar.
k) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

oy



CARGO ANALISTA SISTEMA PAD Il 4555

GRUPO

OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES

NATURALEZA |Planeacion, ejecucién y supervision de los estudios para la aplicacion de sistemas
DE LA CLASE | mecanizados de procesamiento de datos.

a) Disefiar los sistemas y supervisar el trabajo, en el desarrollo de las
aplicaciones.

b) Conducir estudios de factibilidad e investigaciones, recomendando cursos
de accion.

¢) Controlar la estructurade la documentacién de los sistemas mecanizados.

d) Investigar la utilizacién potencial de las computadoras y formular planes
de trabajo para el desarrollo de sistemas.

FUNCIONES
GENERALES e) Evaluar el hardware y el Software y otros mecanismos similaresy preparar
los estimados de tiempo y costos para el trabajo de desarrollo de sistemas
f) Planear la disponibilidad de recursos, en la cantidad adecuada a fin de
poder cumplir los requerimientos de los proyectos de desarrollo de
sistemas.
g) Asesorar en asuntos de su especialidad.
h) Otras funciones propias del cargo, que sean asignadas por su superior
jerarquico.
a} Titulo Profesional Universitario
b} Experiencia profesional no menor de 3 afios en el sector publico y/o
REQUISITOS privado afines a la funcién y/o materia
MINIMOS

¢) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempeifiar.
d} Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.

ADMINISTRAQION

J



CARGO ASESOR Il 4553
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO- DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS
NATURALEZA A.se.sora y apoya en temas espt.ecializa.d‘os en la materia, realiza actixidades
similares a la de Asesor I, diferencidgndose en'la mayor complejidad y
DE LA CLASE .
responsabilidad.

a) Asesorary emitir opinién especializada en temas requeridos.

b) Proponery evaluar el desarrollo de actividades de comunicacién técnico-
administrativa, de aplicacion e interpretacién de normas y de
procedimientos de |a Entidad.

¢) Coordinar con Jefaturas de Organos y Unidades Organicas de la Entidad,

FUNCIONES para el cumplimiento de las disposiciones emitidas por la Alta Direccion.
GENERALES d) Realizar andlisis e interpretacién de la informacidn interna y externa,
relevante para la Entidad.

e) Proponer, monitorear e informar la implementacién de acciones de
modernizacién de la gestién publica en la Entidad.

f) Otras funciones propias del cargo, que le sean asignadas por su superior
jerarquico.

a) Titulo Profesional Universitario

b) Experiencia profesional no menor de 4 anos en el sector ptiblico o
privado.

REQUISITOS ¢) Experiencia no menor de 1 afio en cargos directivos, jefaturales o de
MINIMOS asesoria en el sector publico o privado.

d)} Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiar

e) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario




CARGO ASESOR | 4553
GRUPO g
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO- DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS
s S Asesora y apoya en temas especializados en la materia.
DE LA CLASE

a) Asesorary emitir opinién especializada en temas requeridos.

b) Proponery evaluar el desarrollo de actividades de comunicacion técnico-
administrativa, de aplicacion e interpretacion de normas y de
procedimientos de la Entidad.

¢) Coordinar con Jefaturas de Organos y Unidades Organicas de la Entidad,

FUNCIONES para el cumplimiento de las disposiciones emitidas por la Alta Direccion.
GENERALES d) Realizar anélisis e interpretacion de la informacién interna y externa,
relevante para la Entidad.

e) Proponer, monitorear e informar la implementacién de acciones de
modernizacién de la gestién publica en la Entidad.

f) Otras funciones propias del cargo, que le sean asignadas por su superior
jerarquico.

a} Titulo Profesional Universitario

b) Experiencia profesional no menor de 3 afios en el sector publico o
privado.

REQUISITOS ¢) Experiencia no menor de 1 afio en cargos directivos, jefaturales o de
MINIMOS asesoria en el sector publico o privado.

d) Cursos y/o programas de especializacién afines a las funciones a
desempefiar

e} Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario
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CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO NI 4555
GRUPO -
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA |Ejecucién de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia
DE LA CLASE | profesional.
a)} Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
b) Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
¢) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.
FUNCIONES d) Coordinary ejecutar programasy actividades de la especialidad , siguiendo
GENERALES instrucciones generales.
e) Conducir comisiones sobre asuntosde la especialidad.
f) Otras funciones propias del cargo, que le sean asignadas por su superior
jerarquico
a) Grado Académico de Bachilter universitario
b) Experiencia profesional no menor de 2 aios en el sector publico y/o privado
REQUISITOS afines a la funcién y/o materia
MINIMOS c) Cursos y/o programas de especializacién afines a las funciones a
desempeiiar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 4555
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA | _. L . T . ; .
DE LA CLASE Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.
a) Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.
b) Analizar expedientes y formular o emitir informes.
¢) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.
FUNCIONES .. . . -
d) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
GENERALES .- " S
e) Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacién de
programas, asi como en la ejecucion de actividades de la especialidad.
a) Grado Académico de Bachiller universitario
b) Experiencia profesional no menor de 1afio en el sector publico y/o privado
REQUISITOS afines a la funciéon y/o materia
MINIMOS c) Cursos y/o programas de especializacién afines a las funciones a
desempenar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO ASISTENTE EN SERVICIO DE COMUNICACION 1 4555
GRUPO -
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA |Ejecuciéon de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia
DE LA CLASE | profesional.
a) Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
b) Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
¢) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.
FUNCIONES d) Coordinary ejecutar programasy actividades de |a especialidad , siguiendo
GENERALES instrucciones generales.
e} Conducir comisiones sobre asuntos de la especialidad.
f) Otras funciones propias del cargo, que le sean asignadas por su superior
jerdrquico
a) Grado Académico de Bachiller universitario
b} Experiencia profesional no menor de 2 afios en el sector publico y/o
REQUISITOS privado afines a la funcién y/o materia
MINIMOS ¢} Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempeiar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.




CARGO ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA ! 4555
GRUPO .

OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA |Ejecucién de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia
DE LA CLASE | profesional.

a) Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
b) Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
¢) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.
FUNCIONES d) Coordinary ejecutar programasy actividades de la especialidad, siguiendo
GENERALES instrucciones generales.
e) Conducir comisiones sobre asuntos de la especialidad.
f) Otras funciones propias del cargo, que le sean asignadas por su superior
jerarquico
a) Grado Académico de Bachiller universitario
b) Experiencia profesional no menor de 2 afios en el sector publico y/o
REQUISITOS privado afines a la funcién y/o materia
MINIMOS c) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO ASISTENTE LEGAL 4555
GRUPO 5
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA | _. - . - . . .
DE LA CLASE Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.
a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.
b} Analizar expedientes y formular o emitir informes.
¢) FElaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.
FUNCIONES d) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.
GENERALES e) Participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en la
ejecucién de actividades de la especialidad
f) Otras funciones propias del cargo, que le sean asignadas por su superior
jerarquico
a) Grado Académico de Bachiller universitario
b) Experiencia profesional no menor de 2 afos en el sector publico y/o
REQUISITOS privado afines a la funcién y/o materia
MINIMOS c) Cursos y/o programas de especializacién afines a las funciones a
desempeifiar.
d} Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO ASISTENTA SOCIAL N 4555
GRUPO -
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA . B " - .
DE LA CLASE Actividades de panificacion y evaluacion de programas de servicio social.
a) Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social
b) Formular documentos normativos de servicio social.
¢) Coordinar con instituciones pablicas y privadas la aplicacion de programas
de bienestar social
FUNCIONES 41 Maneiar h . licativos informati ivel d .
GENERALES } Manejar errarmentasy ap |cat|.vos in orn?atlcos a Tuve e ysuaruo.
e) Fomentar relaciones con Organismos nacionales e internacionales para el
mejoramiento de los programas de servicio social.
f) Otras funciones propias del cargo, que le sean asignadas por su superior
jerarquico
a) Titulo Profesional Universitario
b} Experiencia profesional no menor de 3 afios en el sector publico y/o
REQUISITOS privado afines a la funcién y/o materia
ALLLLLEE ¢} Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempeifiar.
d) Manejo de herramientasy aplicativos informaticos a nivel de usuario.




CARGO AUDITOR IV 4554
GRUPO -
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-EJ
NATURALEZA DE LA | Planificacion, conduccion, direccion y coordinacion de funciones variadas y
CLASE complejas de fiscalizacion e investigacion contable.
a} Planificar, dirigir y controlar  programas de auditoria interna y
externa
b) Proponer politicas de auditorias para la implementacion de
programas de trabajo
¢} Dirigir programas especiales de investigacion por evasién o fraudes
FUNCIONES tributarios, malversacién y/o deficiencias administrativas.
GENERALES . . - .
d} Efectuar estudios y trabajos especificos relacionados con el control
gubernamental.
e) Asesorar a la Alta Direccién en asuntos de su competencia.
f} Emitir opinién sobre aspectos contables y financieros
g) Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
a) Titulo Profesional Universitario
b} Experiencia Profesional no menor de 4 afios en el sector publico y/o
REQUISITOS privado afines a la funcién y/ o materia.
MINIMOS Ty, . .
¢) Cursos yfo programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiar
d) Manejo de herramientas y aplicativos informadticos a nivel de usuario.
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CARGO AUDITOR Ul 4555
GRUPO i
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA DE LA | .Supervisidn y/o coordinacion de programas de fiscalizacidn e investigacion
CLASE contable y tributaria.
a) Supervisar y coordinar la ejecucién de programas de auditoria
especializada.
b) Revisar informes de auditoria, emitiendo opinién técnica.
¢c) Verificar las observaciones y deficiencias en auditorfas, preparando el
informe correspondiente.
FUNCIONES d) Elaborar cuadros estadisticos de la auditoria en proceso y de las
GENERALES realizadas.
e) Preparar el Plan Anual de Auditorias y Exdmenes Especiales.
f) Participar en la formulacion de politicas de auditoria , para la
implementacién de programas de trabajo.
g) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior
jerarquico.
a) Titulo Profesional Universitario
REQUISITOS b) E>fpe.riencia.Profesio_naI laboral no menor de‘3 afos en el sector
MiNIMOS publico o privado, afines a la funcion y/o materia.
¢) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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CARGO

AUXILIAR COACTIVOI 4556

GRUPO
OCUPACIONAL

SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP

NATURALEZA DE LA
CLASE

Realizacion de actividades especializadas en ejecucion coactiva,

FUNCIONES
GENERALES

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

i}
j}

k)

Recepcionar las Resoluciones que dan inicio al procedimiento de
Ejecucidn Coactiva, segun los criterios de seleccion fijados por el
Ejecutor Coactivo.

Aplicar las medidas necesarias de cobranza, para inducir al pago de la
deuda.

Elaborar los diferentes documentos necesarios, para el impulso del
Procedimiento Coactivo a su cargo (Proyectos de Resoluciones)
Tramitar y custodiar el Expediente coactivo a su cargo.

Proyectar Resoluciones de Escritos presentados por los obligados, en
el plazo de ley (Suspensiones de Procedimiento, levantamientos de
Embargos, Tercerias, Archivamiento, etc)

Realizar diligencias de Constataciones sobre Ejecuciones Forzosas y
las diligencias ordenadas por el ejecutor Coactivo, a fin de concretar
tas medidas cautelares que establece la ley.

Suscribir las notificaciones de Resoluciones de Ejecucidn Coactiva,
actas de embargo y demds documentos que lo ameriten,

Llevar un adecuado control de los expedientes coactivos, en los que
quedaran registrados y archivados los embargos ordenados y sus
actas de ejecucion correspondientes, asi como las actas de ejecucion
forzosa, en cuanto a las obligaciones no tributarias.

Realizar diligencias en Bancos y Registros Publicos.

Recopilar informacion respecto a la recaudacidn y elaborar informes
y reportes respecto de su gestion.

Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus
funciones.

Otras funciones, propias del cargo, que fe asigne el superior
jerarquico.

REQUISITOS
MINIMOS

Tercer afio de estudios universitarios concluidos en especialidades de
Derecho, Contabilidad, Economia 0 Administracion o su equivalente
en semestres.

Experiencia no menor de 2 afios en el sector publico y/o privado,
afines a la funcién y/o materia.

Maneijo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.




CARGO

AUXILIAR DE BIBLIOTECA I 4556

GRUPO
OCUPACIONAL

SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP

NATURALEZA
DE LA CLASE

Ejecucién de labores variadas de apoyo en el drea de bibliotecologia.

FUNCIONES
GENERALES

a)
b}

c)

d)
e)

f)

Participar en la recepcidn, clasificacion, catalogacion vy registro del
material de lectura que ingresa a la hiblioteca.

Preparar la estadistica diaria del servicio de lectura e inscripcion de los
usuarios

Participar en el proceso de inventario del material bibliografico y
documental.

Supervisar el servicio de la sala de lectura.

Llevar el control y registro de los equipos y materiales asignados a la
Biblioteca.

Colaborar con las labores auxiliares de reprografia (xerox, microfichas,
peliculas, etc).

Participar en el proceso de depuracion del material bibliografico.

Atender al usuario y entregar el material e lectura, controlande su
devolucién y orientandolos en el uso de catalogos y/o fichas de biblioteca.
Apovar en |a elaboracion del boletin bibliogréfico, listas mensuales de las
nuevas adquisiciones bibliograficas y catalogos de la Biblioteca.

REQUISITOS
MINIMOS

Egresado de Instituto Técnico de Educacion Superior ( 6 semestres).
Experiencia no menor de 2 afios en el sector publico y/o privado, afines a
la funcion y/o materia

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.




CARGO BIOLOGO IV 4555
GRUPO 5
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA | Planeamiento, direccidon y coordinacion de proyectos, estudios e investigaciones
DE LA CLASE | bioldgicas con alcance sectorial 0 multisectorial
a} Dirigir, coordinar y difundir programas de estudios e investigaciones en el
area, a nivel regional
b) Brindar asesoria y ejecutar acciones de capacitacion intersectorial en el
campo de !a especialidad.
FUNCIONES ¢} Difundiry sustentar las actividades de la especialidad a nivel regional.
GENERALES d) Asesorar en la formulacién de politica y de normas de cardcter nacional
que incluyan aspectos de la especialidad.
e) Integrar comisiones para estudiar problemas de cardcter regional, en
coordinacién con el sector puablico y/o privado y proponer soluciones
f) Otras funciones propias del cargo, asignadas por su superior jerarquico.
a) Titulo Profesional Universitario
b) Experiencia profesional no menor de 4 afios en el sector pabli
REQUISITOS ) Experiencia p g : RURIESRCS
MINIMOS privado afines a la funcién y/o materia
¢) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempeiar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO CAJERO i 4556
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP
NATUR:t::EA DELA Ejecucion y/o supervisién de |abores de contabilidad de fondos.

a} Supervisa la elaboracién del parte diario de fondos, asi como , las
actividades sobre el consolidado de descuentos de ley, ingresos
propio, reintegros, pago de remuneraciones y similares.

b) Mantener actualizada la contabilidad de fondos.

c) Atendery controlar pagos por diversos conceptos y conciliar estados
de cuentas bancarias.

FUNCIONES d) Firmar cheques y otros documentos valorados, conjuntamente con la
GENERALES autoridad competente del Organismo y/o manejar fondos fijos y
rendir cuentas documentadas.

e) Llevar librSos de Caja, Bancos y otros registros de fondos y/o realizar
arqueos de Caja, elaborando cuadros demostrativos.

f) Preparary clasificar partes diarios de fondos y anexos.

g) Recepcionar fondos por ingresos propios, reintegros y similares.

h) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior
jerdrguico.

REQUISITOS a) Titulo. de .!nstituto Técnico de Educacién Superior ( 6 _semestres) .
MINIMOS b) Experiencia no menor de 2 anos en el sector puablico y/o privado

afines a la funcion y/o materia.
c) Manejo de Herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO

CONCILIADOR DE TRABAJO 4555

GRUPO
OCUPACIONAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES

NATURALEZA
DE LA CLASE

Solucion de conflictos en materia laboral

FUNCIONES
GENERALES

a)

b)
c)
d)

e)

f)

Brindar el servicio de conciliacién como un medio alternativo de solucién
de conflictos en materia laboral, en cumplimiento de la normatividad
vigente

Evaluar los documentos, que presenten las partes (trabajador vy
empleador), para llevar a cabo la conciliacién en materia laboral.

Realizar el registro de las conciliaciones que se realicen, para elaborar
estadisticas mensuales en cumplimiento a las metas del POI.

Difundir los beneficios de la conciliacién en materia laboral.

Asistir a la Sub Direccién de defensa del trabajador y negociaciones
colectivas en las funciones inherentes al cargo, encomendadas ¢h
cumplimiento a las metas programadas en el Plan Operativo Institucional
Otras propias del cargo. Asignadas por el superior jerarquico.

REQUISITOS
MINIMOS

b}
c)

d)

Titulo Profesional Universitario

Experiencia profesional no menor de 4 afios en el sector publico y/o
privado afines a la funcion y/o materia

Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiar.

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.




CARGO CONTADOR IV 4555
GRUPO .

OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA |Supervision, direccién y evaluacion de programas del Sistema Nacional de
DE LA CLASE | Contabilidad

a) Supervisary evaluar el sistema contable y la ejecucion presupuestal a nivel
global.
b) Proponer procedimientos normativos tendientes a la mayor operatividad
y funcionalidad del sistema cantable .
c) Orientar las actividades de analisis financiero-contable.
d) Supervisar las actividades de diferentes unidades contables.
EUNCIONES e} Visar los balances de comprobacién, balances generales y las
GENERALES transferencias presupuestales.
f) Emitir informes técnicos sobre los avances y resultados de los aspectos
financieros contables del Sistema.
g) Participar en la formulacion de politica del Sistema Contable.
h) Participar en reuniones multisectoriales para tratar asuntos relacionados
al sistema de Contabilidad.
i} Otras funciones propias del cargo, asignadas por el superior jerarquico.
a) Titulo Profesional Universitario
b) Experiencia profesional no menor de 4 afios en el sector publico y/o
REQUISITOS privado afines a la funcién y/o materia
MINIMOS

¢) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempeiiar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.




CARGO CONTADORII 4555
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
1?&“3&:? Supervision y ejecucion de actividades complejas de Contabilidad
a) Supervisar el registro de asientos, documentos de ingresos y salida de
fondos, saldo de operaciones y bienes patrimoniales.
b} Coordinar actividades contables, con otras unidades de la dependencia,
para visualizar el cumplimiento de las metas.
FUNCIONES ¢) Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversian,
operacion , ingresos propios y compromisos presupuestales.
GENERALES . L L
d) Analizar balances y efectuar liquidaciones de ejercicios presupuestales.
e) Formular normas y procedimientos contables.
f) Organizar y supervisar el proceso de control patrimonial y/o sistemas de
pagos.
g) Otras funciones propias del cargo, asignadas por el superior jeraquico.
a) Titulo Profesional Universitario
b) Experiencia profesional no menor de 3 afios en el sector publico y/o
REQUISITOS privado afines a la funcién y/o materia
WL ILLe ) ¢) Cursos y/o programas de especializacién afines a las funciones a
desempefiar.
d} Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

'}R:E_G
W0 TEG,
Q- oﬂc“ﬂl%




CARGO COORDINADOR | 4554
GRUPO 5
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-E)
NATURALEZA DE LA . - s
Supervisar la administracién del recursos humano
CLASE
a} Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del personal que
conforma el Organo y/o Unidad Orgénica, relacionadas a los
procedimientos que son de su competencia.
b) Proponer campafias, lineamientos vy directivas internas para la
aplicacién de la normativa vigente, conforme a su competencia.
c) Emitir resoluciones, autos, decretos y otros documentos, de acuerdo
a su competencia.
d) Proponer Plan de Actividades de difusion de la normatividad vigente,
FUNCIONES de corresponder a su competencia.
GENERALES e) Coordinar y supervisar la adecuada administracién del recurso
humano, asi como de los recursos financieros y materiales asignados
a su Unidad Organica..
f} Informar de manera frecuente , a quien corresponda, de las acciones
realizadas.
g} Apoyar la capacitaciony Asesoria Técnica del personal, que permitan
que el trabajo sea mas eficiente
h) Otras funciones propias del cargo que le asigne el superior
jerarquico.
a) Titulo Profesional Universitario
b) Experiencia Profesional no menor de 4 afios en el sector publico y/o
REQUISITOS privado afines a la funcién y/ o materia.
IS ¢) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempeiiar
d) Manejo de herramientasy aplicativos informaticos a nivel de usuario.




CARGO CHOFER 0 4556
GRUPO .
p - )
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP

NATURALEZA DE LA

Conduccién y reparaciones de vehiculos motorizados, asignados a cargos de
confianza del mas alto nivel jerarguico.

CLASE Actividades similares a las de Chofer Il, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
a) Conducir con responsabilidad vehiculos motorizados para transporte
urbano y/o interprovincial, de cargos de confianza del mas alto nivel
FUNCIONES IR - . » L
GENERALES b) Efecttfar mante‘mmlento y reparaciones mecanicas, eléctricas y de
otro tipo al vehiculo a su cargo.
c) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior
jerarquico
a) Instruccién Secundaria Completa y conocimiento bésico de mecénica
REQUISITOS automotriz
MINIMOS b) Licencia de conducir A ll
c) Experiencia no menor de 3 afios en la conduccion de vehiculos

motorizados.

L



CARGOC CHOFER | 4556
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP
L LULLAES LI Conduccion de vehiculos motorizados
CLASE
a) Conducir automéviles o camionetas para transporte de personal y/o
carga en zonas urbanas.
b) Conducir motocicletas y/o furgonetas para el reparto de
FUNCIONES correspondencia.
GENERALES ¢) Puede corresponderle efectuar viajes interprovinciales cercanos.
d) Efectuar el mantenimiento del vehiculo a su cargo.
e) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior
jerarquico
REQUISITOS al;) :;'lstrucaon ?ec'undelma C?mpleta. ;
MiNIMOS ) Brevete profesional, segun corresponda.

Experiencia no menor de 1 afio en la conduccién de vehiculos
motorizados.

| Bt



CARGO DEFENSOR LABORAL DE OFICIO 4555
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
ITJ':T;R:&:EA Patrocinio judicial gratuito
a) Brindar el servicio de patrocinio judicial gratuito, en beneficio de los
usuarios que cumplan con los requisitos.
b) Llevar registro de los expedientes judiciales, debidamente foliados, con la
finalidad de contar con un inventario .
¢} Elaborar la demanda y escritos para su presentacién al poder judicial.
d) Seguimiento de la casilla electronica de la gerencia de trabajo, a fin de
FUNCIONES llevar un control de las audiencias y seguimiento de los procesos judiciales.
GENERALES e) Asistir a las audiencias programadas, para asumir la defensa del trabajador
o ex trabajador en el proceso judicial respectivo.
f) Elaborar una estadistica de los procesos judiciales, con el objeto de evaluar
el avance de los mismos, en cumplimiento de las metas programadas en el
Pian Operativo Institucional.
g) Otras funciones propias del cargo, que le asigne el superior jerarquico.
a) Titulo Profesional Universitario
b) Experiencia profesional no menor de 4 afios en el sector publico y/o
REQUISITOS privado afines a la funcién y/o materia
MINIMOS ¢) Cursos y/o programas de especializacién afines a las funciones a
desempefiar,
G d} Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 4553

GRUPO
OCUPACIONAL

SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS

NATURALEZA DE
LA CLASE

Planifica, ejecuta, asesora, dirige, coordina, supervisa y evallia las actividades
técnicas-administrativas en
asignados a! drea de su competencia

programas de linea y sistemas administrativos

FUNCIONES
GENERALES

a)

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)

h)

i)

k)

Planificar, ejecutar, asesorar, dirigir, coordinar, supervisar, monitorear y
evaluar el desarrollo y ejecucion de actividades técnico-administrativas,
operativas e inversiones (conforme a dérea de su competencia) y de
aplicacién de normas y procedimientos asighados a su cargo.

Proponer y validar directivas, instructivos, contratos, protocolos o
instrumentos de gestion de su competencia.

Participar en la formulacion de la politica institucionai, los planes
estratégicos y operativos, articulados a un eficiente manejo del
presupuesto de la Entidad en el &mbito de su competencia.

Conducir e! asesoramiento, asistencia técnica y opinién técnica que se
brinde a las Unidades Orgdnicas, en materia de su competencia,
Coordinar, formular, actualizar y evaluar la cartera de inversiones
institucionales en el @mbito de su competencia

Emitir o refrendar informes de gestion técnico-administrativa y opiniones
de Unidades Orgéanicas a su cargo, en el @mbito de su competencia.
Proponer, elaborar y visar proyectos de resoluciones, contratos, adendas,
convenios y otros, en lo que corresponda a la materia de su competencia.
Proponer y participar en la ejecucion de actividades de implementacién y
mejora continua del Sistema de Control Institucional, en aspectos de su
competencia.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y acciones de modernizacion de
la gestion en el dmbito de su competencia.

Participar en los comités, comisiones o equipos de trabajo que requiera su
concurso por especialidad y en el dmbito de su competencia.

Gestionar la preservacién de la informacion digital y fisica de cardcter
técnico, administrativo, normativo y patrimonial de la entidad.

Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior
jerarquico.

REQUISITOS
MINIMOS

d)

e)

Titulo Profesional Universitario.

Experiencia Profesional no menor de 4 afios en el sector publico y fo
privado

Experiencia no menor de 1 afio en cargos directivos, jefaturales o funciones
inherentes al cargo en el sector publico o privado.

Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiar

Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel usuario




CARGO DIBUJANTE tlI 4556
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP
NATURALEZA OE LA
CLASE Supervision y/o ejecucion de dibujo especializado.
a) Programar, supervisar y/o realizar trabajos de dibujo especializado de
ingenieria, arquitectura y otros.
b) Desarrollar planos de proyectos de obras de arquitectura, ingenieria
y otros.
FUNCIONES ¢} Desarrollar planos de estructura, interpretando hojas de calculo
GENERALES d) Corregiry verificar trabajos de dibujo.
e) Calcular costos de trabajo y distribuir material para su realizacion.
f} Absolver consultas relacionadas con la especialidad.
g) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior
jerarquico.
a) Titulo de Instituto Técnico de Educacién Superior ( 6 semestres} .
REQUISITOS L o o .
MINIMOS b) EX.DEI’IEI’ICIE no'fnenor de 3.anos en el sector publico y/o privado,
afines a la funcién y/o materia.
¢) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.




CARGO ELECTRICISTA Il 4556
GRUPO "
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP
NATURALEZA DE LA L - iy .
CLASE Supervision de labores especializadas de reparacion y mantenimiento de
equipos eléctricos complejos.
a) Supervisar labores de instalacion, reparacion y mantenimiento de
circuitos y equipos eléctricos complejos.
b) Inspeccionar y controlar los sistemas de suministros de energia
eléctrica.
¢} Programar el mantenimiento preventivo de equipos y motores
FUNCIONES eléctricos.
GENERALES d) Formular informes técnicos sobre funcionamiento de plantas
eléctricas y sistema de telecomunicacién.
e) Calcular costos de mantenimiento de planta eléctrica y sistema de
telecomunicacion.
f) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior
jerarquico.
REQUISITOS a) Titulo.de l.nstituto Técnico de E~ducacién Superior ( 6 .semestres.) .
b) Experiencia no menor de 3 afios en el sector publico y/o privado,
MINIMOS i iy .
afines a la funcién y/o materia.
¢} Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.




CARGO ECONOMISTA IV 4555

GRUPO

OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES

NATURALEZA | Planificacién y supervisién de estudios y programacion de la problematica
DE LA CLASE | econdmico-financiero.

a} Planificar programas economicos -financieros a nivel global, sectorial y
regional.
b) Analizar y evaluar programas especiales de desarrollo global y sectorial.

¢) Elaborar alternativas de politica econémico-financiera.

FUNCIONES d) Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

GENERALES e) Disefiar modelos econométricos.

f) Participar en la conformaciéon de grupos técnicos de trabajos
especializados.

g) Participar en la formulacion de politicas econémico-financieras.

h) Otras funciones propias del cargo, asignadas por el superior jerarquico.

a) Titulo Profesional Universitario.

b) Experiencia profesional no menor de 4 afios en el sector publico y/o
privado afines a la funcidn y/o materia

¢) Cursos yfo programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiar.

d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

REQUIS{TOS
MINIMOS

_‘,.l'
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CARGO ECONOMISTA N 4555
GRUPO .
- ESPE g
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA | Coordinacién y/o supervision de disefio de estudios y programacion de la
DE LA CLASE | problematica economico financiera.
a) Elaborary evaluar estudios y programas especiales.
b) Realizar trabajos de investigacion e informacién en las diferentes dreas de
la politica econdmica y financiera.
¢} Elaborar normatividad relacionada con el campo de la especialidad.
FUNCIONES d) g::g;roﬂar métodos econométricos para el procesamiento automatico de
GENERALES o o o
e) Participar en la formulacién, control y evaluacién de programas
econdmico-financiero.
f) Prestar asesoramiento especializado en el campo econdmico-financiero y
colaborar en la formulacién de politicas de la especialidad.
g) Otras funciones propias del cargo, asignadas por el superior jerdrquico,
a) Titulo Profesional Universitario
b) Experiencia profesional no menor de 3 afios en el sector publico y/o
REQUISITOS privado afines a la funcién y/o materia
MINIMOS ¢) Cursos y/o programas de especializacién afines a las funciones a
desempefiar,
d) Manejo de herramientasy aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO

EJECUTOR COACTIVO | 4555

GRUPO
OCUPACIONAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES

NATURALEZA
DE LA CLASE

Direccién , coordinacién y supervision de actividades especializadas en ejecucion
coactiva.

FUNCIONES
GENERALES

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

i)
j)
k)

Recepcionar las Resoluciones que dan inicio al Procedimiento de Ejecucion
Coactiva, segun los criterios de seleccion fijados por el Ejecutor Coactivo.
Efectuar las medidas a efectos de inducir al pago de la deuda materia de
cobranza,

Elaborar los diferentes documentos necesarios, para el impulso del
Procedimiento Coactivo .

Proyectar Resoluciones de Escritos presentados por los obligados en el
plazo de ley. (Suspensiones de procedimiento, Levantamientos de
Embargos, Tercerias, etc.)

Realizar diligencias de Constataciones sobre Ejecuciones Forzosas.
Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo, a fin de
concretar las medidas cautelares, que establece la ley.

Suscribir las notificaciones de resoluciones de Ejecucion Coactiva, actas de
embargo y demas documentos que lo ameriten.

Tramitar y custodiar el Expediente Coactivo a su cargo vy llevar un
adecuado control de los expedientes coactivos, en los que quedaran
registrados y archivados, los embargos ordenados y sus actas de ejecucion
correspondiente, asi como las actas de ejecucidn forzosa

Realizar diligencias en Bancos Y Registros Publicos.

Dar fé de los actos en los que interviene, en el ejercicio de sus funciones.
Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior jerarguico.

REQUISITOS
MINIMOS

b)

c}

d)

Titulo Profesional de Abogado

Experiencia profesional no menor de 3 afios en el sector puablico v/o
privado afines a la funcién y/o materia

Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempeiiar.

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.




CARGO ENFERMERA 1 4555
GRUPD .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA g . . . ‘1
DE LA CLASE Atenci6n profesional a pacientes en apoyo de actividades médicas.
a) Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica médica.
b) Prestar apoyo al médico en los examenes clinicos y en la elaboracion de
histdricas clinicas.
¢) Preparar a pacientes para intervenciones quirdrgicas y/o examenes
FUNCIONES médicos.
GENERALES d) Prestar atencién a pacientes aplicando tratamiento especializado.
e) Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales.
f) Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada.
g) Otras funciones propias del cargo.
a) Titulo Profesional Universitario
REQUISITOS b) Experiencia profesional no menorde 1 afio en el sector publico y/o privado
MINIMOS ¢) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a

desempefiar.
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CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV 4555
GRUPO .
§CO - ESPECIALISTA -
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALIS SP-ES
NATURALEZA | Planificacion, direccidn, coordinaciony supervision de actividades especializadas de
DE LA CLASE | los sistemas administrativos de apoyo de una entidad de nivel regional.

a) Planificar y dirigir la programacion, ejecucion y evaluacién de procesos
técnicos del sistema respectivo.

b) Dirigir la formulacion y ejecucién de la normatividad, evaluando los
resultados y proponiendo las modificaciones y actualizaciones
correspondientes.

¢) Asesorar a las entidades del Sector Piblico y absolver consultas de caracter

FUNCIONES integral de su especialidad.
GENERALES d) Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos
técnicos de su especialidad.

e} Participar en la programacion de actividades de capacitacién.

f) Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.

g) Participar y/o coordinar la formulacion de politica de su especialidad.

h) Otras funciones que le asigne su jefe superior jerarquico

a) Titulo Profesional Universitario .

b) Experiencia Profesional no menor de 4 afios en el sector publico y/o privado

REQUISITOS afines a la funcidn y/ o materia.
MINIMOS BT . . "
¢) Cursosy/o programas de especializacion afines a las funciones a desempenar

d) Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.




CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ill 4555
GRUPO ,
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES

NATURALEZA DE LA

Direccién , coordinacién y supervision de actividades especializadas de los

CLASE sistemas administrativos de apoyo de una entidad.
a) Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos del
Sistema Administrativo respectivo,
bh) Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos,
reglamentos, directivas y otros relacionados con la especialidad.
¢) Asesorar y absolver consultas técnico -administrativas y sobre la
normatividad del area.
d) Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de
FUNCIONES métodos, procedimientos, normas, directivas y otros relacionados
GENERALES con la especialidad.
e) Dirigir y controlar la programaciény ejecucion de actividades del drea
a su cargo.
f) Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.
g} Emitir informes técnicos especializados.
h} Participar en formulacién de politicas administrativas.
i} Otras funciones propias del cargo, gue sean asignadas por el superior
jerdrquico.
a) Titulo Profesional Universitario
b) Experiencia Profesional no menor de 3 afios en el sector publico yfo
REQUISITOS privado afines a la funcién y/ o materia.
ullulies c) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiar
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.




CARGO ESPECIALISTA EN ARCHIVO (I} 4555
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA DE LA
CLASE Ejecucién, coordinaciony supervision de actividades especializadas de archivo
a) Supervisar los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacion y
catalogacion de fondos documentales, estableciendo criterios vy
métodos de trabajos
b) Efectuar transcripciones paleograficas.
c) Proponer programas de restauracién y microfilmacidn de documentos.
FUNCIONES d) g\c::lrdmiaornzspartlapar en estudios e investigaciones, calificaciones y
GENERALES uaclones. - L .
e) Absolver consultas especializadas y emitir informes o dictamen de
peritaje diplomatico y paleogrifico.
f) Revisary visar las copias expedidas de documentos.
g) Verificar la conservaciony transferencia de patrimonio documental.
h) Participar en la programacion y evaluacion de actividades y proponer
normas y procedimientos técnicos.
a) Titulo Profesional Universitario .
b} Experiencia Profesional no menor de 4 aios en el sector publico o
rivado, afines a la funcién y/o materia.
REQUISITOS privaco, at SVAEL IO .
; ¢) Cursos yfo programas de especializacion afines a las funciones a
MINIMOS =
desempeiiar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario
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CARGO ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA | 4555
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA DE LA
CLASE Coordinacion y ejecucion de actividades especializadas en Bibliotecologia.
a) Realizar investigaciones exhaustivas del material bibliografico y
audiovisual impreso o inédito.
b} Realizar la clasificacion facetada, analisis de documentos, indicacion
de publicaciones periodicas y seriadas.
¢) Proporcionar servicios de referencia especializada a investigadores y
FUNCIONES especialistas,
GENERALES d) Proponer proyectos de normas de bibliotecologia.
e) Dirigir y coordinar la elaboracién de publicaciones bibliograficas
especializadas.
f} Participarenla elaboracién de politicas sobre bibliotecologia.
g} Otras funciones propias de! cargo, asignadas por el superior
jerarquico.
a) Titulo Profesional Universitario
b) Experiencia Profesional no menor de 4 afios en el sector publico o
REQUISITOS privado, afines a la funcion y/o m?tls:'rla.. o '
MINIMOS c} Cursos y/~0 programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiar.
d) Manejo de herramientasy aplicativos informaticos a nivel de usuario
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CARGO ESPECIALISTA EN FINANZAS V 4555
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA DE LA . Ny " .
Planeamiento y direccion de programas financieros.
CLASE
a) Planificar actividades de programacion, ejecucion y evaluacion
financiera.
b) Asesorar a entidades del Sector Publico y Privado, en aspectos
integrales del Sistema Financiero.
¢) Dirigir la aplicacién de normatividad técnico-legal de caracter
financiero.
FUNCIONES d) Recomendar procedimientos técnicos , para mejprar el sistema
GENERALES financiero.
e) Recomendar alternativas de politica financiera
f} Integrar comisiones intersactoriales, para difundir normas vy
procedimientos del Sistema Financiero.
g) Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.
h) Otras funciones propias del cargo, que le asigne el superior
jerarquico.
a) Titulo Profesional Universitario .
b) Experiencia Profesional no menor de 4 afios en el sector publico o
REQUISITOS privado, afines a la funa::;n v/o m?tle‘rla.‘ o .
MINIMOS c) Cursos y/~o programas de especializacion afines a las funciones a
desempenar.
d) Manejo de herramientasy aplicativos informéticos a nivel de usuario




CARGO ESPECIALISTA EN FINANZAS Il 4555
GRUP) SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
OCUPACIONAL )

NATURALEZA DE LA
CLASE

Supervision y coordinacién de programas financieros

FUNCIONES
GENERALES

f)
g

h)

Supervisar la ejecucion de programas del Sistema Financiero.
Coordinar la aplicacion de normas y procedimientos del Sistema
Financiero.

Formular programas técnicos de capacitacion del drea financiera.
Establecer sistemas de control para la comprobacidn y fiscalizacion
de programas financieros

Recomendar alternativa para la formulacién de planes econémicos
de ambito regional.

Sistematizar las actividades y dispositivos financieros,

Dar pautas para la formulacién de cuadros, graficos y/o diagramas
de cardcter finnnciero.

Otras funciones propias del cargo, que le asigne el superior
jerarquico.

REQUISITOS
MINIMOS

a)
b)

cj

Titulo Profesional Universitario

Experiencia Profesional no menor de 3 afios en el sector publico o
privado, afines a la funcidn y/o materia.

Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempeiiar.

d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario




CARGO ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL IV 4555

GRUPO

OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES

NATURALEZA DE LA |Direccion, control y asesoramiento en programas de organizacion vy
CLASE promocién social.

a) Asesorar en la formulacién de politicas en el campo social.
b) Dirigir, supervisar y controlar programas de promocion, desarrolio,
asistencia y proteccion social.

FUNCIONES . > .

¢) Proponer planes y programas a la Alta Direccion, para su aplicacidn.
GENERALES \ S - .

d) Evaluar programas e investigaciones, emitiendo opinion técnica..

e) Otras funciones propias del cargo, que le asigne el superior

jerarquico.

a) Titulo Profesional Universitario .

' weriencis Mrofesional fios ¢ ibli
REQUISITOS )] E:i;;ade;n;ﬁne;oai:tf):gdén: r;1oernnc;rt:re;a4 afios en el sector publico o
MINIMOS privace, i ‘

¢) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempeiiar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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CARGO ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL 4555

GRUPO

OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES

NATURALEZA DE LA | Programacién, ejecucion y asesoramiento en acciones de promocion y
CLASE desarrollo social

a) Programar y ejecutar actividades y acciones a desarrollar en los
servicios de asistencia, proteccién y promocién social.

b) Intervenir en investigaciones orientadas al logro de la participacion de
la comunidad en programas sociales

¢) Brindar asesoramiento técnico en la aplicacidn de normas, métodos y
técnicas para la toma de decisiones.

ALZieliz d) Formular programas de capacitacion y difusién, participando en el
GENERALES .
desarrollo de los mismos.
e) Elaborar proyectos de promocion , desarrollo social o familiar.
f) Asesorar en la programacion de eventos culturales recreativos.
g) Opinar sohre proyectos que requieran inversiones en organismos
populares.
a) Titulo Profesional Universitario .
REQUISITOS b) Ex.perienci:f\ Profesional. ‘no menor d.e 1 afio en el sector publico o
MINIMOS privado, afines a la funcién y/o materia.

¢) Cursos y/o programas de especializacién afines a las funciones a
desempefiar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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CARGO ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA| 4555

GRUPO

OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES

NATURALEZA DE LA | Formular y evaluar proyectos de inversion, asi como proponer metodologias
CLASE e instrumentos para el proceso de inversion de la Entidad.

a) Proponer metodologias e instrumentos para la formulacion y
evaluacion de proyectos de inversién publica de competencia

regional.
b) Puede orientar y asesorar en la elaboracion de proyectos de
inversion.
¢) Participar en la elaboracién del Programa Multianual de Inversiones
de la Entidad.
d) Participar en la evaluacion de avance fisico y financiero de los
FUNCIONES proyectos de inversion publica de fa Entidad.
GENERALES e} Formular proyectos de desarrollo social productivo, de acuerdo a los

objetivos de la Entidad, obedeciendo los lineamientos del Sistema
Nacional de Inversion Publica.

f) Participar en la evaluacién de estudios de pre-inversidn a nivel de
perfil.

g) Puede proponer la priorizacion de proyectos de inversion.

h) Puede corresponderle brindar asistencia técnica, emitir opinién y
absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.

a) Titulo Profesional Universitario de Ingeniero, Economista o carreras
afines a estos estudios.

REQUISITOS b) Experiencia Profesional no menor de 1 afio en el sector publico o
MiNIMOS privado, afines a la funcién y/o materia.
c) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempeiiar.

d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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CARGO ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IV 4555
GRUPO :
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES

NATURALEZA DE LA

Planeamiento, direccién y coordinacién de estudios, andlisis e implementacién

CLASE de programas de racionalizacion administrativa con alcance sectorial y/o
multisectorial.

a) Planificar y organizar actividades de programacion, , ejecucion y
evaluacién del proceso de racionalizacién.

b} Asesorar a Entidades del Sector Publico vy absolver consultas de
caracter integral, relativas al Sistema de Racionalizacion , emitiendo los
informes técnicos correspondientes.

FUNCIONES <) l?irigir la folrmulécié‘r! y aplicacién de normatividad técnico-legal en el
GENERALES area de raaonahzacpn. B o

d) Integrar y/o conducir comisiones sobre asuntos especializados de
racionalizacién.

e) Participar en la formulacién de politicas en materia de racionalizacién,

f) Recomendar procedimientos técnicos , para mejorar el Sistema de
Racionalizacion.

g) Otras funciones propias del cargo, que le asigne el superior jerarquico.

a) Titulo Profesional Universitario .

REQUISITOS b) Ex.periencia.\ Profesional.rlo menor deT 4 afios en el sector publico o
MINIMOS privado, afines a la funcion y/o materia.

¢} Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempenfar.

d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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CARGO ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Wl 4555
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA DE LA . . S . T~ F ..
CLASE Direccién, supervisién y coordinacion de estudios, analisis e implementacién de
programas de racionalizacion administrativa.
a) Dirigir, supervisar y evaluar el desarvollo de programas y/o proyectos de
racionalizacién.
b) Participar en el planeamiento y organizacion de procesos de
racionalizacidn,
¢) Dirigir y coordinar la ejecucién de estudios de viabilidad y rentabilidad
FUNCIONES vfo 'Ia elaboracion (Ele qorm?s, prc.)y.ectos. y otros documentos
relacionados con la racionalizacién administrativa.
GENERALES o iy . . N
d) Participar en la elaboracién de politicas de racionalizacién de un
Organismo.
e} Asesorar y emitir informes técnicos especializados de estudios y/o
proyectos de racionalizacién.
f) Integrar comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacion.
g) Otras funciones propias del cargo, que le asigne el superior jerdrquico.
a) Titulo Profesional Universitario .
REQUISITOS b} Expenena? Profesuonalu no menor c.ie 3 afios en el sector pablico o
MINIMOS privado, afines a la funcion y/o materia.
¢) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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CARGO ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Il 4555
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURCA:':SZS 23 Programacién, coordinacién vy supervision de actividades especializadas de
seguridad integral.
a) Dirigir, programar y controlar el funcionamiento del sistema de
seguridad integral del Gobierno Regional de Moquegua.
b} Supervisar, ejecutary evaluar actividades y acciones relacionadas con la
seguridad.
¢) Coordinar e implantar sistemas, equipos e implementos de seguridad.
d) Coordinar, controlar y recomendar medidas correctivas, para el
funcionamiento dei sistema de seguridad del Gobierno Regional.
FUNCIONES . . .
GENERALES e) Coo'rdlnar con el pe!'sonal encargado de las dependencnas' del Gobierno
Regional, las acciones relacionadas con la seguridad de las
informaciones, de las comunicaciones, del personal, de las
instalaciones, etc.
f} Detectar y/o neutralizar cualquier accion que ponga en riesgo la
seguridad.
g) Asesorar en el drea de su competencia.
h) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior jerarquico.
a) Titulo Profesional Universitario .
REQUISITOS b) Experiencia_l Profesionaluno menor qe 3 afios en el sector publico o
MINIMOS privado, afines a la funcién y/o materia.
¢) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a

desempefiar
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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CARGO ESPECIALISTA EN TRIBUTACION IV 4555
GRUPO .
. 1 I
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
ZA . s N -
e Planeamiento, direccién y coordinacion de actividades especializadas de
CLASE . s A . - .
investigacién, andlisis y aplicacién de labores tributarias.
a) Planificar programas de investigacidn, analisis y aplicacién de sistema
tributario.
b) Dirigir programas de investigacion tributaria especializada.
¢) Realizar coordinaciones intersectoriales, en aspectos tributarios.
FUNCIONES A - N
d) Elaborar informes técnicos para la alta direccién, acerca del desarrollo
GENERALES - . .
de los planes y programas del sistema tributario.
e) Asesorar en asuntos de la especialidad.
f) Participar en la formulacién de politica tributaria.
g) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior jerarquico,
a) Titulo Profesional Universitario .
REQUISITOS b} Ex.pernencua‘\ Profesuonall ‘no menor d'e 4 afios en el sector publico o
‘ privado, afines a fa funcién y/o materia.
MINIMQOS e e . .
¢) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempeiiar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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CARGO ESPECIALISTA EN TURISMO (1 4555
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA DE LA
CLASE Desarrollo y promocion del turismo.

a) Proponer directivas relacionadas con la actividad turistica, asi como
criterios técnicos que aseguren el cumplimiento de objetivos y metas
que se derivan del Plan Operativo Institucional.

b) Proponer y ejecutar programas y proyectos que promuevan el
desarrollo turistico y el aprovechamiento de las potencialidades de la
region.

¢) lIdentificar y evaluar posibilidades de inversion y zonas de interés
turistico en la regidn, asi como promover la participacién de los

FUNCIONES inversionistas interesados en el desarrollo del turismo.
GENERALES d) Proponer la declaracién de zonas de desarrolio turistico prioritario de
alcance regional.

e) Supervisar la correcta aplicacion de la normatividad relacionada con la
actividad turistica y el cumplimiento de los esténdares de calidad
exigidos a los prestadores del servicio de turismo.

f) Proponer contratos, convenios Y acuerdos de cooperacion
interinstitucional con entidades publicas o privadas.

g) Otras funciones propias del cargo, asignadas por el superior jerarquico.

a} Titulo Profesional Universitario .

REQUISITOS b} Ex'periencis? Profesional- rno menor d.e 4 afios en el sector publico o
MINIMOS privado, afines a la funcion y/o materia.

¢) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempenar.

d) Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario
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CARGO

GEOGRAFO IV 4555

GRUPO
OCUPACIONAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES

NATURALEZA DE LA
CLASE

Ejecucion y/o coordinacion de proyectosy estudios especiales de geografia y
acondicicnamiento del territorio,

FUNCIONES
GENERALES

b)
c)

d}

f)

g

h)

Ejecutar o coordinar proyectos y programas de evaluacién del medio
ambiente y de las actividades socio-econémicas que se efectien en él.
Realizar o coordinar programas y proyectos de acondicionamiento del
territorio, asi como planos de regionalizacion del pais.

Ejecutar o coordinar trabajos de investigacidn cientifica y técnicos
dentro de las dreas de geografia.

Informar sobre la factibilidad de obras, inversiones y proyectos de
explotacion e industrializacion.

Ejecutar estudios especializados de climatologia v geomorfologia,
hidrologia, etc, vinculados a los planes de desarrollo nacional, regional
y micro regional.

Sugerir lineamientos de caracter integral, sobre la mejor utilizacién de
los recursos naturales.

Realizar y coordinar trabajos de levantamientos catastrales,
topograficos y fotogramétricos.

Realizar estudios y coordinar acciones, para la mejor distribucion del
espacio urbano y rural.

Otras funciones propias del cargo, gie le asigne el superior jerarquico.

REQUISITOS
MINIMOS

b)
c)

d)

Titulo Profesional Universitario .

Experiencia Profesional no menor de 4 aiios en el sector publico o
privado, afines a la funcién y/o materia.

Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiar.

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario




CARGO

GERENTE GENERAL REGIONAL 4551

GRUPO
OCUPACIONAL

FUNCIONARIO PUBLICO FP

NATURALEZA
DE LA CLASE

Direccién, coordinacion y supervisién de actividades técnico administrativas de
alto nivel de responsabilidad en programas de lineay sistemas administrativos
asignados al 4rea de competencia del Gobierno Regional

FUNCIONES
GENERALES

a)

b}

f}

g)

Coordinar y articular las actividades administrativas y técnicas, asimismo
las inversiones a cargo de las unidades funcionales con el Gobernador/a
Regional, para cumplir con los objetivos y politicas establecidas en el
sector.

Coordinar e informar sobre los avances de formulacién, aprobacion,
ejecucion y evaluacion de los planes, inversiones y actividades de la
Entidad.

Conducir y ejecutar las actividades sobre gestién del riesgo de desastres,
asi como monitorear su implementacion.

Formular planes para la implementacion vy seguimiento de
recomendaciones de auditoria y sistema nacional de control.

Promover, coordinar y articular las actividades y estrategias de
intervencién con los 6rganos del sector y entidades publicas y/o
privadas.

Promover, coordinar y supervisar la ejecucidn de acciones referidas a la
integridad y lucha contra la corrupcién y la implementacion del sistema
de control interno.

Otras funciones que le asigne el/la Gobernador/a Regional y aquellas que
se le otorgue por normativa expresa.

REQUISITOS
MINIMOS

b)

c)

d)

e)

Titulo Profesional Universitario .
Experiencia profesional no menor de 10 afios en el sector publico o
privado.

Experiencia no menor de 8 afios en cargos directivos, jefaturales o de
asesoria en el sector pUblico o privado, afines a la funcién y/0 materia

Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiar
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario
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CARGO

GERENTE REGIONAL 4552

GRUPO
OCUPACIONAL

EMPLEADO DE CONFIANZA EC

NATURALEZA DE
LA CLASE

Planifica, ejecuta, asesora, dirige, coordina, supervisa y evalda las actividades
técnicas-administrativas en programas de linea y sistemas administrativos asignados
al drea de su competencia

FUNCIONES
GENERALES

a)

b)

f)

g

h)

)

k)

Planificar, ejecutar, asesorar, dirigir, coordinar, supervisar, monitorear y
evaluar el desarrollo y ejecucion de actividades técnico-administrativas,
operativas e inversiones (conforme a drea de su competencia) y de aplicacién
de normas y procedimientos asignados a su cargo.

Proponer y validar directivas, instructivos, contratos, protocolos o
instrumentos de gestion de su competencia.

Participar en la formulacion de la politica institucional, los planes estratégicos
y operativos, articulados a un eficiente manejo del presupuesto de la Entidad
en el &mbito de su competencia.

Conducir el asesoramiento, asistencia técnica y opinidn técnica que se brinde
a los Organos y Unidades Organicas , en materia de su competencia.
Coordinar, formular, actualizar y evaluar la cartera de inversiones
institucionales en el dmbito de su competencia

Emitir o refrendar informes de gestién técnico-administrativa y opiniones de
Organos y Unidades Organicas a su cargo, en el dmbito de su competencia.
Proponer, elaborar y visar proyectos de resoluciones, contratos, adendas,
convenios y otros, en lo que corresponda a la materia de su competencia.
Proponer y participar en la ejecucién de actividades de implementacién y
mejora continua del Sistema de Control Institucional, en aspectos de su
competencia.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y acciones de modernizacion de
fa gestion en el dmbito de su competencia.

Participar en los comités, comisiones o equipos de trabajo que requiera su
concurso por especialidad y en el ambito de su competencia.

Gestionar la preservacion de la informacién digital y fisica de caracter técnico,
administrativo, normativo y patrimonial de la entidad.

Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior
jerarquico.

REQUISITOS
MINIMOS

b}
c)

d)
e)

Titulo Profesional Universitario
Experiencia Profesional no menor de 4 afios en el sector publico y /o privado.

Experiencia no menor de 1 afio en cargos directivos, jefaturales o funciones
inherentes al cargo en el sector publico o privado.

Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a desempefar
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario
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CARGO GOBERNADOR REGIONAL 4551
GRUPO -
OCUPACIONAL FUNCIONARIO PUBLICO FP
Dirige, administra, monitorea y supervisa la gestion institucional y las politicas de
NATURALEZA L. . i .
DE LA CLASE desarrollo econémico social de la regién Moquegua, ademas representa a la
institucion ante las entidades publicas, nacionales y extranjeras

a) Conducir y supervisar el funcionamiento institucional y el desempefio de las
unidades funcionales

b) Dirigir y supervisar |as inversiones y sus procesos, en el marco de la
normativa vigente.

¢) Representar a la Entidad en diversos aspectos y espacios, materia de su
competencia.

d) Aprobar y resolver convenios, con organismos y entidades publicas y
privadas, nacionales o extranjeras, relacionados con el funcionamiento de la
entidad.

FUNCIONES e) Promover y dirigir propuestas innovadora y el proceso de modernizacién de
GENERALES la gestion institucional

f) Promulgar Ordenanzas Regionales y ejecuta los Acuerdos del Consejo
Regional

g) Proponer al Consejo regional las iniciativas legislativas en materia de
desarrollo econdmico , social y potros de su competencia.

h) Proponer y celebrar los contratos de las operaciones de crédito interno y
externo, aprobadas por Consejo Regional.

REQUISITOS . ) )
MINIMOS a) De acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.
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CARGO INGENIERO IV 4555

GRUPO

IDOR PUBLICO - ESPECIALIST, -
ST SERVIDOR PUBLICO - ESPEC A SP-ES

NATURALEZA DE LA | .Planificacion, direccion, coordinacion y supervisién de estudios, proyectos y
CLASE programas de investigacion en una rama especializada de ingenieria

a) Planificar, dirigir y supervisar programas de estudios, investigaciones e
inversiones de obras de ingenieria civil, electronica, mecanica, mineria,
geologica, pesquera y otros.

b) Inspeccionar y evaluar periddicamente el desarrollo de planes, proyectos
y programas de ingenieria, formulando recomendaciones técnicas.

FUNCIONES ¢) Participar en la elaboracién de proyectos de ley y reglamentos sobre

GENERALES desarrollo, explotacién y concesiones de obras de ingenieria.

d) Participar en la elaboracion de planes de promocién y desarrollo de obras
de ingenieria.

e) Elaborar proyectos de ingenieria, para el desarrollo de la infraestructura
regional.

f) Asesorar en asuntos de la especialidad.

g) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior jerarquico.

a) Titulo Profesional Universitario.

b) Experiencia Profesional no menor de 4 afios en el sector publico o privado,

REQUISITOS MINIMOS afines a la funcién y/o materia.

¢) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempeiiar.

d} Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivet de usuario
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CARGO INGENIERO NNl 4555
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA DE LA p . Sy X .
CLASE Programacnon,_ supgrvusuon y coordinacién de investigaciones, proyectos y
programas de ingenieria.

a) Programar, supervisar y asesorar trabajos de investigacion cientifica y
tecnolégica.

b) Elaborar e impartir normas y directivas, para el desarrollo de programas
de irrigacién, mineria, petroleo, electronicos, sanitarios, geoldgicos y
otros.

) Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecucion de
proyectos de ingenieria.

FUNCIONES d) Reali.zaf investigacione§ dc_e Iaborato_rio sobre resistencia t?e suelos,
GENERALES rendimiento de magquinarias, materiales y otros, estableciendo sus
costos.

e) Estudiar y planear la explotacion de obras y proyectos de inversidon en
programas de ingenieria especializada.

f} Proponer nuevas técnicas de ejecucion y mantenimiento de obras,
magquinarias, vehiculos y otros.

g) Realizar inspecciones a obras, como plantas industriales, centros
mineros, obras de infraestructura y otros, de acuerdo a la labor que
realizan.

h) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior jerarquico.

a) Titulo Profesional Universitario .
b} Experiencia Profesional no menor de 3 afios en el sector plblico o
REQUISITOS MINIMOS privado, afines a la funcién y/o materia.
¢) Cursos yfo programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario




CARGO INSPECTOR AUXILIAR 4555
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA DE LA
CLASE Cumplimiento de obligaciones socio laborales.

a) Vigilar el cumplimiento de las obligaciones socio laborales y de
seguridad y salud en el trabajo en los centros de trabajo, en el dmbito
de su competencia.

b) Actuaciones inspectivas de investigacion, para exigir el cumplimiento
de obligaciones socio laborales y de seguridad y salud en el trabajo.

¢) Orientar a trabajadores y empleadores sobre las normas laborales y de

FUNCIONES seiguYida'd y.salud en el trabajo. o . ‘ o
GENERALES d) Asistir técnicamente sobre el procedimiento inspectivo y obligaciones
laborales en las empresas.

e) Elaborar informes y/o actas de infraccién como resultado de las
actuaciones inspectivas.

f} Ordenar la paralizacion inmediatas de labores en caso de detectarse
riesgo inminente en el desarrollo de una obra o actividad.

g} Otras funciones propias del cargo, que le sean asighadas por el superior
jerarquico.

a) Titulo Profesional Universitario .

REQUISITOS b} Ex_perienciz? Profesional_ 'no menor dg 3 afios en el sector publico o
MiINIMOS privado, afines a la funcion y/o materia.

¢} Cursos yfo programas de especializacién afines a las funciones a
desempefiar.

d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario




CARGO INSPECTOR DE OBRA 4555

GRUPO

E JBLICO - ESPECIALISTA -
OCUPACIONAL SERVIDOR PU C SP-ES

NATURALEZA DE LA

CLASE Cumplimiento De proceso de inspeccidn en la etapa de ejecucion de Proyectos

de Inversion Pubtica

a) Revisar en coordinacién con el responsable de la ejecucién del PIP
(Residente en caso de Obra} el Expediente Técnico o Estudio Definitivo
y emitir el Informe de Compatibilidad .

b) Verificar que el suministro, cantidad y calidad de los recursos (mano de
obra, materiales, equipo, maquinaria, etc) utilizados en el desarrollo del
PIP sean concordantes con lo especificado en el Expediente Técnico o
Estudio Definitivo y coordinar con el responsable de la ejecucion del PIP
(Residente, en caso de Obra) el retiro inmediato de los materiales e
insumos gque hayan sido rechazados

¢) Evaluar, en coordinacion con el Responsable de la ejecucion del PIP, el
desempefio del personal profesional, técnico y obrero que participa en
la ejecucién del PIP, recomendando su retiro por incapacidad,
incorrecciones, faltas, bajo rendimiento u otras situaciones que
perjudiguen la buena marcha del PIP.

d) Controlar el cumplimiento de los plazos establecidos en los
cronogramas aprobados y la correcta ejecucion de los trabajos o
actividades, asi como los demds aspectos técnicos previstos en el
Expediente Técnico o Estudio Definitivo

e) Determinar el avance fisico comparando la consecucion de metas en el
desarrollo de Ia ejecucién del PIP con el cronograma de actividades
previsto.

f) Recomendar soluciones a los problemas de caracter técnico, laboral,
legal, de suministro de materiales, de calidad de obra, de retraso en el
ejecucion, de gestion ambiental, seguridad e higiene ocupacional, etc,
que se detecten , informando a su jefe inmediato superior.

g) Otras funciones enunciadas en las Directivas de Inspeccion de la
Entidad

FUNCIONES
GENERALES

a} Titulo Profesional Universitario de ingeniero, arquitecto o profesional
de la especialidad vinculada con la naturaleza del proyecto.

b) Experiencia Profesional no menor de 4 afios como inspector y/o
supervisor en el sector publico o privado, afines a la funcién y/o
materia.

c) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiar,

d} Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario

REQUISITOS
MINIMOS
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CARGO INSPECTOR DEL TRABAJO 4555
GRUPO -
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA DE LA
CLASE Cumplimiento de obligaciones socio laborales.

a) Vigilar el cumplimiento de las obligaciones socio laborales y de seguridad
y salud en el trabajo en los centros de trabajo, en el ambito de su
competencia, en cumplimiento a la normatividad vigente.

b) Exigir el cumplimiento de obligaciones socio laborales y de seguridad y
salud en el trabajo, mediante actuaciones inspectivas de investigacion,
en cumplimiento al Plan Anua! de Inspecciones.

¢) Orientar a trabajadores y empleadores sobre las normas laborales y de
seguridad y salud en el trabajo, en cumplimiento al Plan Anual de
Inspecciones.

AN 2 d) Asistir técnicamente sobre el procedimiento inspectivo y obligaciones

GENERALES . ,
laborales en las empresas y trabajadores, de nuestra competencia, en
cumplimiento a normatividad vigente.

e) Elaborar informes yfo actas de infraccién como resultado de las
actuaciones inspectivas, de acuerdo al debido proceso.

f) Llevarun registro de |as actas de infraccion e informes emitidos, a efectos
de llevar el control del avance de las metas trazadas por el Sector y en
cumplimiento a la normatividad vigente.

g} Otras funciones propias del cargo, que le sean asignadas por el superior
jerarquico.

a) Titulo Profesional Universitario .

REQUISITOS b) Ex'periencizit Profesional' ‘no menor d.e 3 afios en el sector publico o
privado, afines a la funcién y/o materia.
MiNIMOS e :

¢} Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempediar.

d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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CARGO JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 4553

GRUPO

] - DIRECT PE y

OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS
NATURALEZA (;ondm.:lr el contrc')l_ gubernamental en la entidad, de confor@dad con !os
DE LA CLASE lineamientos y politicas , que para tal efecto, establezca el Organismo Superior

de Control

a) Ejercer la funcién de direccion, supervision y verificacion en las etapas de
planificacion, ejecucion y elaboracion del informe de auditoria.

a) Realizar el seguimiento a las acciones que las entidades dispongan para
la implementacidn de las recomendaciones formuladas en los resultados
de la ejecucion de los servicios de control.

b) Aplicar y mantener un adecuado control de calidad en todas las etapas
del proceso de servicio de control posterior.

¢) Verificar permanentemente el desempeiio de las comisiones auditoras,
incluyendo al auditor encargado o jefe de comision y al supervisor de
auditoria
d) Verificar que el contenido del informe se enmarque en la normativa de
control gubernamental y cumpla con el nivel apropiado de calidad,
\ conforme a los estindares de calidad establecidos, en busca de la
eficiencia y eficacia en los resultados del control gubernamental.

e) Participar como invitado y sin derecho a voto en las reuniones
convocadas por la Alta Direccién de la Entidad, a fin de tomar
FUNCIONES conocimiento de las actividades que desarrolla la Entidad.

GENERALES f) Realizar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo, conforme
a las disposiciones emitidas por la CGR

g} Requerir de forma sustentada, ante la Entidad o la CGR, la asignacion o
contratacion de personal y los recursos presupuestales y logisticos
necesarios para el cumplimiento de las funciones del OCI. En ningin
caso, el Jefe del OCI puede solicitar a la Entidad, la contratacién o
asignacion de nuevo personal para reemplazar al existente en el OCl, si
ello no ha sido debidamente sustentado e informado al DOCI.

h) Asignar las funciones y responsabilidades, conforme a la organizacién
interna del OCl, los niveles y categorias del personal a su cargo.

i} Participar como miembro de los Comités Especiales de Contrataciones y
Adquisiciones, de acuerdo a las disposiciones vigentes, en los casos gue
el OCI sea el drea usuaria de bienes, servicios u obras, materia de la
convocatoria

j) Atender las denuncias conforme al ambito de su competencia y a las
disposiciones sobre la materia , emitidas por la CGR.
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k)

Informar a! DOCI, a través del medio que se establezca, la vinculacién o
desvinculacion del personal del QCl y el cronograma anual de sus
vacaciones y las de su personal.

REQUISITOS
MINIMOS

a)

b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)

j)

k)

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del
Estado.

Contar con titulo profesional universitario y cuando corresponda para el
ejercicio de la profesion, con la colegiatura y habilitacién por el colegio
profesional respectivo. En caso, que el profesional cuente con grado de
magister, no sera exigible el titulo profesional.

Experiencia comprobable no menor de tres (3) afios en el ejercicio del
control gubernamenta! o en la auditoria privada. El computo de los afios
de experiencia profesional, se realiza a partir de la obtencion del grado
de bachilter.

No haberse declarado la quiebra culposa o fraudulenta.

No haber sido condenado por la comision de delito doloso o conclusion
anticipada o por acuerdo bajo el principio de oportunidad por la comisién
de un delito doloso. No tener deuda pendiente de pago por sancién
penal.

No haber sido sancionado con destitucién o despido.

Contar con capacitacién en temas vinculados con la auditoria, el control
gubernamental o la gestion publica, en los dltimos dos (2) afios.

No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado, con
caracter preexistente a su postulacién, derivado de una accion de control
o servicio de control posterior o del ejercicio de la funcién publica.

No tener sancién vigente derivada de un proceso administrativo
sancionador.

No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo de Jefe
dei OCI

Otros que determine la CGR, relacionados con la funcion que desarrolla
la Entidad.




CARGO JEFE DE OFICINA 11,1 4552
GRUPO
OCUPACIONAL EMPLEADO DE CONFIANZA EC
NATURALEZA DE P!anifica, ejeFt{ta, a.sesora, dirige, coordina, smfpervisa y evalia las a.lc.tivida.des
LA CLASE técnicas-administrativas en  programas de linea y sistemas administrativos
asignados al drea de su competencia
a) Planificar, ejecutar, asesorar, dirigir, coordinar, supervisar, monitorear y
evaluar el desarrollo y ejecucién de actividades técnico-administrativas,
operativas e inversiones (conforme a drea de su competencia) y de
aplicacién de normas y procedimientos asignados a su cargo.
b} Proponer y validar directivas, instructivos, contratos, protocolos o
instrumentos de gestidn de su competencia.
¢) Participar en la formulacidon de Ila politica institucional, los planes
estratégicos y operativos, articulados a un eficiente manejo del presupuesto
de la Entidad en el ambito de su competencia.
d) Conducir el asesoramiento, asistencia técnica y opinién técnica que se
brinde a las Unidades Organicas, en materia de su competencia.
e) Coordinar, formular, actualizar y evaluar la cartera de inversiones
institucionales en el ambito de su competencia
\x f) Emitir o refrendar informes de gestidn técnico-administrativa y opiniones
FUNCIONES de Unidades Orgénicas a su cargo, en el ambito de su competencia.
GENERALES g) Proponer, elaborar y visar proyectos de resoluciones, contratos, adendas,
convenios y otros, en lo que corresponda a la materia de su competencia.
h) Proponer y participar en la ejecucion de actividades de implementacion y
mejora continua del Sistema de Control Institucional, en aspectos de su
competencia.
i) Promover y dirigir propuestas innovadoras y acciones de modernizacion de
la gestion en el ambito de su competencia.
i) Participar en los comités, comisiones o equipos de trabajo que requiera su
concurso por especialidad y en el &mbito de su competencia.
k} Gestionar la preservacion de la informacion digital y fisica de cardcter
técnico, administrativo, normativo y patrimonial de la entidad.
[} Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior
jerarquico.
a) Titulo Profesional Universitario .
i b} Experiencia Profesional no menor de 4 afios en el sector publico y /o privado
J A PR c) Experiencia no menor de 2 afios en cargos directivos del mismo nivel.
:. ﬁ;,m % ol REQUISITOS d}) Cursos y/o programas de especializacién afines a las funciones a
D, e MINIMOS desempeiiar.
U’ e) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario.




CARGO

JEFE DE OFICINA 1.2 4553

GRUPO
OCUPACIONAL

SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS

NATURALEZA DE
LA CLASE

Planifica, ejecuta, asesora, dirige, coordina, supervisa y evalia las actividades
técnicas-administrativas en programas de linea y sistemas administrativos asignados
al area de su competencia

\F\UNCIONES

GENERALES

a)

b)

c)

d)

f}

g)

h}

)

k)

Planificar, ejecutar, asesorar, dirigir, coordinar, supervisar, monitorear y
evaluar el desarrollo y ejecucién de actividades técnico-administrativas,
operativas e inversiones {conforme a drea de su competencia) y de aplicacion
de normas y procedimientos asignados a su cargo.
Proponer y validar directivas, instructivos,
instrumentos de gestidn de su competencia.
Participar en la formulacién de la politica institucional, los planes estratégicos
y operativos, articulados a un eficiente manejo del presupuesto de la Entidad
en el ambito de su competencia.

Conducir el asesoramiento, asistencia técnica y opinion técnica que se brinde
a las Unidades Organicas, en materia de su competencia.

Coordinar, formular, actualizar y evaluar la cartera de inversiones
institucionales en el dmbito de su competencia

Emitir o refrendar informes de gestién técnico-administrativa y opiniones de
Unidades Orgénicas a su cargo, en el ambito de su competencia.

Proponer, elaborar y visar proyectos de resoluciones, contratos, adendas,
convenios y otros, en lo que corresponda a la materia de su competencia.
Proponer y participar en la ejecucion de actividades de implementacion y
mejora continua del Sistema de Control Institucional, en aspectos de su
competencia.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y acciones de modernizacion de la
gestién en el ambito de su competencia.

Participar en los comités, comisiones o equipos de trabajo que requiera su
concurso por especialidad y en el &mbito de su competencia.

Gestionar la preservacion de la informacién digital y fisica de cardcter técnico,
administrativo, normativo y patrimonial de la entidad.

Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior
jerarquico.

contratos, protocolos o

f@@%
s LT .-m%

REQUISITOS
MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario

b) Experiencia Profesional no menor de 4 afios en el sector piblico y /o privado
¢) Experiencia no menor de 2 afios en cargos directivos del mismo nivel .

d} Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a desempefiar
e) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario
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CARGO

JEFE DE OFICINA 1.1 4552

GRUPO
OCUPACIONAL

EMPLEADO DE CONFIANZA EC

NATURALEZA
DE LA CLASE

Planifica, ejecuta, asesora, dirige, coordina, supervisa y evalda las actividades
técnicas-administrativas en programas de linea y sistemas administrativos
asignados al drea de su competencia

FUNCIONES
GENERALES

a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)

Planificar, ejecutar, asesorar, dirigir, coordinar, supervisar, monitorear y
evaluar el desarrollo y ejecucidn de actividades técnico-administrativas,
operativas e inversiones (conforme a drea de su competencia) y de
aplicacién de normas y procedimientos asignados a su cargo.

Proponer y validar directivas, instructivos, contratos, protocolos o©
instrumentos de gestidén de su competencia.

Participar en la formulacidén de la politica institucional, los planes
estratégicos y operativos, articulados a un eficiente manejo del
presupuesto de la Entidad en el ambito de su competencia.

Conducir el asesoramiento, asistencia técnica y opinidn técnica que se
hrinde a las Unidades Orgénicas, en materia de su competencia.
Coordinar, formular, actualizar v evaluar la cartera de inversiones
institucionales en el ambito de su competencia

Emitir o refrendar informes de gestién técnico-administrativa y opiniones
de Unidades Organicas a su cargo, en el ambito de su competencia.
Proponer, elaborar y visar proyectos de resoluciones, contratos, adendas,
convenios y otros, en lo que corresponda a la materia de su competencia.
Proponer y participar en la ejecucion de actividades de implementacion y
mejora continua del Sistema de Control Institucional, en aspectos de su
competencia.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y acciones de modernizacion de
la gestién en el ambito de su competencia.

Participar en los comités, comisiones o equipos de trabajo que requiera su
concurso por especialidad y en el ambito de su competencia.

Gestionar la preservacién de la informacién digital y fisica de cardcter
técnico, administrativo, normativo y patrimonial de la entidad.

Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior
jerarguico.

REQUISITOS
MINIMOS

e)

Titulo Profesional Universitario .

Experiencia Profesional no menor de 4 afios en el sector pablico v /o
privado

Experiencia no menor de 1 afio en cargos directivos del mismo nivel
Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempeifiar

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario
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CARGO

JEFE DE OFICINA 1.2 4553

GRUPO
OCUPACIONAL

SERVIDOR PUBLICO -DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS

NATURALEZA
DE LA CLASE

Planifica, ejecuta, asesora, dirige, coordina, supervisa y evalia las actividades
técnicas-administrativas en
asignados al drea de su competencia

programas de linea y sistemas administrativos

FUNCIONES
GENERALES

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)

h)

k)

Planificar, ejecutar, asesorar, dirigir, coordinar, supervisar, monitorear y
evaluar el desarrollo y ejecucion de actividades técnico-administrativas,
operativas e inversiones (conforme a drea de su competencia) y de
aplicacién de normas y procedimientos asignados a su cargo.

Proponer y validar directivas, instructivos, contratos, protocolos o
instrumentos de gestion de su competencia.

Participar en ia formulacion de la politica institucional, los planes
estratégicos y operativos, articulados a un eficiente manejo del
presupuesto de la Entidad en el ambito de su competencia.

Conducir el asesoramiento, asistencia técnica y opinion técnica que se
hrinde a las Unidades Orgdnicas, en materia de su competencia.
Coordinar, formular, actualizar y evaluar la cartera de inversiones
institucionales en el dmbito de su competencia

Emitir o refrendar informes de gestidn técnico-administrativa y opiniones
de Unidades Orgdnicas a su cargo, en el ambito de su competencia.
Proponer, elaborar y visar proyectos de resoluciones, contratos, adendas,
convenios y otros, en lo que corresponda a la materia de su competencia.
Proponer y participar en la ejecucion de actividades de implementacion y
mejora continua del Sistema de Control Institucional, en aspectos de su
competencia.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y acciones de modernizacion de
Ja gestion en el dmbito de su competencia.

Participar en los comités, comisiones o equipos de trabajo que requiera su
concurso por especialidad y en el dmbito de su competencia.

Gestionar la preservacién de la informacion digital y fisica de caracter
técnico, administrativo, normativo y patrimonial de la entidad.

Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior
jerarquico.

REQUISITOS
MINIMOS

a)
b)

c}
d)

Titulo Profesional Universitario .

Experiencia Profesional no menor de 4 afios en el sector pablico y /o
privado

Experiencia no menor de 1 afio en cargos directivos del mismo nivel.
Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiar

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario

s



CARGO LIQUIDADOR DE BENEFICIOS LABORALES 4555
GRUPO 5
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA DE LA
CLASE Calculo de beneficios sociales del trabajador

a) Brindar el servicio de calculo de los derechos de beneficios sociales del
trabajador, conforme a normatividad vigente.

b) Evaluar los documentos, que presenten los usuarios (trabajador y
empleador), para el cilculo de beneficios sociales.

¢) Difundir la normatividad socio laboral y de seguridad y salud en el
trabajo, en cumplimiento a las metas del Plan Operativo Institucional y
la normatividad vigente.

NCION - . .
RIS E d) Asistir a la Sub Gerencia de Defensa del Trabajador Y negociaciones
GENERALES . . . o
Colectivas, en las funciones inherentes al cargo, en cumplimiento a las
metas programadas en el Plan Operativo institucional.

e) Registrar las consultas laborales atendidas, de los calculos de
liquidaciones realizadas, para elaborar estadisticas mensuales, en
cumplimiento a las metas del POL.

f} Otras funciones propias del cargo, que sean asignadas por el superior
jerarquico.

a) Titulo Profesional Universitario .

REQUISITOS b) Ex‘penenma} Professonal_ ’no menor d_e 4 afos en el sector publico o
MINIMOS privado, afines a la funcién y/o materia.

¢} Cursos y/o programas de especializacién afines a las funciones a
desempeniar.

d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario

yills



CARGO LIQUIDADOR FINANCIERQ DE PROYECTOS 4555
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA DE LA
CLASE Liquidacién financiera
a} Elaborar la liquidacion financiera de estudios, proyectos, IOARR, asi como
la evaluacién fisico financiero de actividades de mantenimiento y
proyectos de inversion publica, a cargo de diferentes unidades ejecutoras
del Gobierno Regional.
b} Coordinar con el liquidador técnico, a fin de consolidar la liquidacion
FUNCIONES técnica financiera, en concordancia con la directiva de la entidad.
GENERALES ¢) Evaluar mensuaimente los avances financieros de cada proyecto, IOARR
y actividades de mantenimiento.
d) Brindar asesoramiento y apoyo técnico en aspectos de competencia del
area de liguidaciones.
e} Otras funciones propias del cargo, que le sean asignadas por el superior
jerarquico.
a} Titulo Profesional Universitario.
REQUISITOS b) Ex.periencié Profesional‘ 'no menor c!e 4 afios en el sector pudblico o
MINIMOS privado, afines a fa funcion y/o mat.er!a. 3 . ‘
¢) Cursos y/o programas de especializacién afines a las funciones a
desempeiiar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario




CARGO MECANICO I 4556
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP
NATURALEZA DE LA i . o . . L
CLASE Supervision y ejecucidn de actividades complejas de reparacion de motoresy
equipo mecanico.
a) Supervisar trabajos especializados de motores, maquinaria y equipo
mecanico diverso.
b) Calcular costos y material de reparacion.
¢) Efectuar revisiones, reparaciones, y regulaciones especializadas de
FUNCIONES maquinas y vehiculos pesados.
GENERALES d) Orientar en la adquisicion de repuestosy mantenimiento de equipoy
maquinaria.
e) Visar adquisiciones de repuestos y materiales.
f) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior
jerérquico.
a} Titulo de Instituto Técnico de Educacion Superior { 6 semestres) .
jenci n 3 afios en el sec bl i
REQUISITOS b) E;;:‘ZS anlzliur:]zi;r:‘e /c;rr:aeteria s ene tor publico y/o privado,
MINIMOS y :

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO MECANICO II 4556
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - APOYOQ SP-AP
NATURALEZA DE LA . "y - - . o
CLASE Ejecucién y/o  supervision de actividades variadas de reparacion y
mantenimiento de motores y equipo mecanico.
a) Efectuar reparaciones complejas de motores, maquinaria y equipo
mecanico diverso.
b) Verificar el mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacion de
maquinarias y equipos.
FUNCIONES ¢) Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos
GENERALES motorizados, determinar las reparaciones necesarias.
d) Confeccionar, modificar o adaptar piezas metalicas de gran precision.
e} Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similares.
f) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior
jerarquico.
a) Titulo de Instituto Técnico de Educacion Superior ( 6 semestres} .
b) E - - | . .
REQUISITOS } x_perlenma no.fnenor de 2 .anos en el sector publico y/o privado,
; afines a la funcidon y/o materia.
MINIMOS . . o . - . .
¢) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.




CARGO MECANICO 4556
GRUPO .
R L - APOYO -
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - A SP-AP
NATUR?&:? DE LA Ejecucion de actividades sencillas de reparacién y mantenimiento de
motores y equipo mecanico..
a) Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores,
maquinaria y equipo mecanico diverso.
b) Efectuar mantenimiento de vehiculos, equipos y otros
i j illos d Idadura, utili i
FUNCIONES c) Re’allz.ar trabajos‘ sencillos de torno y soldadura, utilizando equipo
eléctrico y/o autégeno.
GENERALES . . . - . -
d) Cambiar accesorios y piezas den vehiculos motorizados y maquinas
diversas.
e} Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior
jerarquico.
a) Egresado de Instituto Técnico de Educacidn Superior ( 6 semestres).
b) E iencia no menor de 1 afio en el sector publico y/o pri fi
REQUISITOS ) xperienci : p y/o privado, afines
MINIMOS a la funcién y/o materia.
c) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO MEDICO OCUPACIONAL 4555
GRUPO .
ER R - ESPECI A -
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALIST SP-ES
NATURALEZA DE LA |Promocién y proteccion de la salud de los trabajadores y prevencién de
CLASE accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales ocasionadas por las
condiciones de trabajo y riesgos ocupacionales.
a} Realizar actividad educativa a los trabajadores en temas relacionados a
la seguridad y salud en trabajo, segin nel Sistema Nacional de
Seguridad y Salud en el Trabajo.
b} Detectar factores de riesgos ocupacionales y ambientales en salud, de
acuerdo a la normativa vigente..
fi ( ferm fesional i
FUNCIONES c) Detec.tar dafos .segu‘n enfermedades profesionales relacionadas al
GENERALES trabajo y normativa vigente.
d) Atender al trabajador con enfermedad profesional o enfermedad
relacionada al trabajo de acuerdo a normatividad vigente..
e) Administrar el servicio de salud en el trabajo conforme a normativa
vigente.
f) Disefiar el servicio de salud en el trabajo.
g) Otras funciones que le asigne el superior jerarquico
a) Titulo de Médico Cirujano .
REQUISITOS b} Experlerxc:a no menor de 1 afio en Medicina del Trabajo o Salud
: Ocupacional.
MINIMOS A " .
¢) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a

desempefiar.
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CARGO PLANIFICADOR IV 4555
GRUPO .
OR O - ESPECIALISTA -
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLIC PECIALIS SP-ES
NATURALEZA DE LA e o N - . o
CLASE Planificacion, direccién y evaluacion de programas socio-eCONOMICO para el
desarrollo a nivel regional.
a) Planificar, dirigir y controlar la ejecucién de programas de desarrollo
50Ci0-econémico.
b) Elaborar proyectos de politicas, de cambios de tipo estructural o
coyuntural a largo, mediano y corto plazo.
FUNCIONES ¢) Conducir la elaboracion y ejecucion de estudios y disefios de
GENERALES metodologia, parta la formulacion de planes y programas de
desarrollo.
d) Dictaminar sobre proyectos e informes técnicos relacionados con el
desarrollo socio-econémico.
e) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior jerdrquico.
a) Titulo Profesional Universitario .
REQUISITOS b) Ex'penencu? Profesmnal‘ rno menar d.e 4 afios en el sector publico o
MINIMOS privado, afines a la funcidn y/o materia.
¢) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempenar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario




CARGO

PLANIFICADOR I 4555

GRUPO
OCUPACIONAL

SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES

NATURALEZA DE LA
CLASE

Supervisién y coordinacién de planes y programas de planificacion del
desarrollo

a)

b)

FUNCIONES
GENERALES d)

f)

Supervisar y coordinar la ejecucion de programas de desarrollo
sectorial.

Supervisar la ejecucion y elaboracién de estudios y disefios de
metodologia , para la formulacion de planes y programas de desarrollo
sectorial y regional.

participar en la elaboracién de politicas socio-econémicas a nivel
sectorial y/o regional.

Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo, en el drea
de su competencia, asi como en la formulacion y aplicacién de normas
y procedimientos , para la implementacién de nuevos sistemas.
Revisar y emitir opinién sobre proyectos e informes técnicos de
planificacion, anteproyectos de resoluciones, decretos, directivas y
reglamentos relacionados con el desarrollo sectorial y regional.

Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior jerarquico..

a)

REQUISITOS 2!

MiNIMOS
c)

d)

Titulo Profesional Universitario .

Experiencia Profesional no menor de 3 afios en el sector pablico o
privado, afines a la funcién y/o materia.

Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiar,

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario
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CARGO PROCURADOR PUBLICO REGIONAL 4552
GRUPO
OCUPACIONAL EMPLEADO DE CONFIANZA EC
NATURALEZA |Supervisa y ejecuta actividades técnico-administrativas para la defensa judicial
DE LA CLASE | del Estado.
a)} Supervisa y coordina los asuntos legales de la defensa judicial del
Gobierno Regional de Moguegua.
b} Ejercer la representacion plena en defensa de los intereses y derechos
del Estado, ante el Poder Judicial y los fueros privativos.
¢) Participar como integrante det Consejo de Defensa Judicial y elaborar
anteproyectos de ley, para la defensa de los intereses del estado,
d) Emitir pronunciamiento técnico - legal en asuntos de interés para la
defensa judicial del Estado.
FUNCIONES e} Proponer rlormatividad, para mejorar la actividad profesional en la
GENERALES procuraduria. y .
f) Solicitar informes, antecedentes vy colaboracién de cualquier
dependencia o reparticidn del Sector Publico Nacional
g) Intervenir ante todas las instancias del fuero ordinario y privativo . En
materia penal, actuard como denunciante o constituyéndose en parte
civil , segln sea el caso, sin las limitaciones que sefiala el Codigo de
Procedimientos Penales y el Cddigo de Justicia Militar para la actuacion
de la parte civil, en la etapa de instruccion, puedan restringir su labor de
cautela y de defensa de los derechos e intereses del Estado.
h) Requerir el auxilio de la fuerza publica a través de la autoridad publica
para el mejor desempefio de su funcion.
a} Ser peruano de nacimiento.
b) Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.
¢) Titulo de Abogado y estar colegiado y habilitado para el ejercicio
profesional
d) Experiencia en el ejercicio de la profesion no menor de 8 afios.
REQUISITOS e} No tener antecedentes policiales, penales ni judiciales.

MINIMOS f) No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del
servicio del Estado por resolucién firme o hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas.

g) No tener proceso pendientes con el Estado a la fecha de su Designacion,
salvo procesos por derecho propio
h) Especialidad juridica relacionada a aspectos materia de su Designacién




CARGO PROCURADCR ADIUNTO 4552
GRUPO
OCUPACIONAL EMPLEADO DE CONFIANZA EC
NATURALEZA |Supervisa y ejecuta actividades técnico-administrativas para la defensa judicial
DE LA CLASE | del Estado.
a) Supervisa y coordina los asuntos legales de la defensa judicial del
Gobierno Regional de Moquegua.
b) Ejercer la representacion plena en defensa de los intereses y derechos
del Estado, ante el Poder Judicial y los fueros privativos.
¢) Participar como integrante del Consejo de Defensa ludicial y elaborar
anteproyectos de ley, para la defensa de los intereses del estado.
d) Emitir pronunciamiento técnico - legal en asuntos de interés para la
defensa judicial del Estado.
FUNCIONES e) z:zsjpaegu'::rmatividad, para mejorar la actividad profesional en la
GENERALES f) Solicitar informes, antecedentes vy colaboracién de cualquier
dependencia o reparticion del Sector Publico Nacional
g) Intervenir ante todas las instancias del fuero ordinario y privativo . En
materia penal, actuard como denunciante o constituyéndose en parte
civil , segun sea el caso, sin las limitaciones que sefiala el Cadigo de
Procedimientos Penales y el Codigo de Justicia Militar para la actuacidn
de la parte civil, en la etapa de instruccion, puedan restringir su labor de
cautela y de defensa de los derechos e intereses del Estado.
h) Requerir el auxilio de la fuerza publica a través de la autoridad publica
para el mejor desempeiio de su funcion.
a) Ser peruano de nacimiento.
b} Tener el pleno ejercicio de sus derechos civiles.
¢) Titulo de Abogado y estar colegiado y habilitado para el ejercicio
profesional
d) Experiencia en el ejercicio de la profesién no menor de 5 afios.
REQUISITOS e) No tener antecedentes policiales, penales ni judiciales.

L lilGio f) No haber sido condenado por delito doloso, ni destituido o separado del
servicio del Estado por resolucién firme o hallarse inhabilitado para el
ejercicio de funciones publicas.

g) No tener proceso pendientes con el Estado a la fecha de su Designacion,
salvo procesos por derecho propio
h) Especialidad juridica relacionada a aspectos materia de su Designacién




CARGO PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD I} 4556
GRUPO 5
ERVIDOR PUBLICO - APOYO -
OCUPACIONAL ——— SP-AP
NATURALEZA DE LA
CLASE Conduccidn y supervision de actividades de programacion PAD.
a) Calcular las necesidades de utilizacion de maquinas y recursos de otros
equipos.
FUNCIONES b) Coordinar con organismos afines, actividades de programacion PAD.
GENERALES ¢) Apoyar técnicamente en los programas de los usuarios del sistema.
d) Evaluar la eficiencia de las actividades relacionadas en el procesamiento
de datos.
e) Coordinar y controlar las funciones que desarrolian los equipos de
trabajo.
a) Titulo de Instituto Técnico de Educacion Superior ( 6 semestres).
REQUISITOS N - AT X ]
MINIMOS b) Experiencia no menor de 3 anos en el sector publico y/o privado afines a

la funcion y/o materia.
Manejo de Herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO PROMOTOR ARTESANAL | 4556
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP
NATURALEZA DE LA
CLASE Fortalecimiento de la artesania de la region.

a) Brindar asesoramiento y apoyo técnico para la creacién vy
fortalecimiento de los talleres artesanales.

b) Organizar, sistematizar y facilitar informacién comercial , para la
promocién de las exportaciones de los productos artesanales
regionales.

FUNCIONES ¢} Promover el‘ d.esarrollo de los prod.l‘,uctos artesanales orientados al
GENERALES mercado turistico y para la exportacion.

d) Promover y orientar la actividad artesanal hacia la atencion de la
demanda regional, nacional e internacional.

e) Propiciar la concertacién entre el sector publico y privado.

f) Fomentar la formalizacion de los productos artesanales.

g} Otras funciones propias del cargo, que le sean asignadas por el
superior jerarquico.

a) Egresado de Instituto Técnico de Educacion Superior ( 6 semestres) .

REQUISITOS p) Experiencia no menor de 1afio en el sector publico y/o privado afines
MINIMOS a la funcién y/o materia.
¢) Manejo de Herramientasy aplicativos informaticos a nivel de usuario.




CARGO PROMOTOR SOCIALI 4556
GRUPO .
- Y N
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP
NATURALEZA DE . > - o .
A URCLAS? LA Ejecucion de actividades de promocion Y desarrollo social en grupos
organizados.
a) Promover la formacion de organizaciones de interés social.
b) Participar en la organizacion y desarrollo de campaiias de ayuda mutua.
¢) Intervenir en el estudio, elaboracién e implementacion de proyectos de
desarrollo social.
FUNCIONES d) Promc_;ver el didlogo eniire los miembros de una organizacion con otros
organismos representativos.
GENERALES - ) S "
e} Orientar alos integrantes de organizaciones eén la solucidn de problemas
sociales y laborales.
f) Participar en la organizacion de eventos culturales, sociales y recreativos
en diferentes organizaciones.
g) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior jerarquico.
a) Egresado de Instituto Técnico de Educacién Superior { 6 semestres).
REQUISITOS b) Experiencia no menor de 1afo en el sector publico y/o privado afines a
MINIMOS la funcién y/o materia.
¢) Manejo de Herramientasy aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO PROYECTISTA 4555
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA DE LA
CLASE Redaccion del plan de obra o proyecto de obra conforme a normatividad vigente.

a) Elaborar documentacion grafica (imagenes, planos graficos, etc), para la
exacta definicién de la obra, utilizando medios informaticos de disefio
asistido por ordenador (elaborar modelos, planos y presentaciones en
2D, 3D).

b) Solicitar y comparar ofertas, obteniendo la informacion destinada a

FUNCIONES suministradores, contratistas o sub contratistas, con un criterio
GENERALES profesional, econdmico y ético

c) Generacion de presupuestos conforme a las partidas, ofertas vy
presupuestos recibidos por agentes anteriores.

d) Elaboracion de planes, concrecidn de proyectos y programas con calculos
basicos de rendimientos, procesos de contratacion para la ejecucién de
obras.

e) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior jerdrquico.

a) Titulo Profesional Universitario

b) Experiencia Profesional no menor de 1 afio en el sector publico o privado,

REQUISITOS MINIMOS afines a la funcion y/o materia.

¢) Cursos y/o programas de especializacidn afines a las funciones a
desempeiiar.

d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario




CARGO RELACIONISTA PUBLICO I 4555
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATUR:LL}:E:EA DELA Programacion y supervision de actividades especializadas orientadas a la
divulgacion de informacion
a) Programar, coordinar y supervisar las actividades de informacion,
divulgacién y comunicacion a nivel interno y externo.
b) Coordinar con los organismos de comunicacion social, regionales,
nacionales e internacionales, a fin de proyectar el servicio que brinda la

FUNCIONES institucién hacia la colectividad.

GENERALES ¢) Coordinar los programas y actividades de comunicacion en general y de
Relaciones Publicas, en particular con organismos regionales puablicos o
privados.

d) Absolver consultas en asuntos de su especialidad.
e) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior jerarquico.
a) Titulo Profesional Universitario de Relaciones Piblicas o Ciencias de la
Comunicacion
REQUISITOS b) Experiencia Profesional, no menor de 3 afios en el sector publico o
MiNIMOS privado, afines a la funcién y/o materia
¢) Cursos yfo programas de especializacion afines a la funcidén a
desempeifiar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO RELACIONISTA PUBLICO | 4555
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURaIf:EA DELA Ejecucién de actividades orientadas a la divulgacion de informacioén y mejora
de 1a imagen institucional
a) Informary difundir sobre las actividades de la institucion a través de los
diferentes medios de comunicacion.
b) Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacion en los diferentes
medios a fin de mejorar las comunicaciones internas y externas.
¢) Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.
FUNCIONES - . .
GENERALES d) Desarroll.ar programas de actividades sociales culturales y deportivas
en la Entidad
e) Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la
Entidad sobre asuntos relacionados a la misma.
f} Intervenir en preparar medios de comunicacion, tales como ediciones
radiofonicas, periddico mural, boletin interno y otros
a) Titulo Profesional Universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de la
Comunicacion
REQUISITOS b) Experiencia Profesional, no menor de 1 aiio en el sector publico o
MINIMOS privado, afines a la funcién y/o materia
¢) Cursos y/o programas de especializacién afines a la funcién a
desempeiar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO

SECRETARIA V 4556

GRUPO
OCUPACIONAL

SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP

NATURALEZA DE LA
CLASE

Coordinacion, supervisién y ejecucién de actividades de apoyo secretarial y
técnico administrativo.

FUNCIONES
GENERALES

a)

b)

d)
e)

f)

Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y
secretarial.

Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos
relacionados con la entidad,

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna
complejidad, relacionadas con las funciones de apoyo administrativo y
secretarial.

Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacién oral,
traduccion y redaccion de un idioma a espafiol o viceversa.
Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial
especializado.

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a
la oficina, preparando periédicamente los informes de situacion
utilizando sistema de computo.

Automatizar la documentacién por medios informaticos.

Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior jerdrquico.

REQUISITOS
MIiNIMOS

Titulo de Instituto Técnico de Educacion Superior { 6 semestres) .
Experiencia no menor de 3 afios en el sector pablico y/o privado afines
a la funcién y/o materia.

Manejo de Herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO SECRETARIA IV 4556
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP
N Coordinacién, ejecucion y supervision de actividades de apoyo secretarial de
CLASE . .- .
complejidad administrativa..
a} Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y
certamenes y preparar la agenda con la documentacion respectiva.
b) Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacién oral y
redaccidn, de un idioma a espafiol o viceversa.
¢} Intervenir con criterio propio, en la redaccion de documentos
FUNCIONES administrativ.os, de acu'erdo a indica‘cion.e’s generales. .
GENERALES d) Proponer, onen’tar_ o} ejecu_tar la a[.Jhc'af:lon de normas técnicas sobre
documentos, tramite, archivo, y ofimatica.
e} Organizar el, control y seguimiento de los expedientes , preparando
periédicamente los informes de situacion.
f) Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado, utilizando sistema de computo.
g) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior
jerdrquico..
REQUISITOS a) Titulo de Instituto Técnico de Educacién Superior ( 6 semestres) .
MINIMOS b) Experiencia no menor de 2 afios en el sector publico y/o privado afines

a la funcién y/o materia.
Manejo de Herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO SECRETARIA | 4556
GRUPO 5
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP
NATURALEZA DE LA
CLASE Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial
a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir 'y archivar la
documentacidn de la oficina.
b) Tomar dictado y digitar documentos variados
FUNCIONES c) Redactar documentos dre ?cuerdo a lnStFUCFIOHES especificas.
d) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.
GENERALES - p
e) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
f) Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su
distribucién,
g) Orientar al pubico en general, sobre gestiones a realizar y situacién de
documentos.
a) Egresada de Instituto Técnico de Educacion Superior { 6 semestres).
REQUISITOS L o T . .
: b) Experiencia no menor de 1 afio en el sector publico y/o privado afines
MINIMOS - .
a la funcién y/o materia.
¢) Manejo de Herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.




CARGO SOCIOLOGO Ul 4555
GRUPO .
- ESPECIAL -
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA DE LA
CLASE Supervision y ejecucién de actividades de investigacién sociologica.
a) Supervisar y coordinar la ejecucion de programas sociolégicos de
campo y gabinete.
b) Interpretar, consolidar y diagnosticar conclusiones sobre
investigaciones sociologicas.
jalidad.
FUNCIONES ¢) Asesorar en el campo de. la espea? ida . o 3
d) Elaborar planes de trabajo y estudios de investigacion, en relacion con
GENERALES o . P
la politica de desarrollo socio-economico.
e) Supervisar la preparacién de fichas, cuestionarios y metodologias de
investigacion socioldgica.
\ f} Emitir informes del avance y desarrollo de los programas de
investigacidn sociologica.
g) Otrasfunciones, propias del cargo, que le asigne el superior jerarquico.
a) Titulo Profesional Universitario.
REQUISITOS b} Ex.penencna.a Profesnonal,_ ‘no menor dg 2 afios en el sector publico o
. privado, afines a la funcién y/o materia
MINIMOS AT ; "y
¢) Cursos y/o programas de especializacion afines a la funcién a
desempediar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO SUB DIRECTOR DE INSPECCION DEL TRABAJO 4554
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-EJ
NATURALEZA DE LA |Supervisar y vigilar el cumplimiento de lefia normatividad socio laboral y de
CLASE seguridad y salud en el trabajo
a} Ejecutar las acciones relacionadas a los procedimientos en materia de
inspeccién del trabajo a fin de dar cumplimiento a la normativa socio
taboral y de seguridad y salud en el trabajo.
b) Generar Ordenes de Inspeccion por denuncia y mediante operativos,
asi como de orientacion, en cumplimiento a la normatividad vigente
FUNCIONES y Ia;_metas prggramadas en el POl del .sector. . _ .
¢) Emitir resoluciones, autos, decretos e informes en primera instancia,
GENERALES . . p : .
en los procedimientos de inspeccion de trabajo, que se tramitan en la
Sub Gerencia de Inspeccién del Trabajo
d) Supervisar las actuaciones inspectivas diligenciadas por Inspectores
del Trabajo, velando por el debido procedimiento.
e) Otras funciones propias del cargo que le asigne el superior
jerarquico.
a) Titulo Profesional Universitario
b) Experiencia Profesional no menor de 4 ailos en el sector publico y/o
REQUISITOS privado afines a a funcién y/ o materia.
M c) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a

desempefar
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.




SUB DIRECTOR DE PREVENCION Y SOLUCION DE

CARGO CONFLICTOS 4554
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-E)

NATURALEZA DE LA

Cumplimiento de normatividad vigente para prevenir y solucionar conflictos

CLASE laborales
a) Dirigir y supervisar 1as acciones relativas a prevencién y solucién de
conflictos .
b) Resolver en la instancia corrrespondiente los procedimientos que
son de su competencia, en concordancia con la normatividad vigente.
c) Realizar reuniones extra-procesos para resolver los conflictos
FUNCIONES laborales.
GENERALES d) Revisar y evaluar la documentaciéon de los expedientes de los
procesos administrativos.
e) Resolver en primera instancia los procedimientos de su competencia.
f} Otras funciones propias del cargo que le asigne el superior jerdrquico
e) Titulo Profesional Universitario
f) Experiencia Profesional no menor de 4 afios en el sector publico y/o
REQUISITOS privado afines a la funcidn y/ o materia.
MINIMOS s g .
g) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiiar
h) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.




CARGO

SUB GERENTE II.1 4552

GRUPO
OCUPACIONAL

EMPLEADO DE CONFIANZA EC

NATURALEZA
DE LA CLASE

Planifica, ejecuta, asesora, dirige, coordina, supervisa y evalla las actividades
técnicas-administrativas en programas de linea y sistemas administrativos

asignados al drea de su competencia

FUNCIONES
GENERALES

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)

h)

j)

k)

Planificar, ejecutar, asesorar, dirigir, coordinar, supervisar, monitorear y
evaluar el desarrollo y ejecucion de actividades técnico-administrativas,
operativas e inversiones {conforme a drea de su competencia} y de
aplicacion de normas y procedimientos asignados a su cargo.

Proponer y validar directivas, instructivos, contratos, protocolos o
instrumentos de gestion de su competencia.

Participar en la formulacidn de la politica institucional, los planes
estratégicos y operativos, articulados a un eficiente manejo del
presupuesto de la Entidad en el dmbito de su competencia.

Conducir el asesoramiento, asistencia técnica y opinion técnica que se
brinde a [as Unidades Organicas , en materia de su competencia.
Coordinar, formular, actualizar y evaluar la cartera de inversiones
institucionales en el dambito de su competencia

Emitir o refrendar informes de gestién técnico-administrativa y opiniones
de Unidades Orgénicas a su cargo, en el ambito de su competencia.
Proponer, elaborar y visar proyectos de resoluciones, contratos, adendas,
convenios y otros, en lo que corresponda a la materia de su competencia.
Proponer y participar en la ejecucion de actividades de implementacién y
mejora continua del Sistema de Control Institucional, en aspectos de su
competencia.

Promaover y dirigir propuestas innovadoras y acciones de modernizacion
de la gestidn en el Ambito de su competencia.

Participar en los comités, comisiones o equipos de trabajo que requiera
su concurso por especialidad y en el dmbito de su competencia.

Gestionar la preservacion de la informacion digital y fisica de cardcter
técnico, administrativo, normativo y patrimonial de la entidad.

Otras funciones propias del cargoe que le sean asignadas por su superior
jerarauico.

REQUISITOS
MINIMOS

Titulo Profesional Universitario

Experiencia Profesional no menor de 4 afios en el sector publico y /o
privado

Experiencia no menor de 2 afios en cargo directivo del mismo nivel.
Cursos y/o programas de especializacidn afines a las funciones a
desempefiar

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario
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CARGO

SUB GERENTE II.2 4553

GRUPO
OCUPACIONAL

SERVIDOR PUBLICO — DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS

NATURALEZA
DE LA CLASE

Planifica, ejecuta, asesora, dirige, coordina, supervisa y evalla las actividades
técnicas-administrativas en programas de linea y sistemas administrativos
asignados al area de su competencia

FUNCYONES
GENERALES

a)

b)

¢}

d)
e)

f)

g)

h)

Planificar, ejecutar, asesorar, dirigir, coordinar, supervisar, monitorear y
evaluar el desarrollo y ejecucidn de actividades técnico-administrativas,
operativas e inversiones {conforme a drea de su competencia) y de
aplicacion de normas y procedimientos asignados a su cargo.

Proponer y validar directivas, instructivos, contratos, protocolos o
instrumentos de gestién de su competencia.

Participar en la formulacidn de la politica institucional, los planes
estratégicos y operativos, articulados a un eficiente manejo del
presupuesto de la Entidad en el ambito de su competencia.

Conducir el asesoramiento, asistencia técnica y opinién técnica que se
brinde a las Unidades Organicas , en materia de su competencia.
Coordinar, formular, actualizar y evaluar la cartera de inversiones
institucionales en el ambito de su competencia

Emitir o refrendar informes de gestidn técnico-administrativa y
opiniones de Unidades Orgdnicas a su cargo, en el ambito de su
competencia.

Proponer, elaborar y visar proyectos de resoluciones, contratos,
adendas, convenios y otros, en lo que corresponda a la materia de su
competencia.

Proponer y participar en la ejecucién de actividades de implementacion
y mejora continua del Sistema de Control Institucional, en aspectos de su
competencia.

Promover y dirigir propuestas innovadoras y acciones de modernizacion
de la gestién en el dmbito de su competencia.

Participar en los comités, comisiones o equipos de trabajo que requiera
su concurso por especialidad y en el ambito de su competencia.
Gestionar la preservacién de la informacion digital y fisica de caracter
técnico, administrativo, normativo y patrimonial de la entidad.

Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior
jerarquico.

REQUISITOS
MINIMOS

Titulo Profesional Universitario.

Experiencia Profesional no menor de 4 afios en el sector publico y /o
privado

Experiencia no menor de 2 afios en cargo directivo del mismo nivel .
Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiar

Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario
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CARGO SUB GERENTE | 4553
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS
NATURALEZA DE PEani.fica, ejet':u‘ta, a§esora, dirige, coordina, sx.!pervisa y evalua las :f!cjcivida.des
LA CLASE técnicas-administrativas en  programas de linea y sistemas administrativos
asignados al drea de su competencia
a) Planificar, ejecutar, asesorar, dirigir, coordinar, supervisar, monitorear y
evaluar el desarrollo y ejecucion de actividades técnico-administrativas,
operativas e inversiones (conforme a drea de su competencia} y de
aplicacién de normas y procedimientos asignados a su cargo.
b} Proponer y validar directivas, instructivos, contratos, protocolos ©
instrumentos de gestion de su competencia.
¢) Participar en fa formulacién de la politica institucional, los planes
estratégicos y operativos, articulados a un eficiente manejo del
presupuesto de la Entidad en el @mbito de su competencia.
d) Conducir el asesoramiento, asistencia técnica y opinion técnica que se
brinde a las Unidades Organicas , en materia de su competencia.
e) Coordinar, formular, actualizar y evaluar la cartera de inversiones
institucionales en el dmbito de su competencia
FUNCIONES f} Emitir o refrendar informes de gestion técnico-administrativa y opiniones
GENERALES de Unidades Organicas a su cargo, en el ambito de su competencia.
g) Proponer, elaborar y visar proyectos de resoluciones, contratos, adendas,
convenios y otros, en lo que corresponda a la materia de su competencia.
h} Proponer y participar en la ejecucion de actividades de implementacion y
mejora continua del Sistema de Control Institucional, en aspectos de su
competencia.
i) Promover y dirigir propuestas innovadoras y acciones de modernizacién de
la gestidn en el ambito de su competencia.
j) Participar en los comités, comisiones o equipos de trabajo que requiera su
concurso por especialidad y en el &mbito de su competencia.
k} Gestionar la preservacion de la informacion digital y fisica de caracter
técnico, administrativo, normativo y patrimonial de |a entidad.
I) Otras funciones propias del cargo que le sean asignadas por su superior
jerarquico.
a2} Titulo Profesional Universitario .
b} Experiencia Profesional no menor de 4 afios en el sector pdblico y fo
privado
REQUISITOS ¢) Experiencia no menor de 1afio en cargos directivos, jefaturales o funciones
inherentes al cargo en el sector publico o privado.
MINIMOS AT . .
d) Cursos y/o programas de especializacion afines a las funciones a
desempefiar
e) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario




CARGO SUPERVISOR DE OBRAS 4555
GRUPO ¥
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA SP-ES
NATURALEZA DE LA
CLASE Supervision de actividades de ejecucion de obras.
a) Supervisar y asesorar la ejecucién de las actividades y obras en
desarrollo de ejecucién.
b} Elaborar e impartir normas y directivas para el desarrollo de
programas de edificacion, irrigacion, transportes, mineria, electrénica.
¢) Proponer nuevas técnicas de ejecucién y mantenimiento de las
diferentes obras en ejecucion y por ejecutar.
d) Aprobar las valorizaciones de obras, de acuerdo a las normas y
FUNCIONES dispositivos técnico legales vigentes.
GENERALES e) Proponer procedimientos para la elaboracién de estudios y la
ejecucion de obras por las diferentes modalidades de ejecucion.
f) Revisar y emitir opinién de viabilidad, para la aprobacién de los
expedientes técnicos, para la posterior emisién de resolucion.
g) Participar en la elaboracién de actas de entrega de terreno y de
recepcién de obra.
h) Participar en la elaboracién del Plan de Trabajo de la Direccion de
Supervision.
a) Titulo Profesional Universitario
REQUISITOS b) Ex_periencief\ Profesional,‘ tno menor dfe 2 afios en el sector publico o
MINIMOS privado, afines a la funcién y/o materia
¢) Cursos yfo programas de especializacion afines a la funcién a
desempefiar.
d) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.




CARGO SUPERVISOR DE INSPECTOR DE TRABAJO 4554
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO SP-EJ

NATURALEZA DE LA

CLASE Supervisién de actuaciones inspectivas de trabajo.
a) Supervisar las labores ejecutadas por inspector de trabajo e inspector
auxiliar de trabajo, en cumplimiento a la normatividad vigente,
b) Revisar los informes y actas de infraccion, a fin de velar por el
cumplimiento del debido procedimiento de actuacion inspectiva.
FUNCIONES ¢} Llevar un registro de control, de las ordenes de inspeccion, de
GENERALES actuacién inspectiva y de orientacién , a efectos de contar con la
estadistica correspondiente.
d) Apoyar en la ejecucidén del Plan de Trabajo de Difusion de la
normatividad socio laboral y de seguridad y salud en el trabajo.
e) Otras funciones propias del cargo, que le asigne el superior jerdrquico.
a} Titulo Profesional Universitario
REQUISITOS b) Ex_periencia-m Profesional,. 'no menor d_e 2 aiios en el sector publico o
MINIMOS privado, afines a la funcion y/o materia
¢} Cursos yfo programas de especializacién afines a la funcién a
desempefiar.
d} Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO Il 4556

GRUPO

OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP
NATURALEZADELA | . .y . o . .
CLASE E}ec;.':c.lon y Supervision de actlwd‘ades técnicas complejas de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.
a) Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.
b} Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su
consideracién.
¢} Confeccionar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y
_ comisiones de trabajo.
0 d) Formular registro de proveedores y mantener actualizada la
FUNCIONES documentacién sobre la administracion de abastecimiento.
GENERALES e) Recopilar y consolidar informacién contable (de acuerdo a su

competencia)

f} Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de
boletines, revistas, periddicos murales y otros materiales de divulgacidn,
comunicacién e informacion.

g) Absolver consultas de carécter técnico del area de competencia.

h) Participar en la programacion de actividades técnicos administrativas, en
reuniones y comisiones de trabajo.

i) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior jerarquico.

a) Titulo Técnico de Instituto de Educacién Superior {6 semestres) .

b) Experiencia no menor de 3 aios en el sector publico y/ privado, afines a
la funcién y/o materia.

¢) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario

REQUISITOS MINIMOS

g



CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO Il 4556
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP

NATURALEZA DE LA

Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad, de los sistemas

S administrativos de apoyo de una entidad.

a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro,
procesamiento, clasificacion, verificacién y archivo del movimiento
documentario.

b} Recoger informacion y apoyar en la formulacidn y/o modificacion de
normas y procedimientos técnicos.

¢) Emitir opinion técnica de expedientes administrativos.

d) Verificar procedimientos técnicos y emitir informes respectivos.

FUNCIONES e) Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacién
GENERALES { de acuerdo a su competencia).

f) Flaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su
competencia.

g) Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal (de
acuerdo a su competencia).

h) Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacién.

i) Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos,
solicitando su reposicidn.

j) Otras funciones, propias del cargo, que le asigne le superior jerdrquico

REQUISITOS a) Egrasado Fle Instituto Técnice de Educacion Superior { 6 semestres} .
MINIMOS b) Experiencia no menor de 2 anos en el sector pablico y/o privado afines
a la funcidn y/o materia.
¢) Manejo de Herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO | 4556
GRUPO .
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP

NATURALEZA DE LA

CLASE

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

\

FUNCIONES
GENERALES

a)

Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucién y
archivo de documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos
técnicos, en las areas de los sistemas administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones..
Apoyar las accioOnes de comunicacion, informacién y rélaciones
publicas.

Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior ferarquico.

REQUISITOS
MINIMOS

Egresado de Instituto Técnico de Educacién Superior { 6 semestres) .
Experiencia no menor de 1 afio en el sector publico y/o privado afines
a la funcién y/o materia.

Manejo de Herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.




CARGO TECNICO EN ABOGACIA I 4556
GRUPO g
RVIDOR PUBLICO - APOY -
OCUPACIONAL S 0 0 SP-AP
NATURCALL.;E:EA DE LA Ejecucién de actividades de apoyo técnico de mediana complejidad en
asuntos juridicos.

a) Ejecutar actividades en la seleccion, andlisis, clasificacion vy
codificacion de informacion de cardcter juridico.

b) Estudiar expedientes, proponer correcciones y emitir informes

FUNCIONES preliminares. . .
¢) Preparar proyectos de resoluciones diversas.
GENERALES . . .

d) Informar sobre resultados de gestiones, acciones ejecutadas, redactar
actas y documentos, tomar instructiva, testimonios y absolver
consultas sobre aspectos legales.

e) Otrasfunciones, propias del cargo, que le asigne el superior jerarquico.

a) Titulo de Instituto Técnico de Educacién Superior ( 6 semestres),

REQUISITOS relacionado con la especialidad.
MINIMOS b) Experiencia no menor de 2 afios en el sector publico y/o privado afines
a la funcién y/o materia.
¢} Manejo de Herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO TECNICO EN ARCHIVO I 4556
GRUPO -
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP
NATURALEZA DE LA
CLASE Ejecucién de actividades técnicas de archivo de mediana complejidad
a) Elaborar auxiliares descriptivos, tales como indices, catalogos, fichasy
guias.
b} Ejecutar acciones de transferenciay eliminacién de documentos.
FUNCIONES c¢) Informar sobre las actividades archivisticas.
GENERALES d) Apoyar en la elaboracion de normasy procedimientos archivisticos.
e) Calificar las solicitudes de expedicion de copias y verificar la
autenticidad de las expedidas.
f} Otras funciones, propias del cargo, que le asigne el superior jerarquico.
a) Titulo de instituto Técnico de Educacion Superior ( 6 semestres),
REQUISITOS relacionado con la especialidad.
MINIMOS b} Experiencia no menor de 3 afios en el sector pablico y/o privado afines

a la funcién y/o materia..
Manejo de Herramientas y aplicativos informdticos a nivel de usuario.




CARGO TECNICO EN ARCHIVO ) 4556

GRUPO )
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO - APOYO SP-AP
NATURALEZA DE LA
CLASE Ejecucion de actividades variadas de archivo.

a) Preclasificar y archivar documentacién variada segun sistemas
establecidos
b) Inventariar la documentacion archivada.

AISEh ¢} Controlar la salida o devolucién de documentos.
GENERALES . . & A
d) Orientar a los usuarios en la utilizacion de los indices.
e) Coordinar y verificar la li9mpieza y conservacion de fondos
documentales, ambientes, equipos y mobiliarios.
| ___f) Otras funciones propias del cargo, que le asigne el superior jerdrquico.
a) Egresado de Instituto Técnico de Educacion Superior [ 6 semestres),
REQUISITOS relacionado con la especialidad
MINIMOS b) Experiencia no menor de 2 afios en el sector publico y/o privado afines

a la funcidn y/o materia.
c) Manejo de Herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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CARGO TECNICO EN CAPACITACION Y DIFUSION | 4556
GRUPO .
PUBL - APOQY -
OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO oYO SP-AP
NATURALEZA DE LA
CLASE .Ejecucién de actividades técnicas variadas, de capacitacion y difusion.
a) Analizar la problemdtica existente, en materia de capacitacién.
b) Participar en la preparacion, ejecucion vy evaluacion de acciones de
FUNCIONES capacitacion, difusion .
GENERALES ¢) Seleccionar y/o elaborar material didactico para capacitacion.
d) Procesar y sistematizar experiencias sobre capacitacion y difusion.
e) Otras funciones, propias del cargo, que le asighe el superior jerdrquico.
a) Egresado de Instituto Técnico de Educacion Superior ( 6 semestres} .
REQUISITOS h) Experiencia no menor de 1 afio en el sector publico y/o privado, afines
MINIMOS a la funcién y/o materia.

¢) Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
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