Y P,

ﬁ PERU

Ministerio Centro Vacacional

de Educacion Huampani

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 029-2016-CVH-GG
Huampani, 30 de mayo de 2016.

VISTO:

El Informe N° 078-2016-CVH-GAF-JRH, de fecha 01 de marzo de 2016, donde se
remite el informe de sustento para la aprobacién del Clasificador de Cargos del Centro
Vacacional de Huampani y el Acta de Sesion Ordinaria de Directorio CVH N° 005-
2016-CVH, de fecha 02 de marzo de 2016;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 756, el Centro Vacacional
Huampani es una persona juridica de derecho publico interno del Sector Educacién,
autofinanciada, sin afectar recursos del Tesoro Publico;

Que, la citada norma establece que el Centro Vacacional de Huampani tiene por
. finalidad prestar servicios hoteleros, esparcimiento, recreacion y deporte, asi como
también apoyar en la ejecucion de convenciones, eventos culturales y otros afines con
\ capacidad para el desarrollo de actividades y eventos deportivos;
q

., Que, segun el Decreto Supremo N° 018-91-VC, el Centro Vacacional de Huampani

)  dispone de autonomia econémica y administrativa, y que se incorpora en la estructura

' organica del Ministerito de Educacién, como érgano de ejecucion, con autonomia
economica y administrativa, autofinanciada sin afectar recursos del Tesoro Publico;

Que,. el Decreto Supremo N° 36-95-ED del 24 de abril de 1995, que aprueba el
Estatuto del Centro Vacacional de Huampani, define al Centro Vacacional de
Huampani como una Institucién Publica Descentralizada del Sector Educacion, con
personeria juridica de derecho publico, con autonomia técnica, administrativa,
- .econémica y financiera que se rige por el Decreto Legislativo N° 756 y por el referido
estatuto;

Que, mediante el Informe Técnico N° 180-2015-SERVIR/GPGSC, de fecha 15 de abril
de 2015, la Autoridad del Servicio Civil concluyé que el Centro Vacacional de
Huampani constituye una Entidad Tipo A, encontrandose consecuentemente bajo los
alcances de la Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, correspondiendo por
tanto que el Centro Vacacional de Huampani gestione la implementacion del régimen
del Servicio Civil;

Que, conforme a lo sefialado en el literal @) del articulo IV del Reglamento General de
la Ley del Servicio Civil “Para el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos, se entiende como entidad publica Tipo A a aquella organizacion que cuente
con personeria juridica de derecho publico, cuyas actividades se realizan en virtud de
potestades administrativas y, por tanto, se encuentran sujetas a las normas comunes
de derecho publico.”;

Que, el 13 de noviembre de 2015 se publicé en el Diario Oficial El Peruano la Directiva
N°® 002-2015-SERVIR/GDSRH, Normas para la gestion del proceso de administracion
de puestos y elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad — CPE,
aprobado por Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR-PE, que
regula los supuestos en los que procede la elaboracion de un Cuadro de Asignacion
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de Personal Provisional, entre estos el referido a que si durante el proceso de
implementacion de la Ley del Servicio Civil, cuando una norma sustantiva ordene la
asignacion de nuevas funciones o la reasignacién de funciones existentes en las
entidades, estas estan autorizadas a tramitar la adecuacién parcial de su CAP vigente
mediante un CAP Provisional en un plazo maximo de tres (03) meses contados a partir
de la entrada en vigencia de la norma publicada;

Que, la mencionada Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, entre los requisitos para
la aprobacion del CAP Provisional, estipula en su numeral 2.3 del Anexo 4 que “/a
elaboracion del CAP Provisional se realiza considerando el Clasificador de Cargos de
la entidad”;

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 125-2015-CVH-GG de fecha 09 de
diciembre de 2015 se aprob6 la modificacién del Reglamento de Organizacion y
( Funciones (ROF) del Centro Vacacional de Huampani;

Que, mediante el Informe N° 078-2016-CVH-GAF-JRH, de fecha 01 de marzo de
2016, la Jefatura de Recursos Humanos remiti6 el informe de sustento para la
aprobacion del Clasificador de Cargos del Centro Vacacional de Huampani a la
Gerencia de Administracion y Finanzas para que continle con el tramite de
aprobacion;

Que, segun el Acta de Sesion Ordinaria de Directorio CVH N° 005-2016-CVH, de
fecha 02 de Marzo de 2016, el Directorio del Centro Vacacional Huampani acordé
aprobar el Clasificador de Cargos (CC), con la inclusion del Gerente de Operaciones,
autorizando al Gerente General continuar con el tramite conducente a la aprobacion
del Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) provisional;

Que, el CAP provisional se condice asimismo con el Principio de Eficacia y eficiencia
establecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, el cual sefiala que “el Servicio
'Civil 'y su régimen buscan el logro de los objetivos del Estado y la realizacién de
prestaciones de servicios publicos requeridos por el Estado y la optimizacién de los
recursos destinados a este fin”;

Que, el CAP provisional permitira implementar la estructura organica del Centro
Vacacional de Huampani, establecer necesidades de puestos, orientar la seleccién de
personal eficiente, establecer mecanismos de reconversion ocupacional, proponer
acciones de desplazamiento, facilitar la implementacion de los cargos, etc;

Que, asimismo, los cargos previstos para cada unidad organica seran aquellos que
permitan cumplir con los objetivos y politicas de la entidad y que mantengan una
coherencia racional con las funciones asignadas a dichas unidades;

Que, conforme a las facultades de la Gerencia General, establecidos en el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Centro Vacacional de Huampani y el Estatuto del
Centro Vacacional de Huampani; y contando con los vistos buenos de las Oficinas de
Administracion y Finanzas, de Planificacion y Presupuesto, de Asesoria Legal y de la
Jefatura de Recursos Humanos;
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PERU Ministerio Centro Vacacional

de Educacion Huampani Gerencia General

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 029-2016-CVH-GG
SE RESUELVE:
' Articulo Primero.- APROBAR el Clasificador de Cargos Provisional del Centro
A Vacacional de Huampani, con eficacia anticipada del 02 de marzo de 2016, el mismo

que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Segundo.- PUBLICAR la presente resoluciéon y su anexo en el Portal
Institucional del Centro Vacacional de Huampani.

Comuniquese, registrese y cumplase.

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

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

GERENTE GENERAL
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

PRESENTACION

Los Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del Cuadro para la
Asignacion de Personal — CAP de |a Entidades de fa Administracion Publica
aprocbado mediante Decreto Supremo N° 043-2004-PCM establecen que
corresponde, en el marco de la elaboracion del CAP, la clasificacion y
aprobacion de los cargos a incorporarse en dicho instrumento de gestidn,

En ese sentido, el presente Clasificador de Cargos  describe el
ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo del Centro Vacacional
Huampani, teniendo en cuenta el altc grado de responsabilidad vy
complejidad que demandan su desempeiio y los requisitos minimos
regueridos.

Es preciso sefialar que, la elaboracién del Clasificador de Cargos se
desarrollard de conformidad con el Decreto Supremo N© 043-2004-PCM
“Aprueban lineamientos para la elaboracién y aprobacién del Cuadro para
Asignacién de Personal - CAP de las Entidades de la Administracion
PUblica”, si bien en la actualidad ha sido derogada por el Reglamento
General de [a Ley del Servicio Civil N© 30057, aprobado mediante Decreto
Supremo  N@ 040-2014-PCM, que en la Duodécima Disposicidn
Complementaria Transitoria sefiala que mediante Directiva de SERVIR se
establecera la progresividad de la implementacion de la aprobacion de los
Cuadro de Puestos de la Entidad y en la Unica Disposicion Complementaria
Derogatoria, derogd el Decreto Supremo N© 043-2004-PCM, asi como su
modificatoria, el Decreto Supremo N° 105-2013-PCM.

Por ello, SERVIR aprobd con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 152-
2014-SERVIR/PE la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GPGSC "Reglas de
Aplicacion progresiva para la aprobacién del Cuadro de Puestos de las
Entidades”.

La Ley N© 30057, Ley del Servicio Civil, establece en la Cuarta Disposicion
Complementaria Final que el Cuadro para Asignacion de Personal - CAP y
el Presupuesto Analitico de Personal - PAP serdn sustituidos por el
Instrumento de Gestién denominado Cuadro de Puestos de la Entidad -
CPE.

Bajo estos considerandos v de conformidad con 1o sefalado por SERVIR se
nrocede a la elaboracicn del Clasificador de Cargos para 2] Centio
Vacacional Huampani, cono paso pravio a la elaberacian del Cuadro para

Forsonz| Provisional con g fi iad ¢ crgenar fos
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACTONAL HUAMPANI

BASE LEGAL

Ley N© 28175, Ley Marco del Empleo Publico

ey NO 10844 — Crea los Centros Climaticos de Esparcimiento.

Resolucion Suprema N@ 159-75-V(C-4400 - Se dispone el Desaporte ;-
de Capital a favor del Ministerio de Educacion.

Decreto Supremo N° 018-91-VC - Se incorpora el CVH a la Estructura
Organica del Ministerio de Educacion.

Decreto Legislativo N° 756 — Define la Naturaleza Juridica del CVH
como persona juridica de derecho plblico interno del Sector
Educacion y se precisa su finalidad.

Resolucién de Gerencia General 125-2015-CVH-GG - Aprueba e
Reglamento de Organizacion y Funciones del Centro Vacacional
Huampani.

Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N© 152-2014-SERVIR/PE -
Aprueba la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GPGSC “Reglas de
Aplicacion progresiva para la aprobacidn del Cuadro de Puestos de
las Entidades”

Decreto Supremc N© 040-2014-PCM — Aprueba el Reglamento
General de la Ley del Servicio Civil.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE —
Formalizar la aprobacién de las siguientes modificaciones de la
Directiva N° 001-2015-SERVIR/GPGSC "Famitias de Puestos y Roles v
Manual de Puestos Tipo (MPT) aplicables al régimen del Servicio
Civil”,

Objetivo General

Grupos  Qcupacicnatas,

o minimos a fin ¢ factin
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO YACACIONAL HUAMPANL

Objetivo Especifico

. Proporcionar a la Alta Direccidn informacién de los cargos a efectos
que esta adopte las medidas y acciones de personal de su
competencia o verifique que se adopten.

. Proporcionar al 6rganc responsable de los recursos humanos
informacion sobre las caracteristicas de los cargos y sus requisitos
minimos a exigirse en los procesos de seleccién de personal.

» Identificar las necesidades del cargo a fin de orientar la capacitacion
0 el perfeccionamiento del personal que lo ejerce.

ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION

Este documento de gestion es dindmico ya que permite su actualizacion
y/o modificacion por necesidad institucional, a solicitud de fa unidad de
Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas del CVH u
otro drgano del CVH, fa misma que debe ser aprobada por Resolucidn de
Gerencia General, con opinién favorable de la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto del CVH.

GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo: Elemento basico de una organizacion, caracterizada por la
naturaleza de las funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el
cumplimiento de requisitos y calificaciones para su cobertura.

Funcion: Conjunto de acclones, actividades y tareas.

Grupo Ocupacional: Conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exige
requisitos minimos referides a Instruccion, experiencia y habilidad,
razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad vy
naturaleza.

Cuadro_de Cargos Estructurales: Grafico demostrativo de [a ubicacion
de los cargos de [a institucidn en fos grupos ocupacionales establecidos.

Funcionario publice.- El cue desarrolla funciones de preeminencia
politica, reconecida por norma expresa, aue reprasentan al Estado o a un
sector de la pobiacicn, desarrollan politicas del Estade /o dirfcen,

,"!!’_‘l.i-"‘___‘.-f
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

¢) De fibre nombramiento y remocién.

Empleado de confianza.- El que desempefia cargo de confianza técnico

o politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno
de quien lo designa o remueve libremente y en ningln caso sera mayor al
5% de los servidores plblicos existentes en cada entidad. El Consejo
Superior del Empleo Publico podra establecer limites inferiores para cada
entidad. En el caso del Congreso de la Republica esta disposicion se
aplicard de acuerdo a su Reglamento.

Servidor piublico.- Se clasifica en:

a)

b)

d)

Directivo Superior.- £l que desarrolla funciones administrativas
relativas a la direccién de un dérgano programa o proyecto, la
supervisién de empleados publicos, la elaboracidn de politicas de
actuacién administrativa v la colaboracidn en la formulacidn de
politicas de gobierno. A este grupo se ingresa por concurso de
meritos v capacidades de los servidores ejecutivos y especialistas, su
porcentaje no excederd del 10% del total de empleados de la
entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo
ocupacional. Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo
anterior puede ser designada ¢ removida libremente por el titular de
la entidad. No podran ser contratados como servidores ejecutivos o
especialistas salvo que cumplan las normas de acceso reguladas en
la presente Ley.

Directivo Ejecutivo.- El que desarrolla funciones administrativas,
entiéndase por ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones
resolutivas, las de fe pdblica, asesoria legal preceptiva, supervision,
fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieren la
garantfa de actuacidn administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

Especialista.- £l que desempefa labores de ejecucidn de servicios
publicos. No ejerce funcion administrativa. Conforman un grupo
ocupacional.

De apoyo.- El gue desarolla labores auxiliares de apoyo v/0
caomplementc. Conforman un grupa ocupacienal.
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1.- CRITERIO FUNCIONAL:

De acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al cargo,

d

irectamente vinculado con el conjunto de actividades que se realiza de

acuerdo a la estructura a la cual pertenece el cargo v a la naturaleza de la
institucion.

2.- CRITERIO DE RESPONSABILIDAD:

Determinado por la dificultad o complejidad de las funciones y la
obligacidn de su cumplimiento.

3

<

De concepcion y Direccién

Categoria analitica que permite ubicar at interior de la estructura, las
Clases de Cargos cuyas funciones se relacicnan principalmente con el
estudio y formulacion de politicas gubernamentales, con la asesorfa
técnica cientffica, con la direccidon de actividades gubernamentales, con
la competencia para la toma de decisiones al més alto nivel.

De interpretacion

Categoria analitica que permite ubicar al interior de la Estructura las
Clases de Cargos cuyas funciones se relacionan principalmente con [a
generacidon de la normatividad, en base a las politicas formalimente
adoptadas, supone una muy amplia posibilidad de ejercicio de criterio
independiente y de utilizar al propio juicio en trabajos de alta dificultad
y responsabilidad.

De aplicacion

Categoria analitica que permite ubicar al interior de la Estructura las
Clases de Cargos cuyas funciones se relacionan principalmente con
[abores de ejecucién gue se realizan generalmente bajo supervision y
gue no implican un alto grado de dificultad.

De Operacion

Categoria analitica que permite ubicar al interior de la Estructura las
Clases de Cargos cuyas funciones se relacionan directamente con
labores operativas que conlleva a realizar tareas elementales que en la
mayoria de los casos se desempefian bajo supervision directa.

.~ CRITERIC DE GRADO DE DIFICULTAD

T T mm sy et e n i et e A mea e
@ TUrdameniz en of grades de cificultad consideranrca:
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

inherentes a un cargo y por variedad fa diversidad de tareas que
implica el ejercicio de las funciones correspondientes al cargo.

« Factor Responsabilidad
Indirectamente relacionada con la mayor o menor importancia de las
funciones del cargo para el cumplimiento de las metas vy objetivos de ia
organizacion; pero directamente relacionada en funcién de Ia
supervisién que le corresponda ejercer a quien ocupa el cargo, tanto en
lo referente al nimero de trabajadores supervisados como a la derivada
de la naturaleza de funciones gue ellos realizan.

4.- CRITERIO DE CONDICIONES MINIMAS:

Capacidades que deben reunir la perscna para ocupar el cargo, en
términos de formacidn, experiencia y habilidad. El establecimiento de
requisitos minimos se da en razdn de la funcidn y del grado de
responsabilidad inherentes al cargo.

El establecimiento de los requisitos minimos se da en razon de la
naturaleza de la funcidn y el nivel de responsabilidad en concordancia con
la realidad educativa nacional; es decir la formacién que ofrece el Sistema
Educativo Peruano. Entre ellos:

¢ Factor Preparacion Recibida.
Son los conocimientos tedricos gue se poseen por formacion y/o
capacitacion en materias directamente relacionadas con la naturaleza
propia de las funciones del cargo y que otorgan idoneidad a una
persona para desempenarlo,

o Factor experiencia.
Es el bagaje de conocimiento de tipo practico que el trabajador ha
acumulado mediante el desempeno de otros cargos y que lo califican
para ejercer el cargo de naturaleza equivalente.

» Factor Habilidades Especiales.
Son las capacidades 0 destrezas que un frabajador poses y gue lo
califican como la persona mas indicada para el desempeiio de un cargo
de un determinado Grupo Ocupacionat que exija tal condicién.,
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GRUPQ OCUPACIONAL
FUNCIONARIO PUBLICO

EMPLEADO DE CONFIANZA

DIRECTIVO SUPERTOR
SERVIDOR | BEeomvo o
PUBLICO ESPECIALISTA
DE APOYO

REGIMEN ESPECIAL

5P-ES

SIGLAS

FP

EC
SP-DS

SP-E]

SP-AP -

RE

Fuente: Ley 28175, Ley Marco del Emplec PUblico, Presidencia Ejecutiva NO 152-2014-SERVIR/PE.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRQO VACACIONAL HUAMPANI

CUADRO PARA LA ASIGNACION DE PERSONALDEL CVH

El Cuadro para ta Asignacion de Personal del CVH que se encuentra en elaboracion. El
gitimo aprobado ha sido elaborado en mayo de 1996, v no se adecla a la estructura
aprobada vigente.

Segun el AIRHSP {Anpficativo Informético para el registro centralizado de planillas v de
datas de los Recursos Humanos del Sectar Publico) del Ministeric de Economia v
Finanzas — MEF, se cuenta en la actualidad con una planilla de 43 trabajadores activos
sobre un total de 48 plazas. La planilla de los 43 trabajadores es [a siguiente:
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MORENDBARDALES, JUAN

RMINAYA CANMOSNES, JUAN LEDN

E3TRADA ALEJQS. ALFONSO

WANAZCA TELLD, ECGAR RODREESD

ZILVA CELIS.HILMER SEGUNTO

WALLE I IMFANTE, M ARND
MUPANQLUIORTIZ.ZENON

VERGARAY JARA MARIE EEFERANZA

FEREDA SERMA MARIA SELSARMEN RO
CASTELLANC ROCA FECRG
WEGLIA, DECAR FELUFE
Fam WISTOR AL
VAT D |L.,
LS T

EMPLEADC

EMPLEADC

FPENPLEADO

L EMFLEADD
EWMFLEADOD
EMPLEADC
OEZRERD

TMPLEALDO
cPLEADD

EMFLEADC
EMPLEADD
OB RERD

CERERD
O3RERD
OERERD
JERERC
OBRZROC
CERERC
O2RRERO
S3IRERD
OBERERD
EMPLZADD




CLASTFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACTONAL HUAMPANT

ix. CLASIFICACION DE PERSONAL

La clasificacidon del personal se desarrolla de conformidad a lo dispuesto
en el articulo 4° de la Ley 28175 Ley Marco del Empleo Publico, por ello

ha procedido a

la clasificacidn del

personal

Huampani de la siguiente manera:

GRUPO OCUPACIONAL

 EMPLEADO DE CONFIANZA '

DIRECTIVO
SUPERIOR
. ESPECIALISTA
~ SERVIDOR |
PUBLICO
DE APOYO

: 2. ANALISTA DE TESORERIA ;
] ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

fsoipozwipﬁ.wi%éwéw-r‘i

e
|—-§C).

e
CU %

CLASE DE CARGOS EN CVH

1 GERENTE GENEP\AL

PRESUPUESTO

3. JEFE DE OFICINA DE ADMINISTRACION Y
| FINANZAS

4. GERENTE DE OPERACIONES |
"1 ANALISTA DE ALOIAMIENTO, CONVENCIONES Y

ESPARCIMIENTO

ASISTENTE DE CONTRATACIONES o
ASISTENTE DE CONTROL PATRIMONIAL

 ASISTENTE DE TESORERIA

_OPERADOR DE SERVICIOS LAVANDERIA
SECRETARIA

. OPERADOR DE SERVICOS MAITRE

. OPERADOR DE SERVICIOS MOZO

&

. AUXILIAR DE ALMACEN

. AUXILIAR CONTABLE

. OPERADQR DE M AF\TENIMIENTO AL Bi\NIL

. OPERADOR DE SERVICIOS COCINERO

17. ASISTENTE DE CUARTELERO

18, ASISTENTE DE RECZPCION

19. APOYO ADMINISTRATIVO

20. CPERADOR DE SERYICIOS CUARTELEROD
ITENIMIENTO CARPINTERIA
S NARTIHIIERTD

-
Jnon

- ASISTENTE DE ALMACEN Y DISTRIBUCION
ASISTENTE DE CONTABILIDAD ¢

OPERADOR DE SERVICIOS RECEPCIONISTA

12. OPERADOR DE SERVICIOS ADICIONTSTA o

de Centro Vacacional

NIVEL

_ 1, JEFE DE OFICINA DE ASESORIA LECAL
© 2, JEFE DE OFICINA DE PLANIFICACION Y

D4

P2

T2

A4

I
[#9)



CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

H. CODIFICACION

GRUPO OCUPACIONAL SIGLAS . CODIGO
FUNCIONARIO PUBLICO : FP = 01
EMPLEADO DE CONFIANZA EC ' a2
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS | 03
EJECUTIVO ; SP-EJ 04

SERVIDOR e e
PUBLICO : : '

ESPECIALISTA : SP-ES ; 05
DE APOYO SP-AP ' 06

Fuente: Ley 28175, Ley Marco del Empleo PUblico.

En la codificacidn se tomara en cuenta el nlmero del Pliego del CVH, el cual es 125-
2015-CVH-GG segin el Sistema de Administracion Financiera del Ministerio de Economia
y Finanzas; en ese sentido por ejemplo: Para el Gerente el cédigo seria:

Numero de Pliego Grupo Ccupacional

111 02



XL, CLASES DE CARGOS




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Gerente General

Ia'idigo_ 111-02
Clasificacion -Empleado de Conﬁ;wr}za ~EC
Reporta i Directorio "
Supervisa Empleados de confianza y Directivos Superiores
Nivel organizacicnal 1° nivel organizacional
Funciones i

1. Presentar o aprobar, seglin corresponda, politicas y estrategias institucionales,
normas de cardcter téenico y/o administrativas, en el 4mbite de su
competencia, para la gestidn institucional y de los sistemas administrativos. i

2. Dirigir la gestidn de los Sistemas Administrativos de la entidad.

Representar a la Entidad en diversos aspectos materia de su competencia,
generando acuerdos en torno a las politicas institucionales impulsadas por la
entidad. .
4, Promover vy establecer vinculos interinstitucionales vy coordinar con otros
: organismos de la administracion publica, de la cooperacién internacional vy del
i sector privado los asuntos gue estén dentro de su competencia.
5. Emitir los documentos oficiales de la entidad en materia de su competencia.

Programar v dirigir las actividades relacionadas con la gestion documentaria de
la entidad, velando por la mejora continua del acceso a la informacion puablica,
ia transparencia de la entidad y por un mejor servicio para ef ciudadano por
parte de la entidad.

7. Promover vy dirigir propuestas innovadoras y de modernizacidén de la gestidn
institucional en el ambito de su competencia.

;8. Gestionar alos servidores civiles bajo su responsabilidad.

9. Rendir cuentas por los recursos a su cargo v los resultados de su gestion.

10, Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerdrguico.

Formacidn académica

Formacién académica : Universitaria.
Especialidad Especialidad afin a las funciones.
[ Grado ' Bachiller.

Titulade o Bachiller con 3 afios de experiencia

Situacidon academica , . . o -,
profesional especifica adicional al minimo requeride. -

Conocimientos especificos y técnicos

“Sistemas Administrativos deb Estado, Gestion Publica v

Conocimientos técnicos

atras relacionados a las funciones,

Afin atas funcicnes. 100 beras acumuladas an los

Il

Cursos y/o programas de Gitimos 10 ghos o 100 horas en dorencia 2n los

pspecializacion 3 ode educacién suparicy
I
I




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIOMAL HUAMPANI




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

lefe de Oficina de Asesoria Legal

Codigo _ 111-03 _
Clasificacion Directivo Superior — DS

Reporta Gerente General )
Supervisa B Personal asignado a su O’rgano{_L__J_nidad Organica

Nivel organizacional 2° nivel organizacional

Funcioneas

1. Supervisar la aplicacian del marco legal correspondiente en las politicas, normas :
e instrumentos de la entidad en el &mbito de su competencia.

2. Establecer vinculos de coordinacion en representacion de la entidad en
comisiones técnicas y eventos en el &mbito de su competencia.

3. Emitir opinion legal y supervisar informes legales respecto a los temas gue son -
obieto de consulta asuntes juridicos. '

4. Gestionar la compilacidn, concordancia y sistematizacion de la legislacion de
interés institucional.

i 5. Desarrollar fos objetivos estratégicos y operativos en planes, metodologfas y/o

: instrumentos para su ejecucion.

6. Promover vy dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de 1a gestidn
plblica en el ambito de su competencia.

7. Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

8. Rendir cuentas par los recursos a su cargo y Ios resultados de su gestién.

9, Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

Formacién académica

";Formacién académica Universitaria

Especialidad Derecho ) .

Grado - .

Situacidn académica Titulado con colegiatura y habilitacion profesional

Conocimientos

' 1. Derecho Administrativo
Derecho Laboral
Conocimientas téenicos 3. Sistemas Administrativos del Estado

relacionados a fa materia
14, @estién Pablica

£n Gestidn Publica, Derecho Administrativa yio
Censtitucionzl a afines de 100 horas acumuladas =0
;Cursos y/o programas de los Dfttmos 10 2fos o 100 horzs en docencia en las

respecializacién dRimos 9 afios en Institucionas de educacion

 Subarior e s ala masariz.

Experiencia

o Macional




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

2 afios como Coordinador o

1 afio como Coordinador o

. | Especialista Especialista

Experiencia ?4 afios desempefiando 3 afios desempefiando

especifica _funciones en temas funciones en temas
i relacionados a la materia, de relacionados ala materia, de los
los cuales 2 afios en el Estado | cuales 2 afios en el Estado

Competencias

1. Vocacion de servicio S‘MHﬁ:r"Eiculacién con el entarno politico ]

2. Orientacién a resultados 6. Vision estratégica

3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de gestién

4. tiderazgo




CLASIFICADOR DE CF\RGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Jefe de Oficina de Planificacién y Presupuesto

| Codigo 111-03

Clasificacién ~ Directivo Superior — DS

Reporta Gerente General _u

Supervisa Personal asignado a su Organo/Unidad Orgédnica .

Nivel organizacional 2° nivel organizacional i
Funciones

1. liderar el disefio y gestionar las politicas institucionales en materia
presupuestaria v de planeamiento estratégico, acorde con la normativa de la
materia v los objetivos estratégicos de la entidad.

2. Dirigir v evaluar la gestion de los sistemas de planeamiento estrateglco
presupuesto puablico, inversidn plblica y, de ser el caso, de modernizacion del}

i3, Gestionar los procesos y procedimientos para la formulacion vy ejecucion del

i9. Emitir opinidn técnica vy presentar informacion en asuntos gue son materia de

Estado.

Plan Estratégico Institucional, en coordinacion con los organos de linea, de
asesoramiento v de apoyo.

4. Gestionar convenios, acuerdos de cooperacidon interinstitucional y de
cooperacidn técnica internacional, de ser el caso.

5. Establecer vinculos de coordinacidn interna y con otras entidades en materia de .
su competencia.

6. Promover vy dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestion
publica en ef ambito de su compefencia.
Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

Rendir cuentas por tos recursos a su cargo y los resultados de su gestion.

su competencia.
10 Realizar otras funciones gue le sean asignadas por su superior jerdrguico.

Formacion académica

i Formacidn académica Universitaria.

.Especialidad Ingenieria Industrial, Contabilidad, Derecho, Ciencias

Economia, Administracidn, Ingenieria  Economica,

Soc1a|ﬂs o afines.

‘Grado Bachiiler

:Situacion

Titulado o Bachiller con 3 afos de experiencia
profesional especifica adicional al minimo requerido.

Congcimientos especificos y técnicos

iConochimientos técnicos

!1. Gestion Fablica

Flaneamiento Estrategico.

|-

(9]

fresupuesio Poblico,

1
1
. Inversion Pablica.
1

Rindernizacidn de a2




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Experiencia especifica

2 afios acumulables ¢omo Jefe o Director o de
nivel equivalente.

4 afios desempefiando funciones en temas
relacionados a la materia, de los cuales 2 afios en
el Estado.

Competencias

oo e

Vocacion de servicio

Orientacidon a resultados.

Trabajo en equipo
Liderazgo

5. Articulacion caon el entorng politico
6. Vision estratégica

7. Capacidad de gestién




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Jefe de Oficina de Administracién

Codigo 111-03

Clasificacién Directive Superior — DS

Reporta Gerente General

Supervisa Personal asignado a su Organo/Unidad Orgénica

Nivel organizacional 2° nivel organizacional |

Funciones

1. Liderar el disefio v gestionar los planes, programas y/o proyectos institucionales
segln corresponda, en articulacién con los objetives institucionales vy tlos
drganos de linea correspondientes.,

2. Dirigir v evaluar la gestion de los sistemas administrativos de Abastecimiento,
Tesoreria, Contahilidad v, de ser el caso, Recursos Humanos, promoviendo la
mejora continua de los mismos.

3. Participar, en coordinacién con e! drea de Planeamiento vy Presupuesto, en la
gestién presupuestaria v de planeamiento estratégico. '.

4. Dirigir v supervisar la ejecucion del gasto de la entidad sobre la base de una
gestion por resultados.

5. Gestionar los recursos y el cumplimiento de las obligaciones econdmicas vy
financieras de 1a entidad.

6. Establecer vinculos de coordinacion interna y con otras entidades en materia de
su competencia.

7. Proponer estrategias de comunicacion con la finalidad de contribuir con la
gestion de las politicas de la entidad. .

8. Promaover vy dirigir propuestas innovadoras y de modernizacion de la gestidn:

' publica en el ambito de su competentcia.

9 Gestionar a los servidores civiles bajo su responsabilidad.

| 10. Rendir cuentas por los recursos a su cargo v los resutiados de su gestion.

11. Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos gue son materia de
sit competencia.

12. Realizar otras funciones gue le sean asignhadas por su superior jerdrguice.

Formacion académica
Gobierno Nacional Gobierno Regional
Formf'm_on i Unriversitaria, Universitaria.
académica |
Administracidn, Economia, Administracion, Economia,
Especialidad Ingenieria industrizl, Ingenieria tngenieria Industrizl,

I Administrativa, Contabilidad o

Ingenigria Administracion,
Contahilidad o afines.

E_}_a-:_hiller.

Titulado ¢ 2achiller cor




o CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI ]

! Gestion Publica y/o Administracién o afines, 100
: Cursos y/o programas de horas acumuladas en los dltimos 10 afios o 100 horas
especializacién en dacenciz en los dltimaos 5 afios en Instituciones de

educacién superior relacionadas a la materia.

Experiencia
Gobierno Nacional Goebierno Regional
‘Experiencia g afios. 6 afios.
general

. 1 afto acumulable como Jefe o
2 afius acumulables como Jefe o

Director o de nivel
equivalente.
3 afios desempeiando

Director o de nivel equivalente.

Experiencia L4 afios desempefiando funciones

especifica en temas relacionados ala
. - funciones en temas
materia, de los cuales 2 afios en et . .
<tad relacionados a la materia, de
stado. -
los cuales 2 aflos en el Estado.
Competencias

! 1. Vocacién de servicio 5. Articulacion con el entorno politico
: 2. Orientacién a resultados. 6. Vision estratégica
13, Trabajo en equipo 7. Capacidad de gestion
4, liderazgo




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRC VACACIONAL HUAMPANI

Gerente de Operaciones

Cédigo | 111-03 B
Clasificacién Directivo Superior - DS

Reporta Directorio

Supervisa Empleados de confianza v Directivg_g §uperiores

Nivel organizacional 1" nivel organizacional

Funciones

1. Proponer a la Gerencia General los planes estratégicos, operativos, asi como los
presupuestos de comercializacian, alojamiento y servicios gastrondmicos para la
cperacion del CVH.

2. Proponer a la Gerencia General proyectos de inversion para la mejora de la gestion
en el marco de sus competencias. .

3, Conducir el proceso técnico de los proyectos de inversicn v st gjecucion, bajo las
diversas modalidades, en concordancia con los dispositivos legales vigentes.

4. Supervisar las acciones relacionadas con la investigacion de mercado, difusion y
captacidn de clientes; asi como el disefo, recomendacién y ejecucién de las
estrategias emanadas de la Sub Gerencia de Comercializacion del CVH.

5. Supervisar las acciones relacionadas con la planificacidn, coordinacién,
organizacion, y prestacién de servicios al cliente, para mantener una recepcion,i
alojamiento, servicios en Restaurant y Cocina, y control de los servicios de
esparcimiento, recreacion y jardines en las mejores condiciones de eficiencia,
calidad vy confort, v en la ejecucidon de estrategias emanadas de Ia Sub Gerencia de
Alojarmiento, Convenciones y Esparcimiento, v la Sub Gerencia de Alimentos y
Bebidas del CVH. :

6. Participar en la elaboracion del Plan Estratégico institucional {PEl}, Plan Operativo

! mstitucional (PO}, Proyecto de Presupuesto Anual, Plan Anual de Contrataciones
(PAC), Documentos de Gestidn, y otros afines que correspondan, segin la
normatividad vigente.

7. Coordinar, dirigir y supervisar las actividades y servicios pablicos a cargo del CVH!
en las materias de su competencia.

8. Desarrollar otras actividades inherentes a su compeatencia y otras gue se sean
asignadas o encargadas por la Gerencia General.

Farmacion académica

: Formacién académica Untversitaria.
: Especialidad Especialidad afin a fas funciones.
‘Grado Bachiller.

. - I 'Titulade o Bachifler con 2 zfios de  experiencia:
Situacion académica -

profesional especifics adicional sl minimo raguerida,

Conocimientos especificos y técnicos

Conocimiantos téonicos
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CLASTFICADOR DE CARGOS DEL CENTRG VACACTONAL HUAMPANI

- Analistade Tesoreria
Codins B o _—
Clasificacidn Especialista — £S5
Reporta Jefe/Gerente de su Unidad Organica
;Supervisa - o
Nivel organizacicnal 37 nivel organizacional
Funciones '5

1. Ejecutar las operaciones bancarias v de tesareria, respecio de los fondos que
administra.

2. Registrar informacién de ingresos y gastos en los aplicativos informaticos

correspondientes.

Elaborar conciliaciones vy andlisis de las cuentas bancarias.

Elaborar ef cronograma de ingresos y gastos, en el dmbito de su competencia.

Revisar la rendicion de cuentas de la caja chica.

o W

Elaborar analisis y estudios en materia de tesoreria para su dmbito, de acuerde :

a la normativa central.

7. Elaborar, procesar vy analizar la informacidn de los anexos financieros e
informacién complementaria.

8. Elaborar, procesar, y analizar informacion estadistica respecto de la ejecucidn
de ingresos y egresos que administra, ,

9. Realizar el control previo del cumplimiento de los procesos técnicos de
tesorerfa.

10. Ejecutar las actividades de tesoreria, de acuerdo a la normativa vigente.

Formacidon académica

Universitaria o técnica superior con 2 afios adicionales
! Formacién académica o la experiencia especifica requerida, desempefiando
funciones relacionadas a la materia.

Administracidn, contabilidad, economia, ingenieria
economica, ingenteria industrial, o afines.

Especialidad

1

' Grado Bachiller.

tSituacién académica No especificado.

__Conocimientos
1. Contabilidad publica.

2. Tesoreria publica.
3.

. . - . el A e N o - -
- Conocimientos técnicos Sistemas Administratives del Estado relacionados a

herrariientas de administracian

S T ()
Cursos v/o prograinas de

o]0



CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO YACACIONAL HUAMPANI

! Analista de Alojamiento, Convenciones y Esparcimiento |

Codigo 111- 04 !
Clasificacién Especialista — ES .
Reporta lefe/Gerente de su Unidad Organica '
Supervisa - o

Nivel organizacional

3% nivel arganizacional

Funciones

vigente.

1. Procesary analizar informacion, vy, de requerirse, recoger v sistematizar la misma.
i 2. Elaborar docurnentos e instrumentos asociados al quehacer del rol.
' 3. Ejecutar las funciones principales propias del rot de acuerdo a ta normativa

4. lasque fe encargue el Jefe en el ambito de su competencia.

Formacidn académica

Formacion académica

Universitaria o técnica superior con 2 afios adicionales
a la experiencia especifica requerida, desempefiando
funciones relacionadas a la materia.

Especialidad

Turismo, Administracién, contabilidad, economia,
ingenieria econdmica, ingenieria industrial, o afines,

_Grado

Bachiller.

Situacion académica

: No especificado.

Conocimientos técnicos

Conocimientos

1. Hoteleria y Turismo.

2. Sisternas Administrativas del Estado relacionados a
ta materia.

Cursos y/o programas de
especializacién

Cursos y/o programas de especializacion en hotelerfa v
turismo o similares (20 horas acumuladas). '
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Asistente de Gestion de recursos humanos

| Cdigo 111-05 )
C]a-sificacién Apoyo— AP

Reporta lefe/Gerente de su Unidad Orgénica
Supervisa -

Nivel organizacional 3° nivel organizacional

Funciones

competencia.

L. Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado vy
organizado el acervo documentario de recursos humanos. !
2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de recursos humanos en ef
ambito de su competencia.
3. Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el ambito de su

4. lasque le encargue el Jefe en el dmbito de su competencia.

Formacion académica

Formacién académica Técnica superior o universitaria.
Administracién,  ingenieria  industrial,  psicologfa,
Especialidad relaciones industriales, economia, derecho, asistencia

social o afines.

i Grado

No especificado.
‘ Situacion académica Egresado.
i Conocimientos
| Conocimientos técnicos ‘1. Gestion de recursos humanos.

especializacién

Cursos y/o programas de

Mo especificado.

Experiencia

Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica Mo especificado.




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANT

Asistente de Contrataciones .
111~ 05
tApoyo — AP

Cédigo

Clasificacidn

Reporta : Jefe/Gerente de su Unidad Orgéanica
Supervisa _ '—
Nivel organizacional IB“ nivel arganizacional

Funciones

1. Recopilar vy sistematizar la informacidon necesaria para la ejecucidn de las
actividades de contrataciones.

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de contrataciones, en el ambito

i de su competencia.

i3, Almacenar la documentacion de contrataciones, de acuerdo a lo sefialado en la
normativa correspondiente.

Formacién académica

Formacion académica

Técnica superior o universitaria,

- Economia, administracion, ingenieria  industrial,
Especialidad ) :
derecho o afines,
Grado No especificado.

Situacion académica

Egresado.

Conocimientos

Conocimientas técnicas

No especificado.

Cursos y/o programas de

No especificado.

 especializacion

Experiencia

| Experiencia general

No especificado.

I Experiencia especifica

Noc especificado.




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Asistente de Control patrimonial

Cédigo 1 111- 05

Clasificacién Apoyo - AP

Reporta lefe/Gerente de su Unidad Organica
Supervisa -

Nivel organizacional 3° nivel organizacional _
“ Funciones " |
i 1. Recopilar v sistematizar [a informacidn necesaria para las actividades de control
| patrimonial.

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de control patrimonial en ei
ambito de su competencia.
3. Llevar el registro de los bienes de la entidad.
Formacion académica

Formacidn académica Técnica superior o universitaria. -
o administracion,  economia, ingenieria  industrial,
Especialidad . o . . .
investigacion operativa, contabilidad o afines.
Grado No especificado.
Situacion académica Egresado.

Conocimientos

| Conocimientos técnicos No especificado.
ﬁCursos y/0 programas de !
jf,especializacién _

? Experiencia

No especificado.

;' Experiencia general No especificado.

E Experiencia especifica No especificado.




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Asistente de Almacén y distribucidn

Codigo 111~ 05 )

Clasificacion Apoyo — AP -
_“_Reporta Jefe/Ger.ente de su Unidad Organica
Supervisa -

Nivel organizacional

3° nivel crganizacional

Funiciones

v distribucién,

distribucidn.

1. Recopilar y sistematizar ia informacion necesaria para las actividades de almacén

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de almacén vy distribucidn en el
ambito de su competencia, _
3. tlevar los registros correspondientes a las operaciones de almacén vy

Formacién académica

Formacién académica

Técnica superior o universitaria.

! Especialidad

Administracidn,  economia, ingenieria  industrial, :
investigacion operativa, contabilidad o afines. :

”.Gradﬁo

Mo especificado.

Situacién académica

Egresado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

No especificado.

Curscs y/o programas de
especializacién

No especificado.

Experiencia

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

: No especificado.




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIDNAL HUAMPANI

Asistente de Contabilidad

Cédigo 111-05
Clasificacién Apoyo— AP
Reporta Jefe/Gerente de su Unidad Orgéanica
Supervisa - .
* Nivel organizacional 2° nivel organizacional o
Funciones

1. Recopilar vy sistematizar la informacion de caracter administrativo con
incidencia contable.

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de contahilidad, en el ambito de !
su competencia. |

3. Hacer seguimiento de la gestion documentaria contable.

Hacer seguimiento a la impresion de los libros principales y auxiliares.

Formacién académica

iﬁrﬂl?ﬁié” académica Técnica profesional o universitaria.

Especialidad Contabilidad, administracion, economia o afines.
Grado No especificado.

Situacidon académica Egresado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos 1. Contabilidad.
Cursos y/o programas de
especializacidn

No especificado.

Experiencia

Experiencia general No especificadq.
Experiencia especifica No especificado.




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

CAl-Asistente de Tesoreria

Codigo 111-05
| Clasificacién Apoyo — AP
Reporta Jefe/Gerente de su Unidad Orgéanica
Supervisa -
_Tzlg;rel grganizacional 3° nivel organizacional
Funcicnes

1. Recopilar y sistermatizar la informacion necesaria en materia de tesorerfa, de
acuerdo a la normativa vigente.

2. Participar/fapovyar en las actividades de tesoreria, en el &mbito de su
competencia.

3. Ejecutar el seguimiento a la gestion administrativa bancaria.
Realizar y registrar pagos y cobros.
5. Elaborar el estado situacional de la caja chica.

Formacion académica

Formacion académica | Técnica profesional o universitaria.

Especialidad Adm[nis’_zraci_c’m, contal:nilidadf ecbnf:wmia, ingenieria
S econdmica, ingenieria industrial, o afines.

Grado No especificado.

Situacién académica Egresado.

Conocimientos
1. Contabilidad.
2. Tesoreria.

Conocimientos técnicos

Cursos y/o programas de

N No especificado.
especializacién

Experiencia

| Experiencia general No especificado.

| Experiencia especifica Mo especificado.




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANT

Operador de Servicios Recepcionista

Cadige

111-05

Clasificacidn

Apoyo — AP

Reporta

Jefe/Gerente de su Unidad Orgénica

Supervisa

Nivel organizacional

3° nivel organizacional

Funciones

1. Realizar
recepcionista.

las labores operativas

refativas a

2. Atender a los ciudadanos beneficiarios de los servicios de recepcion de acuerdo
a las criterios de atencion establecidos en la entidad,

3. Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.
Elaborar periddicamente un reporte detallado de las actividades realizadas en lo
referente a servicios de recepcidn, asi come las incidencias ocurridas.

la prestacion de servicios de

Formacion académica

Formacidn académica

Primaria.

Especialidad

No especificado.

Grado

: No especificado.

Situacién académica

| Estudios concluidos.

Conocimientos

- Congcimientos técnicos

No especificado.

Cursos yfo programas de
especializacién

‘No especificado.

Experiencia

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

Mo especificado.




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Ope_rad_ér de Servicios Lavanderia

Cédigo 1 111-05
Clasificacidn | Apoyo — AP
Reporta i Jefe/Gerente de su Unidad Organica
| Supervisa -
Nivel organizacional 3® nivel organizacional
N Funciones

1. Realizar las labores operativas relativas a la prestacion de servicios de

: lavanderia.

:2. Atender a los ciudadanos beneficiarios de los servicios de lavanderia de acuerdo
a los criterios de atencidn establecidos en la entidad.

3, Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

Elaborar periddicamente un reporte detatlado de las actividades realizadas en lo
referente a servicios de lavanderia, asi como las incidencias ocurridas.

Formacién académica

Formacidn académica Primaria.
Especialidad No especificado.
Grado No especificado.
Situacién académica éEstudios concluidos.

Cenocimientos

Conocimientos técnicos Mo especificado.

Cursos y/o programas de

C e e Nao especificado.
especializacién

Experiencia

Experiencia general Mo especificado.

R i
Experiencia especifica ‘Mo especificado.




CLASIFICADGR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Secretarialo)
Cédigo o 111-05
Clasificacién Apoyo ~ AP
Reporta Jefe/Gerente de su Unida_d Organica
| Supervisa -
Nivel organizacional 2° nivel organizacional B
Funciones
1. Etaborar documentos de competencia del area y/o entidad.

Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el
area, llevando un registro ordenado en medio fisico e informético vy
preservando su integridad y confidencialidad.

Coordinar temas especificos de la agenda del drea y/o del superior inmediato,

Atender y procesar las comunicaciones telefénicas y concertar las citas que se’
le saliciten.
Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés del drea.

Apovar con la logistica v la atencién para reuniones de trabajo del area, de
corresponder.

Distribuir documentacion recibida y generada en el drea, al interior de la misma
y de fa entidad, segln se requiera.

Formular los reguerimientos del material de oficina v distribuirlo, llevando el
control respectivo.

Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién
externa de documentos, de corresponder.

Formacion académica

: Formacion académica

[Técnica basica © secundaria con certificado  de
formacion en las especialidades descritas,

. Especialidad

Secretariado, asistencia  de gerencia, asistencia
administrativa, asistencia de oficina o afines.

éGrado No especificado.

: Situacion académica

Esresado de estudios técnicos o con certificado de |
formacion en las especialidades descritas.

Conocimientos

Conacimientos técnicos Asistencia administrativa o secretariado.

especializacion

En ¢l caso de formacion secundaria, cursos /o

Cursos y/o programas de |programas  de  especializacién en secretariado,

asistencia  de gorencia,  asistencia administrativa, |




CLASIFICADOR DE CARGQS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANT

Operadbr de Servicios Maitre

| Cédigo

{111~ 05
Clasificacion Apoyo - AP
Reporta lefe/Gerente de su Unidad Orgédnica
“Supervisa - _

Nivel organizacional

3° nivel organizacional

Funciones

Maitre,

1. Realizar las labores operativas relativas a la prestacion de servicios de

2. Atender a los ciudadanos beneficiarios de los servicios de Maitre de acuerdo a
los criterios de atencién establecidos en la entidad. :
3. Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

'
i

Elaborar periddicamente un reporte detallado de las actividades realizadas en |o§
referente a servicios de Maitre, asl como las incidencias ocurridas. :

Formacion académica

Formacion académica

: Primaria.

Especialidad

: No especificado.

Gradoe

No especificado.

Situacién académica

Estudios concluidos.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursas y/o programas de
{ especializacién

No especificado.

Experiencia

Experiencia general

- No especificado.

Experiencia especifica

i Mo especificado.




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Operador de Servicios Mozo

Codigo 1111-05
Clasificacidn . Apoyo ~ AP
Reporta lefe/Gerente de su Unidad Organica
: Supervisa -
Nivel organiza_lcicnal _ 3¢ niv_e_i organizacional
w%ﬁciones

1. Realizar las labores operativas relativas a la prestacion de servicios de
mozo.

2. Atender a los ciudadanos beneficiarios de los servicios de mozo de acuerdo a los
criterios de atencién establecidos en |a entidad.

3. Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas en lo
referente a servicios de mozo, asi como las incidencias ocurridas.

Formacidn académica

Formacidn académica Primaria.
Especialidad No especificado.
Grado No especificado,
Situacién académica Estudios concluidos,

Conoacimientos

Conocimientos técnicos No especificado.

Cursos y/o programas de

s No especificado.
especializacidn

Experiencia

Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica No especificado.




CLASIFICAROR DE CARG(OS DEL CENTRO YACACIONAL HUAMPANI

! Ope;‘ador de Servicios_ﬁdicibhista

| Cédigo " 111-05
Clasificacién 'Apoyo ~ AP
Reporta Jefe/Gerente de su Unidad Orgénica
Supervisa -
i Nivel organizacional 3% nivel organizacionad
Funciones ”

adicionista,

a los criterios de atencion establecidos en la entidad.

referente a servicios de adicionista, asi como las incidencias ocurridas.

1. Realizar las labores operativas relativas a la prestacion de servicios de
12, Atender a los ciudadanos beneficiarios de los servicios de adicionista de acuerdo

3. Custodiar y hacer uso adecuado del equipe de trabajo bajo su responsabilidad.
Elaborar periddicamente un reporte detallado de las actividades realizadas en lo

Formacion académica

Formacion académica Primaria. |
Especialidad No especificado.

: Grado No especificado. T
Situacion académica ;ﬁEstudios concluidos.

Conocimientos

Conocimientos técnicos No especificado.

Cursos y/o programas de

e Ng especificado.
especializacién

Experiencia

: Experiencia general No especificado.

;Experiencia especifica Na especificado.




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPARI

l Auxiliar de Almacén
| Codigo N 111-05
Clasificacion Apoyo - AP
REEO?’E;“M \ Jefe/Gerente de su Unidad Organica
Supervisa -
i Nivel organizacional 3° nivel organizacional
Funciones ?

1. Apoyar en las labores de recepcion y entrega de bienes del aimacén.

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de almacén vy distribucion en el
ambito de su competencia.

3. Las demds funciones que le asigne el jefe.

Farmacién académica

Formacién académica Primaria.
- No especificado.
Especialidad P
Grado No especificado.
{ Situacidn académica Estudios concluidos.
: Conocimientos
Conocimientos técnicos No especificado.

Cursos y/o programas de

c e No especificado.
especializacidén

Experiencia ;

Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica No especificado.




. CLASIFICADGR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
L T - e - e - S n e M TR

i Auxiliar Contabie

Codigo T111-05
Clasificacion Apoyo — AP
":'-ieporta Jefe/Gerente de su Unidad Orgédnica

Supervisa -

‘ Nivel organizacional 3* nivel organizacional

Funciones

1. Apoyaren las labores de registro contable,

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de la unidad de contabilidad en
el ambito de su competencia.

2. Las demas funciones que le asigne el jefe.

Formacion académica

Formacion académica Primaria.
- Na especificado.
Especialidad P
Grado MNo especificado.
Situacion académica Estudios concluidos.
Conocimientos
Conocimientos técnicos No especificado.

Cursos y/o programas de

b No especificado.
especializacién

Experiencia

Experiencia general Na especificado.

Experiencia especifica No es pec@tcad’g_




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANT

Operador de mantg_nimiento albanil

Codigo 111-05

Clasificacion Apoyo — AP

Reporta Jefe/Gerente de su Unidad Orgéanica

Supervisa - o

_Nivei organizacional 3° nivel organizacional .
Funciones

1) Ejecutar las actividades de mantenimiento predictivos, preventivos vy

correctivos en albafiileria.

2. Ejecutar las actividades de conservacion de los eqguipos y sistemas para
asegurar optimas condiciones de operacidn y mantenimiento en albafiileria.

3. Iidentificar potenciales fallas en los equipos vy sistemas vy subsanarlas, |
informando al responsable con el fin de tomar las medidas correctivas en
albafileria.

i 4. Elaborar informes y proyectos de mejora sobre funcionamiento de equipos v
sistemas.

5. iInformar periodicamente sobre las actividades realizadas, asi como las
incidencias ocurridas.

Formacion académica

Formacion académica Técnica.

Especialidad Mecénica, electricidad o afin a la funcion.

Grado No especificado.

Situacion académica - Egresado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos No especificado.

; Cursos y/o programas de
' especializacion

No especificado.

Experiencia

: Experiencia general 1 afio,

: Experiencia especifica

1 afic desempefiande  funciones relacionadas al
puesto.




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Cperador de Servicios Cocinero

Codige 111-05
Clasificacién Apoyo — AP
' Reporta Jefe/Gerente de su Unidad Orgénica
Supervisa -
_I-\iivel organizacional 3° nivel organizacional
Fun"t_:iones
1. Realizar las labores operativas relativas a la prestacién de servicios de
cocinero.

2. Atender a los ciudadanos heneficiarios de los servicios de cocinero de acuerdo a
los criterios de atencién establecidos en la entidad.

I3, Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

Elaborar pericdicamente un reporte detallado de las actividades realizadas en lo

referente a servicios de cocinero, asf como las incidencias ocurridas.

Formacién académica

Formacidon académica Primaria.
Especialidad No especificado.
Grado No especificado.
Situacién académica tstudios concluidos.

Conocimientos

! -
Conocimientos técnicos | No especificado.

Curso? V/O ;?togramas de No especificado.
especializacién i

Experiencia

Experiencia general No especificado.

| Experiencia especifica 1No especificado.




CLASIFICADOR DE CARGGS DEL CENTRO YACACIONAL HUAMPANI

Asistente de Cuartelerc

J

Cédigo 111-05 |
Clasificacién Apoyo — AP I
Reporta lefe/Gerente de su Unidad Orgédnica .
Supervisa - I
i Nivel organizacional 3° nivel organizacional I
Funciones _’

cuartelero.
Custodiar v hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

3. Cumplir con las funciones gue le asigne el jefe, relacionadas con sus funciones.

1. Apovyar las labores operativas relativas a fa prestacidn de servicios de

Formacion académica

Formacion académica Primaria.
Especialidad No especificado.
Grado Nao especificado.
Situacidn académica Estudios concluidos.

Conocimientos

Conocimientos técnicos No especificado.

Cursos y/o programas de

e No especificado.
especializacion

Experiencia

Experiencia general No especificado.

: Experiencia especifica No especificado.




Asistente de Recepcidn

codigo 111-05

Clasificacién Apoyo — AP

Reporta Jefe/Gerente de su Unidad Organica
| Supervisa -

Nivel organizacional

i 37 nivel organizacional

Funciones

1. Apovyarlas labores
recepcion,

operativas relativas a la prestacion

Custodiar v hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad,
3. Cumptlir con las funciones gue le asigne el jefe, relacionadas con sus funciones.

de servicios de

Formacién académica

Fermacién académica

| Primaria.

Especialidad

No especificado.

Grado

No especificado,

Situacién académica

| Estudios concluidos.

Conocimientos

Conotimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacidn

i Mo especificado.

Experiencia

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

i No especificado.




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Apoyo administrativo

cédigo - [111-05
Clasificacion Apoyo — AP |
Reporta lefe/Gerente de su Unidad Organica
Supervisa -
Nivel organizacional 37 nivel organizacional a

Funciones

1. Apovar en la elaboracion de documentos de competencia del area y/o entidad.
Recibir, registrar, archivar v derivar documentacion que ingrese al drea,
llevando un registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su
integridad y confidencialidad. ;

13, Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo;
absolver consultas sobre el estado de los mismos.

4. Distribuir documentacion recibida y generada en el area, al interior de fa misma
v de la entidad.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion gue se le encargue.

6. Apovar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del drea y/o de
fa entidad.

Formacién académica
Técnica basica o secundaria con certificado de
formacidn en las especialidades descritas.
Secretariado, asistencia de gerencia, asistencia
administrativa, asistencia de oficina o afines.

Formacidn académica

Especialidad

fGrado Na especificado.

Egresado de estudios técnicos o con certificado de

Situacién académica y . .
formacién en las especialidades descritas.

| B Conocimientos

‘ Conocimientos técnicos Asistencia administrativa o secretariado.

. Cursos yfo programas de

. No especificado.
espguallzauon_

Experiencia

Experiencia general No especificado.

" Experiencia especifica No especificado.




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO \.I’ACACION_AL HUAMPA

’— Operador de Servicios Cuartelero i | |
Cadigo [111-05 T o
Clasificacién Apoyo — AP
Reporta lefe/Gerente de su Unidad Orgénica
Supervisa - _
Nivel organizacional 37 nivel 0r§anizaci0nal
| Funciones

1. Realizar las labores operativas relativas a la prestacion de servicios de
cuartelero,

2. Atender a los ciudadanos beneficiarios de los servicios de cuartelers de acuerdo
a los criterios de atencidn establecidos en la entidad.

3. Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas en lo

referente a servicios de cuartelers, asi camo las incidencias ocurridas.

Formacion académica

Formacion académica ' Primaria.

Especialidad No especificado. |
Grado No especificado. :
Situacion académica { Estudios concluidos.

Conocimientos

Conocimientos técnicos No especificado.

Cursos y/o programas de

L, No especificado.
especializacién

Experiencia

i Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica Na especificado.




CLASIFICADOR DE CARGOQS DEL CENTROQ VACACIONAL HUAMPANT

Operador de mantenimiento carpinteria

Codigo 111-05

Clasificacion Apoyo — AP

Reporta Jefe/Gerente de su Unidad Orgénica

Supervisa - l_

Nivel organizacional 3° nivel organizacional i
Funciones

1. Ejecutar las actividades de mantenimiento predictivos, preventivos v
correctivos en carpinteria.

2. Ejecutar las actividades de conservacion de los equipos y sistemas para
asegurar optimas condiciones de operacidén y mantenimiento en carpinteria.

3. identificar potenciales fallas en los equipos vy sistemas vy subsanarlas,
informando al responsable con el fin de tomar las medidas correctivas en
carpinteria.

4. Elaborar informes y proyectos de mejora schre funcionamiento de equipos vy
sistemas. !

5. Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las!
incidencias ocurridas.

Formacién académica

Formacién académica Técnica.

Especialidad Mecanica, electricidad o afin a la funcion.
Grado | No especificado.

Situacién académica Egresado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos No especificado.

Cursos y/o programas de

L No especificado.
especializacidn

Experiencia

| Experiencia general 1 afio.
! 1 afio desempefando funciones relacionadas al
: puesto.

"Experiencia especifica




CLASIFICADOR DE CARGOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANT

Operador de mantenimiento

Cédigo | 111- 05

Clasificacién Apoyo — AP

Reporta Jefe/Gerente de su Unidad Orgénica
| Supervisa -

Nivel organizacional

3° nivel organizacional

Funciones

!1. Ejecutar las

actividades
correctivos en el dmbito de su competencia,

de mantenimiento  predictivos,

asegurar dptimas condiciones de operacidn ¥y mantenimiento.

preventivos vy

2. Ejecutar las actividades de conservacién de los equipos y sistemas para

3. Identificar potenciales fallas en os equipos y sistemas y subsanarlas,
informando al responsahle con el fin de tomar las medidas correctivas.

4. Elaborar informes y proyectos de mejora sobre funcionamiento de equipos Y

Formacion académica

Formacién académica

Técnica,

Especialidad

Mecanica, electricidad o afin a la funcion.

Grado

No especificado.

Situacién académica

Egresado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
| especializacién

No especificado.

Experiencia

Experiencia general

1 afio.

iExperiencia especifica

1 afio desempefiando funciones relacionadas al

puesto.




