¢ 06\-“:“ beg

N° 1130-2011-MTC/20

Lima, 16 de diciembre dei 2011.

VISTO:

El Memorandum N°1292-2011-MTC/20.4 de fecha 16.12.2011 de la Oficina de Programacion,
Evaluacién e Informacion — OPEI, solicitando la aprobacion del Clasificador de Cargos y Perfiles del
Proyecto Especial de infraestructura de Transporte Nacional - PROVIAS NACIONAL e Informe N° 71-2011-
MTC/20.4.3 de fecha 16.12.2011 elaborado por {a Coordinadora de Seguimiento y Evaluacion; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Ley N° 20009 de fecha 09.05.1973, se autorizo la aplicacién del Sistema
Nacional de Clasificacion de Cargos;

Que, con Resolucion Suprema N° 013-1975-PM/INAP de fecha 23.09.1975, se aprob6 el Manual
Normativo de Clasificacién de Cargos;

Que, mediante Decreto Supremo N° 033-2002-MTC del 12.07.2002, se cred el Proyecto Especial de
Infraestructura de Transporte Nacional - PROVIAS NACIONAL como Unidad Ejecutora del Pliego del
Ministefio de Transportes y Comunicaciones, encargado de las actividades de preparacion, gestion,
adminisfracion y ejecucion de proyectos de infraestructura de transporte relacicnada a la Red Vial Nacional,
asi como, de gestién y control de actividades y recursos econdmicos que se empleen para el mantenimiento
y seguridad de las carreteras y puentes de la Red Vial Nacional;

Que, con Decreto Supremo N° 043-2004-PCM de fecha 18.06.2004, se aprobd los lineamientos
para ia elaboracién y aprobacién del Cuadro para Asignacién de Personal de las Entidades de la
Administracion Pablica, estableciéndose en el articulo 7° que las Entidades en el proceso de elaboracion,
aprobacion o modificacion de su CAP, ejecutardn progresivamente actividades orientadas a impulsar el
- proceso de modernizacion de la gestion pablica, conforme a los siguientes crterios: b} Realizar una
“adecuada clasificacion y calificacion de sus 6rganos y sus funciones, asi como de sus cargos y sus
Buisitos, evaluando de forma permanente su actualizacion;

Que, a través de la Resolucion Directoral N° 222-2009-MTC/20 de fecha 04.03.2009, se aprobd el
Clasificador de Plaza del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Nacional - PROVIAS
NACIONAL, dejandose sin efecto la Resolucion Directoral N° 903-2008-MTC/20 de fecha 20.02.2008 que
aprobé el anterior Clasificador de Plazas de PROVIAS NACIONAL;

Que, mediante Resclucidn Ministerial N° 394-2011-MTC/20 de fecha 06.06.2011 se aprobd el
Manual de Operaciones de PROVIAS NACIONAL, disponiéndose en el literal g) del articulo 9° Funciones de
la Direccion Ejecutiva: ‘Aprobar los documenios nomafivos y de gestién correspondientes, para la
operatividad orgénica y funcional del proyecto en su &mbito de competencia”;




Que, a través de! Informe N° 71-2011-MTC/20.4.3 de fecha 16.12.2011 la Coordinadora de
Seguimiento y Evaluacién se dirige a la Oficina de Programacion, Evaluacion e Informacion — OPEI,
concluyendo y recomendando que al encontrarse la Entidad en un proceso de aprobacion del Cuadro de
Recursos Humanos y contando con la opinibn favorable de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto del Ministerio de Transportes y Comunicaciones, conforme lo refiere e Memorandum
N° 1882-2011-MTC/09.05 de fecha 15.12.2011 |a misma que anexa el Informe N° §22-2011-MTC/09.05 de
fecha 14.12.2011 elaborado por la Oficina de Organizacién y Racionalizacién, es necesario aprobar el
Clasificador de Cargos y Perfiles del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Nacional -
PROVIAS NACIONAL;

Teniendo en consideracién lo expuesto, corresponde expedir el acto administrativo pertinente;

Con la conformidad de la Unidad Gerencial de Administracion y de la Oficina de Programacion,
Evaluacion e informacion, visacion de las mismas, y de la Unidad Gerencial de Asesoria Legal, en lo que es
de su competencia;

En mérito al Decreto Supremo N° 033-2002-MTC del 12.07.2002, Resoiucién Ministenial
N® 102-2007 MTC/1 del 13.03.2007 rectificada por Resolucién Ministeriai N° 691-2008 MTC/2 del
10.09.2008 y Resolucion Ministerial N° 394-2011-MTC/20 de fecha 06.06.2011;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Apruébese el Clasificador de Cargos y Perfiles del Proyecto Especial de
Infraestructura de Transporte Nacionai - PROVIAS NACIONAL, el cual en anexo forma parte integrante de ia
presente resolucibn, dejandose sin efecto la Resolucion Directoral N° 222-2008-MTC/20 de fecha
(4.03.2009.

ARTICULO SEGUNDO.- Las Unidades Organicas deberan indicar los requisitos especificos
detallados para la contratacién del personal a su cargo al momento de efectuar el requerimiento de dicha
contratacion, la cual complementara los requisitos minimos establecidos en el presente documento.

ARTICULO TERCERO.-- Transcribase ia presente Resolucion a fas Unidades Gerenciales, Oficinas
Unidades Zonales y al Organo de Control institucional del Proyecto Especial de Infraestructura de
Transporte Nacionai - PROVIAS NACIONAL, para los fines oorrespondientes.

Registrese y Comuniquese




Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Nacional
PROVIAS NACIONAL

MINISTERIO DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES - MTC

CLASIFICADOR DE CARGOS Y PERFILES

PROVIAS NACIONAL

UNIDAD GERENCIAL DE ADMINISTRACION -
AREA DE RECURSOS HUMANOS

LIMA, DICIEMBRE 2011



CLASIFICADOR DE CARGOS- PROVIAS NACIONAL

’ - CLASIFICADOR DE CARGOS Y PERFILES

PROVIAS NACIONAL
PRESENTACION

Los lineamientos para la elaboracién y aprobacion del Cuadro para la Asignacion de Personal — CAP de las
entidades de la Administracion Publica aprobado mediante Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, establecen
en el marco del proceso de elaboracion del CAP, que se debe contar con una correcta definicion de los
cargos, acorde con la estructura organica de la Entidad y con los criterios de disefio y estructura de la
Administracion Plblica que establece la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del
Estado, con el objetivo de priorizar y optimizar el uso de los recursos publicos.

En este sentido, se ha elaborado el presente Clasificador de Cargos, el cual describe el ordenamiento de los
cargos o puestos de trabajo del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Nacional - PROVIAS
NACIONAL, teniendo en cuenta el grado de responsabilidad y complejidad que demandan su desempefio y
los requisitos minimos requeridos.

BASE LEGAL

1. Ley 27658 de 17/02/2002, Ley Marco de Modemizacién de la Gestién del Estado.

2. Ley 28175 de 18/02/2004, Ley Marco del Empleo Piblico.

3. Decreto Supremo N° 043-2004-PCM de 17/06/2004, que aprueba los lineamientos para la
elaboracion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).

4. Decreto Supremo N° 030-2002-PCM de 02/05/2002, aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado.

5. Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP de 23/09/75, que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos.

6. Decreto Ley N° 20009 - Autoriza la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacién de Cargos.

7. Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG de 30/10/06, aprueba Normas de Control
Interno.

8. Resolucion Ministerial N° 394-2011-MTC/02 de 03/06/2011, aprueba el Manual de Operaciones de
PROVIAS NACIONAL.

OBJETIVOS

Objetivo General

Organizar los cargos por grupos ocupacionales, distinguiéndolos, jerarquizandolos y estableciendo sus
requisitos minimos a fin de facilitar los procesos de reclutamiento, seleccion, supervision, evaluacion,
capacitacién, desplazamiento, promocién y ascenso del personal que se encuentran comprendidos en el
empleo plblico.

Objetivos Especificos

Brindar a la Alta Direccion informacién de los cargos a efectos que ésta adopte medidas y acciones
de personal de su competencia o verifique que se adopten.

4 Contar con un instrumento técnico de apoyo al sistema administrativo de gestion de los recursos
humanos en PROVIAS NACIONAL acorde al proceso de modernizacion de la gestion del Estado.

Proporcionar al érgano responsable de los recursos humanos informacién sobre las caracteristicas
de los cargos y los requisitos minimos a considerarse en los procesos de seleccion de personal.

Identificar las necesidades del cargo a fin de aplicar criterios sobre capacitacion o el
perfeccionamiento del personal que lo viene ejerciendo.
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V.

GLOSARIO DE TERMINOS

a.

CARGO.- Es el elemento basico de la organizacion, caracterizada por la naturaleza de las funiciones
y nivel de responsabilidad que ameritan el cumpliimierito de requisitos y calificaciones para su
cobertura.

CARGO CLASIFICADO.- Es aquel elemento perteneciente a un corjunto interrelacionado de
criterios referidos ai tipo de funcion, el nivel de responisabilidad y los requisitos minimos exigidos que
conllevan a una Clasificacion de los Cargos.

CLASE DE CARGO: Grupo de cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus funciones y el
grado de responsabilidad a los cuales se les asigna el mismo titulo y para cuyo desempeifio se
exigen similares requisitos minimos.

CLASIFICACION DE CARGOS.- Proceso de ordenamiento de los cargos de la Administracion
Publica con fundamento en el analisis técnico de sus deberes y responsabilidades y en los requisitos
minimos exigidos para su eficiente desempefio.

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES: Es el grafico demostrativo de la ubicacion de los
cargos de la institucion en los grupos ocupacionales estabiecidos.

EMPLEADO DE CONFIANZA.- El que desempefia cargo de confianiza técnico o politico, distinto ai
del funcionario pablico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en
ningln caso sera mayor ai 5% de ios servidores plblicos existentes en cada entidad.

FUNCION.- Conjunto de acciones, actividades y tareas, realizada por una persona natural en
nombre al servicio del Estado, en cualquiera de sus niveles jerarquicos.

FUNCIONARIO PUBLICO.- El que desarrolia funciones de preeminencia politica, reconocida por
norma expresa, que representan al Estado 0 a un sector de la pobiacién, desarrolian poiiticas dei
Estado y/o dirigen organismos o entidades piblicas. El Funcionario Publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.

b) De nombramiento y remocién regulados.

c) De libre nombramiento y remocion.

GRUPO OCUPACIONAL.- Es el conjunto de clase de cargos para cuyo ejercicio se exige requisitos
minimos refendos a fa formacion, experiencia y habilidad, razonablemente diferenciados en cuanto a
su naturaleza, funciones y responsabilidad.

SERVICIO.- Conjunto de acciones desarolladas por el gobierno en ejercicio de su gestion
normativo-productiva, que tiene como caracteristica estar dirigido al desarrolio de una determinada
area, en funcién deli interés publico y con la finalidad de cubrir la demanda que la colectividad
nacional le plantea.

SERVIDOR PUBLICO.- Se clasifica en:
a) Directivo superior.- Ei que desarrolia funciones administrativas relativas a la direccién de un
drgano programa o proyecto, la supervision de empleados piblicos, la elaboracion de politicas de

- actuacién administrativa y la colaboracion en la formulacion de politicas de gobierno. A este grupo

se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores ejecutivos y especialistas

b) Ejecutivo.- Ei que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio de
autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe piblica, asesoria legal preceptiva, supervision,
fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieren la garantia de actuacion administrativa
objetiva, imparcial e independiente a las personas.

c) Especialista.- EI que desempefia labores de ejecucion de servicios pablicos. No ejerce funcion
administrativa.

d) De apoyo.- El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.



CLASIFICADOR DE CARGOS - PROVIAS NACIONAL

V.  CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS Y PERFILES

La definicion del cargo estructural se encuentra en relacion directa con los criterios basicos siguientes:

- Criterio Funcional: De acuerdo a la naturaleza de las funciones asignadas.

- Criterios de responsabilidad: Determinado por la complejidad de las funciortes asignadas al cargo.

- Criterio de condiciones minimas: Referida a las caracteristicas y/o capacidades que debe reunir la
persona que va a ocupar un determinado cargo, definidas en base a su formacion, experiencia laboral y
habilidad. El establecimiento de requisitos minimos se da en razén de la funcién y del grado de
responsabilidad inherentes al cargo.

VI.  CLASIFICACION DEL PERSONAL

La clasificacion se efectia conforme a lo establecido en el Articulo 4° del la Ley Marco del Empleo Piblico -
Ley N° 28175, efectuandose en PROVIAS NACIONAL la clasificacion de los cargos, como sigue:

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTU
- Grupo Ocupacional - ClasedeCargos

Funcionario Pibiico Director Ejecutivo
Gerente, Jefe de Oficina

Empieado de Conflanza Asesor
Jefe Zonal

Subgerente

Jefes de Area
Profesional 4
o Profesional 3
Especialista Profesional 2
Servidor Profesional 1
Pbiico Técnico 3
Técnico 2
Técnico 1
Apoyo Augxiliar 3
Auxiliar 2
Auxiliar 1

Ejecutivo

V. CODIFICACION

La codificacion ha sido determinada considerando el nimero de pliego y el grupo ocupacional. Para dicho
efecto, se han asignado los siguientes codigos:

_GRUPOS OCUPACIONALES - | SIGLAS | CODIGO
Funcionario Publico FP 36007 01

Empleado de Confianza EC 3600702

Servidor Piblico - Ejecutivo SP-EJ 36007 04

. Servidor Piblico - Especialista SP-ES 36 007 05

< Servidor POblico - Apoyo SP-AP 36 007 06

Por ejemplo, al Director Ejecutivo le correspondera el siguiente codigo:

NGmero de Pliego’ | . UE dentro def pliego Grupo Ocupacional Nimero correlativo
36 007 01 1]
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Cargos por Grupos Ocupacionales:

- 'CARGOESTRUCTURAL . - NIVEL CODIGO ... | CLASIFICACION
FUNCIONARIO PUBLICO

Qirector Ejecutivo

1 Director Ejecutivo D 36007011 FP
EMPLEADO DE CONFIANZA

Gerente
1 Gerente de la Unidad Gerencial de Administracién G 360070201 EC
2 Gerente de la Unidad Gerencial de Asesoria Legal G 36 007 0202 EC
3 Gerente de la Unidad Gerencial de Conservacion G 36 007 02 03 EC
4 Gerente de la Unidad Gerencial de Estudios G 36 007 02 04 EC
5 Gerente de la Unidad Gerencial de Obras G 36007 0205 EC
6 Gerente de la Unidad Gerencial de Operaciones G 36 007 0206 EC

Jefe de Oficina
1 Jefe de la Oficina de Programacion, Evaluacion e Informacion G 36 007 0207 EC
2 Jefe de la Oficina de Proyectos Especiales G 360070208 EC
3 Jefe de la Oficina de Técnica de Concesiones G 350070209 EC

Asesor
1 Asesor en Control Gerencial G 360070210 EC
2 Asesor en Gestion G 3600702 11 EC
3 Asesor Téchico G 360070212 EC

Jefe Zonai
1 Jefe Zonal |l J2 360070213 EC

SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO

Sub Gerente
1 Sub Gerente de la Unidad Gerencial de Administracién 56 360070401 SP-EJ
2 Sub Gerente de la Unidad Gerencial de Conservacion 56 36007 0402 SP-EJ
3 Sub Gerente de ta Unidad Gerencial de Estudios 56 36 007 04 03 SP-EJ
4 Sub Gerente de la Unidad Gerencial de Qbras SG 36 007 04 04 SP-EJ
5 Sub Gerente de la Unidad Gerencial de Operaciones 56 36 007 04 05 SPEJ

Jefe de Area
1 Coordinador Técnico | J1 36007 0406 SP-EJ
2 Jefe de Abaslecimiento y Servicios | J1 36 007 0407 SP-EJ
3 Jefe de Conservacion de Puentes | J1 36 007 04 08 SP-EJ
4 Jefe de Conservacidn Vial | J1 36 007 0409 SP-EJ
5 Jefe de Contabilidad y Finanzas | J1 36 007 04 10 SP-EJ
6 Jefe de Emergencias e Intervenciones Especiales | J1 35007 04 11 SP-EJ
7 Jefe de Estudics de Inversion y Estudios Especiales | J1 360070412 SP-EJ
8 Jefe de Estudios de Preinversion y Postinversion | J1 36007 04 13 SP-EJ
9 Jefe de Gestion de Obras | J1 36 007 04 14 SP-EJ
10 Jefe de Organizacion y Procesos | J1 35007 0415 SP-EJ
1 Jefe de Peajes | J1 36007 04 16 SP-EJ
12 Jefe de Procesos de Seleccion | J1 36 007 04 17 SP-EJ
13 Jefe de Programacton e Inventario | J1 36007 04 18 SP-EJ
14 Jefe de Pregramacién Financiera | J1 36007 04 19 SP-EJ
15 Jefe de Programacion Fisica | J1 360070420 SP-EJ

. : 16 Jefe de Proyeclos PACRIS | J1 360070421 SP-EJ
17 Jefe de Recursos Humanos | J1 36 007 04 22 SP-EJ
18 Jefe de Sistemas e Informacién | J1 36 007 04 23 SP-EJ
19 Jefe de Tesoreria | J1 36 007 04 24 SP-EJ
SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA

Profesional 4
1 Auditor Especialista en Ingenieria IV P4 360070501 SP-ES
2 Auditor Especialista Legal IV P4 36 007 0502 SPES
3 Auditor Supervisor [V P4 360070503 SP-ES
4 Especiglista Adminigtrativo IV P4 36007 0504 SP-ES
5 Especiglista de Pesos y Medidas IV P4 36 007 0505 SP-ES
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6 Especialista en Administracion de Contratos [V P4 360070506 SP-ES
7 Especialista en Administracién de Proyectos PACRIS IV P4 36 007 0507 SP-ES
8 Especialista en Administracidn de Recursos Informéaticos 1V P4 36 007 0508 SP-ES
9 Especialista en Bienestar e Integracion de Personal IV P4 36 007 0509 SP-ES
10 Especialista en Capacitacion, Evaluacion y Desamollo IV P4 36007 0510 SP-ES
11 Especialista en Conservacién de Puentes |V P4 36007 05 11 SPES
12 Especialista en Contabilidad IV P4 360070512 SP-ES
13 Especialista en Contrataciones IV P4 360070513 SP-ES
14 Especialista en Control Previo y Finanzas [V P4 36 007 0514 SP-ES
5 Especialista en Derecho de Via IV P4 36 0070515 SPES
16 Especialista en Gestién de Inventario IV P4 360070516 SP-ES
17 Especialista en Infraestructura de Peaje IV P4 360070517 SP-ES
18 Especialista en Ingenieria IV P4 360070518 SP-ES
19 Especiatista en Intervenciones Especiales 1V P4 360070519 SP-ES
20 Especialista en Patrimenio y Saneamiento 1V P4 36 007 05 20 SPES
21 Especiatista en Procesos de Seleccion |V P4 36 007 05 21 SP-ES
22 Especialista en Programacion Financiera iV P4 36 007 05 22 SP-ES
23 Especiafista en Programacion Fisica IV P4 36 007 0523 SP-ES
24 Especialista en Programacion y Monitoreo [V P4 360070524 SP-ES
25 Especialista en Proyectos de Infraestructura Vial v P4 60070525 SP-ES
26 Especialista en Proyectos PACRIS 1V P4 36007 05 26 SP-ES
a Especialista en Sequridad en Infraestructura Vial iV P4 o757 SPES
2B Especialista en Servicios Generales 1V P4 360070528 SP-ES
29 Especialista en Sistemas e Informacion [V P4 360070529 SP-ES
30 Especialista en Tesoreria |1V P4 360070530 SPES
3 Especialista Legal IV P4 36007053 SPES
32 Ingeniero Supervisor IV P4 360070532 SP-ES
33 Supervisor de Equipo Mecanico IV P4 360070533 SP-ES
Profesional 3
1 Administrador de Garantias |lI P-3 36 007 05 34 SP-ES
2 Analista Contabie lil P-3 36007 0535 SPES
3 Auditor IIi P-3 36007 0536 SP-ES
4 Especialista Administrativo en Proyectos PACRIS Ili P-3 36007 0537 SP-ES
5 Especialista de Autorizaciones Especiales il P-3 36007 0528 SP-ES
6 Especialista de Recursos Humanos |1} P-3 36 007 05 39 SP-ES
7 Especialista de Remuneraciones Il P-3 36 007 0540 SP-ES
8 Especialista en Base de Datos y Comunicaciones I} P-3 36 007 05 41 SP-ES
9 Especialista en Conservacion de Puentes il P-3 36 007 05 42 SPES
10 Especialista en Conservacion Vial li P-3 360070543 SP-ES
1 Especialista en Contabilidad y Tributacion lil P-3 36 007 05 44 SP-ES
12 Especialista en Contrataciones lil P-3 360070545 SP-ES
13 Especialista en Control Previo y Finanzas I} P-3 36007 05 48 SP-ES
14 Especialista en Derecho de Via lli P-3 360070547 SP-ES
15 Especialista en Emergencias Viales Il P-3 36 007 0548 SP-ES
16 Especialista en Finanzas y Tributacion It P-3 36 007 05 49 SP-ES
17 Especialista en Gestion de Inventario Il} P-3 36 007 05 50 SPES
18 Especialista en Crganizacion il P-3 36 007 05 51 SPES
19 Especialista en Patrimonio y Saneamiento Il P-3 36 007 05 52 SP-ES
20 Especialista en Procesos de Seleccion Ili P-3 36 007 0553 SP-ES
21 Especialista en Programacién Financiera lil P-3 36 007 0554 SP-ES
22 Especialista en Programacidn Fisica il P-3 36007 0555 SP-ES
23 Especialista en Proyectos de Infraestructura Vial Ill P-3 36007 0556 SP-ES
4 Especialista en Rendiciones |k P-3 36 007 0557 SP-ES
25 Especialista en Segquimiento y Evaluacién de Procesos il P-3 36 007 05 58 §P-ES
26 Especialista en Servicios Generales il P-3 36 007 0559 SP-ES
27 Especialista en Sistemas e Informacién H P-3 36 007 05 80 SP-ES
28 Especialista en Tecnologla de la Informacién | P-3 36 007 05 61 SP-ES
2 Especialista en Tesoreria lll P-3 360070562 SPES
30 Especialista Legal lll P-3 36007 0563 SP-ES
3 ingeniero Supervisor |l P-3 36007 0564 SP-ES
Profesional 2

1 Administrador — Contador || P-2 36 007 0565 SP-ES
2 Asistente Adminigtrativo i P-2 36 007 05 66 SPES
3 Asistente en Programacién y Monitoreo || P-2 36 007 05 67 SP-ES
4 Asistente de Tesoreria i P-2 36 007 0568 SPES
5 Asistente Técnico Administrativo Il P-2 36007 0569 SPES
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6 Asistente Técnico de Peajes ! P-2 36 007 0570 SP-ES
7 Especialista en Control Patrimoniat || P-2 36 007 0571 SP-ES
8 Especialista en Derecho de Via |l P-2 36 007 0572 SP-ES
9 Especialista en Saneamiento y Seguros Il P-2 360070573 SP-ES
10 Especialista en Seguridad de T1 i P-2 35 007 0574 SP-ES
" Especialista en Sistemas e Informacion il P-2 30070575 SP-ES
12 Supervisor de Peaje Il P-2 360070576 SP-ES
Profesional 1
1 Analista Contable | P-1 360070577 SPES
2 Andlista Programador i P-1 360070578 SP-ES
3 Asistente Administrativo en Proyectos PACRIS | P-1 360070579 SPES
4 Asistente Administrativo | P-1 36 007 0580 SP-ES
$ Agistente Administrativo-Tesorero | P-1 36 007 05 81
6 Asistente de Recursos Humanos | P-1 36 007 0582 SP-ES
7 Asistente de Supervisién | P-1 36 007 0583 SP-ES
8 Asistente en Abastecimiento y Servicios | P-1 36 007 05 84 SP-ES
9 Asistente en Bonificaciones | P-1 36 007 05 85 SP-ES
10 Asistente Técnico en Proyectos PACRIS ! P-1 36 007 0586 SP-ES
i Especialista en Archivo | P-1 36 007 0587 SP-ES
12 Especiatista en Contrataciones | P-1 36 007 05 88 SP-ES
13 Especialista en Tramite Documentario | P-1 36 007 05 89 SP-ES
14 Especialista Legal en Derecho de Via | P-1 360070590 SP-ES
SERVIDOR PUBLICO - APOYOQ
Técnico 3
1 Asistente de Gerencia lil T-3 36 007 06 01 SP-AP
2 Jefe Técnico de Peaje Il T-3 36 007 06 02 SP-AP
3 Secretaria ill T-3 36 007 06 03 SP-AP
4 Técnico Administrativo en Almacén il T-3 36 007 06 04 SP-AP
5 Téenico de Emergencias Viales HI T-3 36 007 06 05 SP-AP
6 Técnico de Tarifas Diferenciadas |l T-3 36 007 06 06 SP-AP
7 Técnico en Almacén Il 7-3 36 007 06 07 SP-AP
8 Técnico en Archivo de Personal i} T-3 36 007 06 08 SP-AP
9 Técnico en Archivo Il T-3 36 007 06 09 SP-AP
10 Técnico en Bienestar e Integracion de Personal Il T-3 36 007 06 10 SP-AP
11 Técnico en Contabilidad 11 T-3 36 007 06 11 SP-AP
12 Técnica en Contrataciones Il T-3 360070612 SP-AP
13 Técnica en Control Patrimonial 1] T-3 36 007 06 13 SP-AP
14 Técnico en Derecho de Via lll T-3 3600706 14 SP-AP
15 Técnico en Notificaciones 1! T-3 36 007 06 15 SP-AP
16 Técnico en Proyectos PACRIS 1l T-3 36 007 06 16 SP-AP
7 Técnico en Recursos Humanos || T-3 36007 0617 SP-AP
18 Técnico en Servicios Il T-3 36 007 06 18 SP-AP
19 Técnico en Soporte Informético il T-3 360070619 SP-AP
20 Téenico en Tramite Documentario 1) T-3 3600706 20 SP-AP
Técnico 2
1 Secretania i T-2 3600706 21 SP-AP
2 Tégnico Administrativo |I T-2 36 007 06 22 SP-AP
3 Técnico de Peaje |l T-2 36 007 06 23 SP-AP
4 Técnico en Almacén | T2 36 007 06 24 SP-AP
5 Técnico en Archivo |l T2 36007 0625 SP-AP
6 Técnico en Autorizaciones | T-2 36 007 06 26 SP-AP
7 Técnico en Procesos de Seleccidn |l T-2 36 007 06 27 SP-AP
8 Técnico en Remuneraciones y Controf 11 T-2 36 007 06 28 SP-AP
9 Técnico en Tesoreria il T-2 36 007 06 29 SP-AP
10 Técnico en Tramite Documentario |l T-2 36 007 06 30 SP-AP
Técnico 1
1 Técnico Administrativo de Peaje | T-1 3800706 SP-AP
2 Técnico Administrativo | T-1 36 007 06 32 SP-AP
3 Técnico Administrativo Zonal | T-1 360070633 SP-AP
4 Técnico de Emergencias Viales | T-1 36 007 06 4 SP-AP
5 Técnico en Abastecimiento y Servicios | T-1 36 007 06 35 SP-AP
6 Técnico en Almacén | T-1 36 007 06 36 SP-AP
7 Técnico en Archivo | T-1 36 007 06 37 SP-AP
8 Técnico en Contabilidad | T-1 36 007 06 38 SP-AP




CLASIFICADOR DE CARGOS - PROVIAS NACIONAL

9 Técnico en Procesos de Seleceion | T-1 3600706 39 SP-AP
10 Técnico en Servicios | T-1 36 007 06 40 SP-AP
1 Técnico en Tramite Documentario | T-1 36 007 06 41 SP-AP
Auxiltar 3
1 Auxiliar de Archivo li A-1 36007 06 42 SP-AP
2 Auxiliar de Oficina Ili A-1 36 007 06 43 5P-AP
3 Auxiliar de Servicios Il A-3 36 007 06 44 SP-AP
1 Cobrador Il A-3 36 007 06 45 SP-AP
Auxiliar 2
1 Auxiliar en Notificaciones I} A-2 36 007 06 46 SP-AP
2 Auxiliar Operativo Zonal Il A-2 36007 06 47 SP-AP
3 Chofer Il A-2 36 007 06 48 SP-AP
Auxiliar 1
1 Auxiliar de Oficina | A-2 36 007 06 49 SP-AP
2 Auxiliar de Tramite Documentario | A-2 36 007 06 50 SP-AP
Nivel: Clase de Cargo
D : Director Ejecutivo
G : Gerente, Jefe de Oficina, Asesor
J2 ; Jefe Zonal
SG : Sub Gerente
J1 : Jefe de Area
P4 : Profesional 4
P3 : Profesional 3
P2 : Profesional 2
P1 : Profesional 1
T3 : Técnico 3
T2 ; Técnico 2
Tt : Técnico 1
A3 : Auxiliar 3
A2 : Auxiliar 2

A : Auxiliar 1




CLASIFICADOR DE CARGOS - PROVIAS NACIONAL

VIll. CLASES DE CARGOS Y PERFILES

CARGO DIRECTOR EJECUTIVO 36 007 01

GRUPO OCUPACIONAL FUNCIONARIO PUBLICO

NATURALEZA DE LA CLASE - MISION DEL PUESTO
Conduce y dirige el funcionamiento institucional y representa a la institucion ante las entidades publicas y privadas,
nacionales o exiranjeras.

ACTIVIDADES TIPICAS O ESENCIALES

a}  Aprueba los indicadores de desempefio de Iz institucion.

b)  Designa ylo remueve a los Gerentes o Jefes de Oficina,

c}  Aprueba las politicas de administracion y recursos humanos de la institucion,

d)  Aprueba los documentos e instrumentos de gestion de la Entidad.

e)  Determina los limites de competencia de los drganos de PROVIAS NACIONAL.

fy  Celebra actos y convenios con entidades plblicas y privadas, nacionales 0 extranjeras.

g) Aporta soluciones incluso frente a problemas complejos y en escenarios cambiantes, de alio valor agregado
para la insfitucion, determinando las acciones correctivas que conduzcan a solucionar la problematica detectada
e implementar las recomendacianes de las revisiones y acciones de control realizadas.

h)  Utiliza indicadores de gestion para medir y comparar Ios resultados obtenidos.

i) Evaliay supervisa el funcionamiento adecuado del control intemno en la institucién, transmitiendo a todos los
niveles de la organizacion, su compromiso con €l mismo.

j)  Facilita, promueve, reconoce y valora los aportes del personal, estimulando la mejora continua en los procesos
de [a organizacion.

k)  Promueve acciones concretas para el funcionamiento eficaz de los sistemas de informacion.

N Emite resoluciones de su competencia.

m)  Realiza sus actividades en oficina en horario corrido, con eventuales viajes al interior del pais.

REQUISITOS MINIMOS
Formacién Académica
Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Ingenieria o en profesiones afines y relacionadas al
cargo; colegiado y habilitado.
Experiencia
Experiencia laboral o profesional en el Sector Piblico no menor de diez (10) afios en gestién pablica, de las cuales
deberé acreditar un minimo de cinco (05} afios desempefiando cargos jefaturales o directivos en labores afines.
Capacitacién y Habilidades
Comprende cursos ¢ actividades de formacién académica y estudios de especializacion relacionados con el
cargo.
- Conocimierto de computacion a nivel de usuario.
Deseable poseer Publicaciones y/o ser Expositor en Seminarios Especializados.
Alternativa de Requisitos
Titulo Profesional Universitario con experiencia no menor a doce (12) afios en gestion piblica, con un minimo de seis
{06} afios en funciones jefaturales, directivas o de asesoria en el sector transportes o entidades pubicas.

HABILIDADES ESPECIALES
Destrezas
- Amplios conocimiertos de gestion publica.
- Direccion, coordinacion y aprobacion de planes y programas.
- Supervision de labores de personal directivo y profesional.
Competencias Especificas
- Liderazgo
- Toma de decisiones
- Integracion
p - Criterio
- Manejo de conflictos
Otras Competencias
- Persuasitn
innovacion y creatividad
Habilidad para interrelacionarse a todo nivel
- Inteligencia emocional
- Expresién oral y escrita.




CLASIFICADOR DE CARGOS - PROVIAS NACIONAL
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CARGO GERENTE 36 007 02

GRUPO OCUPACIONAL EMPLEADO DE CONFIANZA

NATURALEZA DE LA CLASE ~ MISION DEL PUESTO

Planea, organiza, dirige, coordina y supervisa la marcha administrativa y técnica de 1a institucidn y la implementacion
de las politicas, encargos y decisiones de la Direccion Ejecutiva,

Asesora y apoya a la Direccion Ejecutiva en las labores de su especialidad, de acuerdo a lo establecido en el Manual
de Operacicnes, asumiendo la responsabilidad en el dmbite de competencia def érgano a su cargo.

ACTIVIDADES TIPICAS O ESENCIALES

a})  Hace seguimiento a los indicadores de desempeiio de la institucion.

b) Coordinay supervisa la ejecucion de actividades administrativas, operativas, econdmicas y otras a su carge.

c) Cumple y hace cumplir las decisiones de la Direccion Ejecutiva y ejecuta los actos necesarios para la marcha
ordinaria de PROVIAS NACIONAL.

d) Aprueba la adquisicién de bienes y confratacion de servicios con carge al Presupuesto Institucional y el Plan
Anual de Contrataciones.

&)  Provee ala Direccion Ejecutiva la informacion para la adecuada toma de decisiones.

fy  Dispone las medidas de control y supervision que los casos ameriten, ast como las medidas que corresponda.

g)  Emite o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano.

h)  Establece objetivos y plazos para la realizacion de tareas, define prioridades, controlande la calidad def trabajo y
verificando que la informacion para asegurar la ejecucion de las acciones provistas.

i)  Fija objetivos para el organo a su cargo, en concordancia con los objetivos estratégicos de la institucion.

i)  Propone y elabora proyectos: Resoluciones, contratos, adendas sobre materias de su competencia.

k)  Propone la capacitacién de su personal, y dentro de su compelencia, a los integrantes de los Comités para los
procesos de seleccion, contenidos en el Plan Anual de Conlrataciones.

l)  Participa en las actividades de Control Interno que organice la institucion.

m) Realiza sus aclividades en oficina en horario comido, con eventuales viajes al interior del pais.

REQUISITOS MINIMOS
Formaci6én Académica
- Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Ingenieria o en profesiones afines y relacionadas al
cargo; colegiado y habilitado.
Experiencia
Experiencia laboral o profesional en el Sector Pablico no menor de diez (10) afies en gestion piblica, de las cuales
debera acreditar un minimo de cinco {05) afios desempefiando cargos jefaturales ¢ directivos en labores afines.
Capacltaclén y Habllidades
Comprende cursos o aclividades de formacion académica y estudios de especializacion relacionados con el
cargo.
Coriocimiento de computacion a nivel de usuario.
Deseable poseer Publicaciones y/o ser Expositor en Seminarios Especializados.
Alternativa de Requisitos
Titulo Profesional Universitario con experiencia no menor a doce {12) afios en gestion pablica, con un minimo de seis
{06) afios en funciones jefalurales, directivas o de asesoria en el sector transportes o entidades ptbicas.

HABILIDADES ESPECIALES

Destrezas

- Capacidad de direccion

- Planificacion y elaboracion de planes y programas
Supervision de la labor de personal ejecutive y profesional,
Propone y/o integra comisiones
Emite dictamenes técnicos

Competencias Espacificas

- Liderazgo

- Toma de decisiones

- Calidad de trabajo

- Responsabilidad

- Confidencialidad

- Compromiso

Otras Competencias

- Creatividad e innovacion

- Habilidad para interrelacionarse a todo nivel

- Inteligencia emocioral

- Expresion oral y escrita

10



CLASIFICADOR DE CARGOS - PROVIAS NACIONAL

CARGO - C JEFE DE OFICINA 36 007 02

GRUPO OCUPACIONAL EMPLEADO DE CONFIANZA

NATURALEZA DE LA CLASE - MISION DEL PUESTO

Planea, organiza, dirige, supervisa, confrola y evalla actividades técnico administrativas segln su competencia.
Supervisa del personal a su cargo. Apoya a la Direccion en la gestion estratégica y asume la responsabilidad del
ambito de competencia del Grgano a su cargo.

ACTIVIDADES TIPICAS O ESENCIALES

a) Planifica, organiza, dirige, coordina y supervisa el decarrollo de actividades técnico administrativas y la aplicacion
de normas y procedimientos del érgano a su cargo.

b) Participa en la formulacion de la politica institucional, asi como elabora y propone la politica, planes y programas
inherentes al area funcional a su cargo.

c) Asesora y apoya en asuntos especializados de su compelencia a la Alta Direccion y demas drganos de la
institucion.

d) Administra los recursos matetiales asignados al rgano de su competencia, aplicando criterios de eficiencia.

e) Supervisa y evalia al personal de! 6rgano de su competencia.

f)  Dispone las medidas de control y supervisién que los casos ameriten, asi como las medidas que corresponda.

g) Emite o refrenda los informes técnicos de competencia del érgano.

h) Realiza sus actividades en oficina en horario corrido, puede realizar eventualmente viajes al interior del pais.

REQUISITOS MINIMOS
Formacién Académica
- Titule Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Ingenieria o en profesiones afines y relacionadas al

cargo; colegiado y habilitado.

Experiencia

Experiencia laboral o profesional en el Sector Piblico no menor de diez (10) affos en gestién publica, de las cuales

debera acreditar un minimo de cinco (05) affos desempefando cargos jefaturales o directivos en labores afines.

Capacitacion y Habilidades

- Comprende cursos 0 actividades de formacion académica y estudios de especializacion relacionados con el
cargo.

- Conocimiento de computacion a nivel de usuario,

- Deseable poseer Publicaciones yfo ser Expositor en Seminarios Especializados.

Alternativa de Requisitos

Titulo Profesional Universitario con experiencia no menor a doce (12} afios en gestion publica, con un minimo de seis

{06) afios en funciones jefaturales, directivas o de asesoria en el sector transportes o entidades pubicas.

HABILIDADES ESPECIALES

Destrezas

- Capacidad de direccion

- Planificacién y elaboracién de planes y programas

- Supervision de la lahor de personal ejecufivo y profesional,

- Propone ylo integra comisiones

- Emite dictamenes técnicos

Competenclas Especificas

- Liderazgo

- Toma de decisicnes

- Calidad de frabajo

- Responsabilidad

|- Confidencialidad

- Compromiso

Otras Competencias

- Creatividad e innovacion

- Habilidad para interrelacionarse a todo nivel
Inteligencia emocionat
Expresion oral y escrita

11
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CARGO - ASESOR 36 007 02

GRUPO OCUPACIONAL EMPLEADO DE CONFIANZA

NATURALEZA DE LA CLASE - MISION DEL PUESTO
Asesora y apoya a la Alta Direccion en los asuntos de su competencia.

ACTIVIDADES TIPICAS O ESENCIALES

a) Asesora ala Alta Direccién en asuntos de caracter técnico administrativo de su competencia.

b) Coordina con los organos el cumplimiento de las disposiciones emitidas por la Alta Direccién.

¢) Evalla el desarrollo de actividades de comunicacion, técnico-administrativa y/o de aplicacion e interpretacién de
normas y procedimientos de la institucidn.

d) Brinda asesoria a la Alta Direccién acerca de la paolitica, planes y programas institucionales

e) Emite opinidn en los asuntos que le sean sometidos a consideracion.

f)  Propone acciones a adoptar a la Alta Direccién.
Realiza sus actividades en oficina en horario corrido.

gl

REQUISITOS MINIMOS

Formaclén Académica

- Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas, Ingenieria o en profesiones afines y relacionadas al
cargo; colegiado y habilitado.

Experiencla

Experiencia laboral o profesional en et Sector Publica no menor de diez (10) afos en gestion pablica, de las cuales

deberd acreditar un minimo de cinco {05) afios desempefiando cargos de asesoria o directivos en labores afines.

Capacitaclon y Habllidades

- Comprende cursos o actividades de formacién académica y estudios de especializacion relacionados con el
cargo.

- Conocimiento de computacion a nivel de usuario.

- Deseable poseer Publicaciones y/o ser Expositor en Seminarios Especializados.

Alternativa de Requisitos

Titulo Profesional Universitario con experiencia no menor a doce (12) afios en gestion publica, con un minimo de seis

{06) afios en funciones jefaturales, directivas o de asesoria en el sector transportes o entidades pibicas.

HABW IDADES ESPECIALES
Destrezas
- Asesoramiento especializado en el area que revelen amplia experiencia.
- Proponer y/o integrar comisicnes
- Puede corresponder la supervision de la labor de personal profesional.
- Emite informes t&cnica ylo legales
Competencias Especificas
- Pro actividad
- Calidad de trabajo
- Responsabilidad
- Confidencialidad
- Tolerancia para trabajar bajo presion
Otras Competencias
Compromiso
- Inteligencia emocional
- Habilidad para interrelacionarse a todo nivel
- Trabajo en equipo
Expresion escrita
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CLASIFICADOR DE CARGOS - PROVIAS NACIONAL

CARGO ' JEFE ZONAL 36 007 02

GRUPO OCUPACIONAL EMPLEADO DE CONFIANZA

NATURALEZA DE LA CLASE - MISION DEL PUESTO

Planea, organiza, dirige, coordina y supervisa la marcha adminisirativa y técnica de la dependencia a su cargo.
Implementa las politicas, encargos y decisiones de la Direccion Ejecutiva, asumiendo la responsabilidad en el &mbito
de competencia de la dependencia a su cargo.

ACTIVIDADES TIPICAS O ESENCIALES

a) Coordina y supervisar la gjecucion de las actividades administrativas, operativas, econdmicas y financieras de la
dependencia a su cargo,

b) Cumple y hacer cumplir las decisiones de la Direccion Ejecutiva,

c) Ejecuta los actos necesarios para la marcha ordinana de la dependencia a su cargo.

d) Provee ala Direccion Ejecutiva la informacion para la adecuada toma de decisiones.

e) Dispone las medidas de control y supervision que los casos ameriten, asi como las medidas que corresponda.

fy  Emite o refrenda los informes técnicos de competencia de la dependencia a su cargo.

g) Establece objetivos y plazos para la realizacién de tareas, define prioridades, controlandc ia calidad del trabajc y
verificando que la informacién para asegurar la gjecucion de las acciones provistas.

h) Vela por la integridad patrimonial bajo responsabilidad.

i)  Fija ohjetivos para la dependencia a su cargo, en concordancia con los chjetivos estratégices de la Institucion.

) Participa en las actividades de Control interno que organice la Institucion.

k) Realiza sus actividades en oficina en horario corrido.

REQUISITOS MINIMOS
Formacién Académica
- Titulo Profesional Universitario en ingenieria Civil; colegiado y habilitado.
Experiencia
Experiencia laboral no menor de ocho (08) afios en el Sector Transportes, de los cuales deberd acreditar un minimo
de cuatro (04} afios desempefiando cargos directivos o jefaturales en labores afines.
Capacitacién y Habllidades
- Comprende cursos o actividades de formacién académica y estudios de especializacion reiacionados con el
cargo.
Conocimiento de computacién a nivel de usuario.
- Deseable poseer Publicaciones y/fo ser Expositor en Seminarios Especializados.
Alternativa de Requisitos
Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Civil con experiencia no menor a diez (10) afios en el Sector
Transportes, con un minimo de cinco (05) afios en funciones jefaturales, directivas o de asesoria en entidades
piblicas.

HABILIDADES ESPECIALES
Destrezas
- Capacidad de direccién
- Planificacién y elaboracién de planes y programas
- Supervisién de la labor de personal ejecutivo y profesional.
- Propone y/o integra comisiones
- Emite informes técnicos
Competencilas Especificas
- Liderazgo
Toma de decisiones
Calidad de trabajo
Responsabilidad
Trabajo en equipo
- Adaptabilidad
Otras Competenclas
- Compromiso
- Orientacion al cumplimiento de las tareas
- Auto organizacién
- Expresion escrila

13



CLASIFICADOR DE CARGOS - F;ROVIAS NACIONAL

CARGO SUBGERENTE 36 007 04

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO

NATURALEZA DE LA CLASE — MISION DEL PUESTO

Actua de eniace enlre el Gerente y la estructura administrativa del 6rgano al que pertenece.

Presta apoyo técnico y administrativo que requiera la Gerencia para el normal funcionamiento de sus actividades.
Asume la responsabilidad del ambito de competencia del érgano ai que pertenece.

ACTIVIDADES TIPICAS O ESENCIALES

a) Sugiere y proponer al Gerente, las acciones y medidas que permitan corregir desviaciones en el cumplimiento
de la gjecucion de actividades programadas.

b) Participa en la coordinacion de las acciones orientadas a oplimizar el nivel de calidad de los procedimientos y
tareas del érgano.

c) Coordina las presentaciones y exposiciones que sean requeridas a la Unidad Gerencial por parte de la Direccién
Ejecutiva, Viceministro o Ministro.

d) Participa como miembro integrante de los Comités Especiales y comisiones a los que se le designen.

e) Parlicipa en el desarrolio e implementacion de actividades y proyectos a los que se ie asignen.

fy  Aliende las solicitudes de informacion requeridas y emite opinién técnica en asuntos de su competencia,

g) Registra y utilizar en forma adecuada, para el desarrollo de sus funciones, los Sistemas de Informacién que se
implementen en la entidad.

h)  Realiza sus aclividades en oficina en horario cormido, puede eventuaimente viajar al interior del pais.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica

- Titulo Profesional Universiaric en Ciencias, Ingenieria o en profesiones afines y relacionadas al cargo, colegiado y
habilitado.

Experiencia

Experiencia laboral o profesional en el Sector Pabiico en el area de la especialidad de ocho (08) afos, de los cuales

debera acreditar un minimo de tres (03) afics desempefando labores jefaturales o directivas afines al cargo.

Capacitacion

- Comprende cursos ¢ actividades de formacién académica y estudios de especializacion relacionados con el cargo.

- Conocimientos de computacion a nivel de usuario,

Alternativa de Requisitos

Bachiller Universitario y estudios de Maestria concluidos, con experiencia laboral o profesional en cargos afines no

menor de ocho (08) aftos en el Sector Pilblico.

HABILIDADES ESPECIALES
Destrezas
Capacidad directiva
Conocimientos de sistemas o procesos del area,
Planificacion, coordinacién y ejecucién de actividades propias de su Area.
- Supenvision de la labor de personal profesional, técnico y / o apoyo.
- Asescramiento y orientacion sobre actividades propias de su competencia.
- Integra comisiones
Emision de informes técnicos
Competenclas Especificas
- Liderazgo
- Toma de decisiones
- Confidenciaiidad
- Trabajo en equipo
- Responsabilidad
- Capacidad de analisis
- Manejo de conflictos
Tolerancia para trabajar bajo presién
Otras Competencias
- Compromiso
- Iniciativa e innovacién
- Inteligencia emocional
Expresion escrita




CLASIFICADDR DE CARGOS - PROVIAS NACIONAL

CARGO JEFE DE AREA 36 007 04

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO

NATURALEZA DE LA CLASE - MISION DEL PUESTO

Organiza, dirige, supervisa, controla y evaloa las actividades técnico-administrativas en programas de asesoria, apoyo
y control, seglin corresponda

Asume la responsabilidad de! dmbito de competencia del 4rea funcional a su cargo

ACTIVIDADES TIPICAS O ESENCIALES

a) Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalla el desarrolio de actividades técnico - administrativas y de
aplicacion de normas y procedimientos del 4rea funcional a su cargo.

b) Participa en la formulacion de la politica institucional, asi como elabora y propone planes y programas
inherentes al area funcional a su cargo.

c¢) Asesora en asuntos especializados de su competencia a a Alta Direccidn y demas 6rganos de la institucion,

d) Administra los recursos materiales asignados al area funcional a su cargo, aplicando criterios de eficiencia.

€) Supervisa y evala al personal del drea funcional a su cargo.

fy  Dispone las medidas de control y supervision que los casos ameriten, asi como las medidas que corresponda.

g) Emite o refrenda los informe técnicos de competencia del area funcional a su cargo.

h) Participa como miembro integrante de los Comités Especiales y comisiones a los que se le designen,

i)  Participa en el desarrollo e implementacion de actividades y proyectos a los que se le asignen.

j)  Afiende las solicitudes de informacion requeridas y emite opinién técnica en asuntos de su competencia.

k) Registra y utiliza en forma adecuada, para el desarrollo de sus funciones, los Sistemas de Informacién que se
implementen en la enfidad

[} Realiza sus actividades en oficina en horario corrido, puede eventualmente viajar al interior del pais.

REQUISITOS MINIMOS

Formaclén Académica

- Titulo Profesional Universitario en Ciencias, Ingenieria o en profesiones afines y relacionadas a! cargo, colegiado y
habilitado.

Experiencla

Experiencia laboral o profesional en el Sector Piblico en el &rea de ia especialidad de seis (06) afios, de los cuales

deberé acreditar un minimo de tres (03) afios desempefiando labores jefaturales o directivas afines al cargo.

Capacitacién

- Comprende cursos o actividades de formacién académica y estudios de espediaiizacién refacionados con ! cargo.

- Conocimientos de computacidn a nivel de usuario.

Alternativa de Requisitos

Bachiller Universitario y estudios de Maestria concluidos, con experiencia laboral o profesional en cargos afines no

menor de ccho (08} aiios en el Sector Pablico.

HABILIDADES ESPECIALES
Destrezas
- Capacidad directiva.
Conocimientos de sistemas o procesos del Area.
- Manejos de paquetes informaticos relacionados al Area.
- Planificacion, coordinacion y ejecucion de actividades propias de su Area.
- Supervisién de |a labor de personal profesional, técnico y / o apoyo.
- Asesoramiento y orientacién sobre actividades propias de su compeltencia.
- Integra comisiones
Emisién de informes técnicos
Competenclas Especificas
Liderazgo
- Toma de decisiones
- Confidencialidad
- Trabajo en equipo
- Responsabilidad
- Capacidad de anélisis
- Manejo de conflictos
Tolerancia para trabajar bajo presion
Otras Competenclas
- Compromiso
Iniciativa e Innovacion
Inteligencia emocional
- Expresion escrita
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CLASIFICADOR DE CARGOS - PROWAS NACIONAL
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CARGO PROFESIONAL 4 36 007 05

GRUPO OCUPACIONAL o SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO

NATURALEZA DE LA CLASE - MISION DEL PUESTO

Supervisa, coordina y ejecuta programas, estudios, proyectos yfo actividades especializados inherente al area
funcional y con alto grado de complejidad,

Asume ia responsabilidad de ias tareas a su cargo en el &mbito de competencia del area funcional a fa que pertenece.

ACTIVIDADES TIPICAS O ESENCIALES

a) Organiza, coordina, ejecuta y supervisa procesos técnicos, programas, estudios ylo actividades altamente
especializadas.

b) Disefia, desarrolla y aplica sistemas de control y conservacién de los recursos propios de la entidad.

c¢) Lidera comisiones y/o equipos de trabaijo.

d) Participa en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios del ambito de competencia del &rea
funcional.

e) Apoya en la ejecucidn de los procesos auxiliares e instrumentales del 4rea funcional y sugiere altemativas de
mejoramienio de procesos.

f)  Participa como miembro integrante de los Comités Especiales y comisiones a los que se le designen.

g) Coadyuva en la evaluacién del personal det &rea funcional.

h)  Asesora, propone normas y procedimientos en asuntos de la especialidad.

i)  Aliende las solicitudes de informacion requeridas y emitir opinién técnica en asuntos de su competencia.

j)  Emite opinidn y suscribir informes técnicos, inherentes al campo de su especialidad.

k)  Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, controlando la calidad de trabajo y verificando la
informacion para asegurar que se han ejecutado las acciones previstas,

f) __ Realiza sus actividades en oficina en horario corrido, puede eventualmente viajar al interior del pals.

REQUISITOS MINIMOS

Formacl6n Académica

- Titulo Profesional Universitario en Ciencias, ingenieria, Derecho o en profesiones afines y relacionadas al cargo;
colegiado y habilitado.

Experiencia

Experiencia laboral o profesional no menor de cinco (05) afios en &l Sector Publico y desempefio no menor de tres

{03) afios en labores afines al cargo.

Capacitaclén

- Comprende cursos o actividades de formacion académica y estudios de especializacion relacionados con el cargo.

- Conocimientos de computacion a nivel de usuario.

Alternativa de Requisitos

Bachifler Universitario con estudios de Maestria concluides, con experiencia laboral o profesional en cargos afines no

menor de ocho {08) aios en el Sector Publico.

HABILIDADES ESPECIALES
Destrezas
- Capacidad analitica
- Conocimientos de sistemas o procesos del Area.
- Manejos de paquetes informaticos de! Area.
- Planificacion, coordinacion y ejecucién de actividades propias de su Area.
- Supervision de la labor de personal profesional, técnico y / o apoyo.
- Asesoramiento y orientacion sobre actividades propias de su competencia.
- Integra comisiones
Emision de informes técnicos
Compatenclas Especificas
Liderazgo
Toma de decisiones
- Confidencialidad
Trabajo en equipo
- Responsabilidad
- Capacidad de analisis
+  Manejo de conflictos
Tolerancia para trabajar bajo presién
Otras Competencias
- Compromiso
- Iniciativa e Innovacion
- Inteligencia emocional
- Expresion escrita
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CLASIFICADOR DE CARGOS - PROVIAS NACIONAL

CARGO PROFESIONAL 3 36 007 05

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA

NATURALEZA DE LA CLASE - MISION DEL PUESTO

Organiza, coordina y ejecuta programas, estudios, proyectos yfo actividades especializadas inherentes al éarea
funcional y con grade medio de complejidad.

Asume responsabifidad de las tareas a su cargo en el &mbito de competencia del area funcional a la que pertenece.

ACTIVIDADES TIPICAS O ESENCIALES

a}  Organiza, coording, ejecuta y supervisa procesos técnicos, programas, estudios y/o actividades altamente
especializadas.

b}  Desarrolla y aplica sistemas de control y conservacion de los recursos propios de la entidad.

¢) Participa en comisiones y/o equipos de trabajo.

d) Participa en la elaboracién de politicas, normas, eslrategias y criterios del ambito de competencia del area
funcional,

€)  Asesora, propone normas y procedimientos en asuntos de la especialidad.

f)  Participa como miembro integrante de los Comités Especiales y comisiones a los que se le designen.

g) Afiende las solicitudes de informacion requeridas y emitir opinién técnica en asuntos de su competencia.

h)  Emite opinién y suscribe informes técnicos, inherentes al campo de su especialidad.

i)  Establece objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, controlando Ia calidad de trabajo y verificando la
informacion para asegurar que se han ejecutado las acciones previstas.

) Realiza sus actividades en oficina en horario corrido, puede corresponder viajar al interior del pals.

REQUISITOS MINIMOS
Formacién Académica
Titulo Profesional Universitario en Ciencias, Ingenieria, Derecho o en profesiones afines y relacionadas al cargo,
colegiado y habilitado.
Experiencia
Experiencia laboral o profesional no menor de cuatro (04) afios y desempefic adicional no menor de dos (02) afios en
labores afines al cargo.
Capacitacién
- Comprende cursos o actividades de formacién académica y estudios de especializacion relacionados con el carga.
- Conocimientos de computacion a nivel de usuario.
Alternativa de Requisitos
Bachiller Universitario con estudios de Maestria, con experiencia laboral @ profesional en cargos afines no menor de
ocho (08) aios en el Sector Piblico.

HABILIDADES ESPECIALES
Destrezas
- Conocimiento de sistemas o procescs de! area.
- Conacimientos sélidos de Procesador de textos, Excel y Power point.
- Elabora informes técnicos.
- Coordina la elaboracion de normas y procedimientos, reglamentos, directivas e instructivos de su especialidad,
- Participacitn en el planeamiento, direccion y ejecucion de los planes y programas de su &rea.
Puede supervisar la labor de personal profesional, técnico y / 0 apoyo.
Compstencias Especificas
Pro actividad
- Responsabilidad
Trabajo en equipo
Confidencialidad
Tolerancia para trabajar bajo presién
Calidad de trabajo
Capacidad de analisis
. Otras Competencias
Orientacién al cumplimiento de tareas
- inteligencia emocional
- Comunicacion
- Auto organizacién
- Expresién escrita
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CLASIFICADOR DE CARGOS - PROVIAS NACIONAL

CARGO PROFESIONAL 2 36 007 05

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA

NATURALEZA DE LA CLASE - MISION DEL PUESTO
Coordina y ejecuta programas, estudios, proyectos y/o actividades de baja complejidad inherentes al rea funcional.
Asume la responsabilidad de las tareas a su cargo en el ambito de competencia del area funcional a la que perlenece.

ACTIVIDADES TIPICAS O ESENCIALES

a)  Organiza, coordina y ejecuta procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al area furicional y
de un nivel de complejidad media.

b)  Desarrolla y aplica sistemas de control y conservacion de los recursos propios de la entidad.

c) Parlicipa como miembro integrante de los Comités Especiales y comisiones a los que se le designen.

d)  Atiende las solicitudes de informacion requeridas y emite opirion técnica en asuntos de su competencia.

e}  Parlicipa en comisiones y/o equipos de trabajo

fi  Prepara y/o emite informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia.

g)  Realiza sus actividades en oficina en horario corrido.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica

- Bachiller Universitario en Ciencias o en profesiones afines y relacionadas al cargo.

Experiencia

Experiencia laboral o profesional no menor de tres (03) afios en el Sector Publico y desempefio adicional no menor
de un (01) afio en labores afines al cargo.

Capacitacion

- Comprende cursos o actividades de formacién académica y estudios de especializacion relacionados con el cargo.
- Conocimientos de computacion a nivel de usuario.

Alternativa de Requisitos

Bachiller Universitario con estudios de Maestria, con experiencia laboral o profesional no menor de ocho (08) afios en
el Sector Publico.

HABILIDADES ESPECIALES
Destrezas
- Conocimiento de sistemas o procesos del area.
- Conocimientos sélidos de Procesador de textos, Excel y Power point.
- Elaboracion de informes técnicos y estadisticas.
- Participacidn en la elaboracién de planes y programas.
Competencias Especificas
- Pro actividad
- Responsabilidad
- Trabajo en equipo
Confidericialidad
- Tolerancia para trabajar bajo presién
- Calidad de trabajp
- Capacidad de analisis
Otras Compatencias
- Orientacitn al cumplimiento de tareas
- Inteligencia emocional
- Comuricacién
- Auto organizacion
g - Expresién escrita
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CLASIFICADOR DE CARGOS - PROVIAS NACIONAL

CARGO PROFESIONAL 1 36 007 05

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA

NATURALEZA DE LA CLASE - MISION DEL PUESTO
Coordina y ejecuta programas, estudios, proyectos y/o actividades inherentes al area funcional,
Asume la responsabilidad de las tareas a su cargo n el ambito de competencia del area funcional a la que pertenece.

ACTIVIDADES TIPICAS O ESENCIALES

a) Ejecuta procesos técnicos en i campo de su especialidad inherentes al drea funcional.
b) Aplica sistemas de centrol y conservacion de los recursos propios de la entidad

¢) Participa en equipos de trabajo.

d} Prepara yfo emite informes técnicos, inherentes al ambito

e} Realiza sus actividades en oficina en horario corrido.

REQUISITOS MINIMOS

Formaci6én Académica

- Bachiller Universitario en Ciencias o en profesiones afines y relacionadas al cargo.

Experiencia

Experiencia laboral o profesional no menor a dos (02) afios en el Sector Piblico y desempefio adicional no menor de
un {01) afio en labores afines al cargo.

Capacltacion

- Comprende cursos o actividades de formacion académica y estudios de especializacién relacionados con el cargo.
- Conacimientos de computacion a nivel de usuario.

Alternativa de Requisitos

Bachiller Universitario con estudios de Maestria, con experiencia laboral o profesional no menor de ocho (08} afios en
el Sector Plbiico.

HABILIDADES ESPECIALES
Destrezas
Conacimiento de sistemas o procesos del area.
- Conocimientos sélidos de Procesador de textos, Excel y Power point.
- Elaboracion de informes técnicos y estadisticas.
- Participacidn en comisiones de trabajo.
Competenclas Especificas
Pro actividad
- Responsabilidad
- Trabajo en equipo
- Confidencialidad
- Tolerancia para trabajar bajo presién
Calidad de trabajo
Capacidad de analisis
Otras Competenclas
- Orientacion al cumplimiento de tareas
- Inteligencia emocional
- Comunicacion
- Auto organizacion
- Expresion escrita

19

94T



CLASIFICADOR DE CARGOS - PROVIAS NACIONAL

CARGO - TECNICO 3 36 007 06

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO APQYO

NATURALEZA DE LA CLASE - MISION DEL PUESTO
Ejecula y coordina actividades técnico-administrativas inherentes ai area funcional con grado medio de complejidad.

ACTIVIDADES TIPICAS O ESENCIALES

a) Ejecuta procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al area funcional.

b) Mantiene actualizada y clasificada la informacion y correspondencia del Jefe del area funcional.

¢) Participa en equipos de trabajo.

d) Participa en la elaboracién o aplicacion de normas, procedimientos e investigaciones relacionadas en e! area,
segun instrucciones,

e) Elabora cuadros, resimenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajo.

f}  Administra la informacién y documentacion que se le encargue, asimismo brinda asistencia administrativa.

g) Elabora documentos o informes de las actividades de su competencia.

h) Elabora los requerimientos del area funcional.

i) Registra y utilizar en forma adecuada, para el desarrollo de sus funciones, los Sistemas de Informacion que se
implementen en |a entidad.

j)  Realiza sus actividades en oficina en horario corrido.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica

- Cursar esludios universitarios minimo del 6to. Ciclo aprobado y/o poseer Titulo de Instituto Técnico Superior no
menor de tres (03) afios, en carreras afines al cargo.

Experiencia

Experiencia minima de dos (02) afos en el Sector Piblico en labores afines al cargo.

Capacitacién

- Comprende cursos o actividades de formacion académica y estudios técnicos relacionados con el cargo.

- Conocimientos de computacién a nivel de usuario.

Alternativa de Requisitos

Estudios Universitarios minimo del 3er. Ciclo aprebade, con experiencia de seis (06) afios en cargos afines en el

Sector Publico.

HABILIDADES ESPECIALES
Destrezas
Conocimientos de los procesos del area.
- Conocimientos sélidos de Office y/o de sistemas informaticos del 4rea.
- Ejecucion de actividades técnicas complejas.
- Analizar y emitir informes técnicos
Puede corresponder supervisar la laber de personal de igual o menor riivel.
Competenclas Especificas
Pro actividad
- Responsabilidad
- Confidencialidad
- Tolerancia para trabajar bajo presion
Trato amable y cortés
- Trabajo en equipo
- Adaptacidn al cambio
Calidad de trabajo
Otras Competencias
- Orientacion al cumplimiento de tareas
Inteligencia emocional
Compromiso
Expresion escrita
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CLASIFICADOR DE CARGOS- PROVIAS NACIONAL

CARGO ) TECNICO 2 36 007 06

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE - MISION DEL PUESTO
Ejecuta y coordina actividades cnico-administrativas inherentes al area funcional con grado bajo de complejidad.

ACTIVIDADES TIPICAS O ESENCIALES

a) Ejecula procesos técnicos en el campa de su especialidad inherentes al area funcional,

b) Mantiene actualizada y clasificada la informacion y correspondencia del Jefe del drea funcional.

¢) Participa en equipos de trabajo.

d) Participa en la elaboracion o aplicacién de normas, procedimientos e investigaciones relacionadas en el area,
segun instrucciones.

e) Elabora cuadros, resimenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajo.

f)  Administra la informacién y decumentacion que se le encargue, asimisme brinda asistencia administrativa.

g) Apoya a los profesionales del area en la realizacién de ias actividades propias del cargo.

h) Colabora en el control y cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables al area funcional.

i)  Presta asistencia técnico-administrativa de acuerdo a las instrucciones impartidas.

) Registra y utifiza en forma adecuada, para el desamollo de sus funcicnes, los Sistemas de Informacién que se
implementen en la entidad.

k) Realiza sus aclividades en oficina en horario corrido.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica

- Cursar estudios universitarios minimo del 4to. Ciclo Universitario aprobado y/o poseer Titulo o Certificacién del
Instituto Técnico Superior no mencr de dos (02) aftos, en carreras afines al cargo.

Experiencia

Experiencia minima de dos (02) afios en el Sector Publice en labores afines a cargo.

Capacitacion

- Comprende cursos ¢ actividades de formacion académica y estudios técnicos refacionados con el cargo.

- Conocimientos de computacién a nivel de usuario.

Altemativa de Requisitos

- Estudios Universitarios minimo del 2do. Ciclo aprobadoe, con experiencia de cinco (05) afios er cargos afines en el

Sector Publico.

HABILIDADES ESPECIALES
Destrezas
Conocimientos de los procesos del drea.
Manejo de sisternas informéticos de oficina a nivel de usuario.
Ejecucion y coordinacion de aclividades, registro, clasificacion, procadimientos y archivo.
.Competenclas Especificas
- Pro actividad
- Responsabilidad
- Confidencialidad
- Tolerancia para trabajar bajo presion
- Trato amabie y cortés
- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio
- Calidad de trabajo
Otras Competencias
- Crientacion al cumplimiento de tareas
- Inteligencia emocional
- Compromiso
- Expresion escrita
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CLASIFICADOR DE CARGOS - PROVIAS NACIONAL

CARGO TECNICO 1 36 007 06

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO APOYQ

NATURALEZA DE LA CLASE - MISION DEL PUESTO
Ejecuta y coordina actividades técnicas inherentes al area funcional.

ACTIVIDADES TIPICAS O ESENCIALES

a) Ejecuta procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al area funcional.

b) Mantiene actualizada y ciasificada la informacidn y correspondencia del Jefe del area funcional.

¢) Participa en equipos de trabajo.

d) Participa en la elaboracion o aplicacién de normas, procedimientos e investigaciones relacionadas en el area,
segdn instrucciones.

e) Elabora cuadros, resimenes, formatos, cuestionarios, graficos y ofros documentos de trabajo.

f}  Administra la informacion y documentacion que se le encargue, asimismo brinda asistencia administrativa.

g) Apoya a los profesionales del area en la realizacion de las actividades propias del cargo.

h) Colabora en el control y cumplimiento de las normas y procedimientos aplicables al area funcional.

i)  Presta asistencia técnico-administrativa de acuerdo a ias instrucciones impartidas,

i)  Registra y utiliza en forma adecuada, para el desarrolio de sus funciones, los Sistemas de Informacion que se
implementen en la entidad.

k) Realiza sus actividades en oficina en horario corido.

REQUISITOS MINIMOS

Formacién Académica

- Cursar estudios universitarios minimo de 2do. Ciclo aprobado y/o acreditar Titulo de Instituto Técnico Superior no
menor de un (1) afio afines al cargo.

Experiencia

Experiencia minima de un {01) afio en e! Sector Publico en labores afines al cargo.

Capacitacién

- Comprende cursos o actividades de formacion académica y estudios tcnicos relacionados con €l cargo.

- Conocimientos de computacion a nivel de usuario.

Alternativa de Requisitos

- Estar cursando Estudios Universitarios, con experiencia de cuatro (04) afios en cargos afines en el Sector Publico.

HABILIDADES ESPECIALES

Destrezas

- Conocimientos de los procesos del drea.

- Manejo de sistemas informaticos de oficina a nivel de usuario.
- Recopilacion y preparacion de informacién.

- Coordinacion de actividades administrativas sencillas
Competencias Especificas

- Pro actividad

- Responsabilidad

- Confidencialidad

- Tolerancia para trabajar bajo presion

- Trato amable y cortes

~ Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Calidad de trabajo

Otras Competencias

- Orientacion al cumplimiento de tareas

- inteligencia emocional

- Compromiso

- Expresién escrita
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CLASIFICADOR DE CARGOS - PROVIAS NACIONAL

CARGO AUXILIAR 3 36 007 06

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE - MISION DEL PUESTO
Desarrolla labores auxiliares de apoyo yfo complemento

ACTIVIDADES TIPICAS O ESENCIALES

a) Clasifica y selecciona la correspondencia que por su importancia deba ser atendida por €! &rea funcional.

b) Organiza y coordina con el superior inmediato 6 con el grupo de profesionales, las entrevistas y reuniones que
se celebren, preparando la documentacion y demas elementos necesarios.

c) Atiende al piblico y orientar al visitante respecto de quién o qué dependencia le puede resolver el asunto de su
solicitud, o informacion requerida.

d) Efectia el seguimiento a los registro de caracter técrico, administrativo y financieros a cargo del area funcional.

e) Responde por la informacion a su cargo, especiaimente ia confidericial, los documentos del area furicional vy el
tramite oporturo de los mismos.

f}  Realiza sus actividades en oficina o ambiente acondicionado para su iabor en horario corrido.

REQUISITOS MINIMOS
Formacion Académica
Secundaria Completa.
Titulo de Instituto Técnico Superior o Certificado de Estudios de Especializacion de al menos un (01) afio
concluido afines al cargo.
Experiencia
Experiencia minima de dos (02) afios en labores afines al cargo.
Capacitacién
- Comprende cursos o aclividades de formacién académica y estudios relacionados con el cargo.
- Conocimientos de computacion a nivel de usuario.
Alternativa de Requisitos
- Secundaria completa, con experiencia de cuatro {04) afios en cargos afines en el Sector Piblico.

HABILIDADES ESPECIALES
Destrezas
- Conocimientos de los procesos del area.
- Manejo de sistemas informaticos de oficina a nivel de usuario.
- Analizar y clasificar informacion.
- Mantener actualizados registros y archivos.
- Ejecutar y coordinar actividades sobre procedimientos del area.
- Trabajar en equipo
Competencias Especificas
Pro actividad
- Responsabilidad
- Adecuada presentacion personal
- Compromiso
- Orden y disciptina
Otras Competenclas
- Trato amable y cortés
Adaptacion al cambio
Orientacion al cumpiimiento de tareas

23



CLASIFICADOR DE CARGOS - PROVIAS NACIONAL

CARGO AUXILIAR 2 36007 06

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE ~ MISION DEL PUESTO
Desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento

ACTIVIDADES TIPICAS O ESENCIALES

a) Recibe, revisg, clasifica y radica los documentos datos y correspondencia relacionados con el area funcional.

b) Desarrolla las funciones asistenciales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de los procesos y
procedimientos del area funcional.

¢) Mantiene actualizados los archivos del area funcional y los sistemas de informacion documental y de
comespondencia de la entidad.

d) Orienta a los usuanos y suministrar la informacion que les sea solicitada,

e] Realiza sus actividades en oficina en horario corrido.

REQUISITOS MINIMOS
Formacién Académica
Secundaria Completa.
Titulo de Insfituto Técnico Superior o Certificadoe de Estudios de Especializacion de al menos un (01) afio
concluido afines al cargo.
Experiencia
Experiencia minima de un (01) afio en labores afines al cargo.
Capacitacién
- Comprende cursos o actividades de formacion académica y estudios relacionados con el cargo.
- Conocimientos de computacién a nivel de usuario.
Alternativa de Requisitos
- Secundaria completa, con experiencia de tres (03) afios en cargos afines en el Sector Publico.

HABILIDADES ESPECIALES

Destrezas
Conocimientos de los procesos del drea,

- Manejo de sistemas informaticos de oficina a nivel de usuario.
Recopilar y clasificar informacién.

- Ejecutar actividades de apoyo.

- Trabajar en equipo

Competencias Especificas

- Pro actividad

- Responsabflidad

- Adecuada presentacion persenal

- Orden y disciplina

- Trato amable y cortés

Otras Competencias

- Adaptacion al cambio

- Compromiso

- Orientacion al cumplimiento de tareas
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CLASIFICADOR DE CARGOS - PROVIAS NACIONAL

CARGO AUXILIAR 1 36 007 06

GRUPO OCUPACIONAL SERVIDOR PUBLICO APOYO

NATURALEZA DE LA CLASE - MISION DEL PUESTO
Desarrolla labores auxiliares de apoyo yfo complemento

ACTIVIDADES TIPICAS O ESENCIALES

a) Apoya en las actividades tecnico-administrativas del area funcional.

b) Presta la asistencia administrativa a los funcionarios y servidores del area funcional de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

c) Participa en larealizacién de las aclividades relacionadas con los asuntos de competencia del area funcional.

d) Realiza sus aclividades en oficina en horario corrido.

REQUISITOS MINIMOS

Formaelén Académica

- Secundaria Completa.

- Tiulo de Instituto Técnico Superior o Cerfificado de Estudios de Especializacién de al menos un (01) afio
concluido afines al cargo.

Experiencla

Experiencia en labores afines al cargo.

Capacitaclén

- Comprende cursos o actividades de formacion académica y estudios relacionados con ef cargo.

- Conocimientes de computacion a nivel de usuario.

Alternativa de Requisitos

- Secundaria completa, con experiencia de dos (02) afios en cargos afines en el Sector Piblico.

HABILIDADES ESPECIALES
Destrezas
- Conocimientos de los procesos del area.
- Manejo de sistemas informaticos de oficina a nivel de usuano.
- Ejecutar actividades de apoyo.
- Trabajar en equipo
Competenclas Especificas
- Pro actividad
- Responsabilidad
Adecuada presentacion personal
Orden y disciplina
Trato amable y cortés
Otras Competencias
Adaptacion al cambio
Compromiso
Orientacién al cumplimiento de tareas
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