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{ CONSIDERANDO:
& Que, mediante Decrelg Supremo N° 063-2007-PCM se aprobd el Reglamento de

! Organizacién y Funciones de la Presidencia de Consejo de Ministros, estableciéndose la

i nueva Estructura Orgénica de Ja Entidad, orientada a optimizar las labores de sus diferenles

¥ drganos;

1 A

Que, el articulo 2° del Decreto Supremo referido en
dispone que la Presidencia del Consejo de Ministros adecue su Cuadro para Asignacién de
Personal de conformidad con lo establetido en e Decreto Supremo N® 043-2004-PCM que

i el considerando anterior,
[4
i
E aprueba los “Lineamientos para |a elaboracion y aprobacisn del Cuadro para Asignacion de
E
i

£

H

o e i e B

Fersonal - CAP":

Que, mediante |a Resolucién Minfsteria) N° 002-2006-PCM se aprobd el

Clasificador de Cargos de la PCM, el cual fue modificado por la Resolucion Ministerial N° 128-
2007-PCM; ‘ .

s Que, de acuerdo a la Resolucidn Directoral N* 027-2007-PCMIOGA se resuelve
¥ incorporar a la Presidencia del Consejo de Ministros a los servidores y direclivos del ex

Consejo Nacional de Descentralizacian — CND, transferidos en cumplimiento de lo dispuesto
. por el Decreto Supremoa Ne 007-2007-PCM, As| mismo algunos cargos lransferidos no se

encuentran en el Clasificador de Cargos vigente; siendo necesaria su incorporacién:

Que, de acuerdo a Jo dispuesto en g} Primer parrafo del articulo 9° de los |
? Lineamientos para Ja elaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignacién de Personal — CAP, . '
&: los cargos contenidos en ef CAP son clasificados Y aprobados por la propia Entidad:;
- Que, la Oficina General de PI

aneamlento y Presupuesto de la PCM ha presentado
las modificaciones del Clasificador de Cargos a ser considerados en e CAP, las cuales deben
ser aprobadas por Resolucidn Ministerial; y

De conformidad con Io dispuesto por e Decreto Supremo N° 063-2007-PCM;

SE RESUELVE:
L Articulo 1°,.- Aprobar las modificaciones del Clasificador de Cargos de Ia ©
: Presidencia del Consejo de Ministros, de acuerdo con el Anexo que forma parte de la presente i
Resolucian. o :

m’ ]

e Cargos que se modifica 4 ' 4
adecuacién del Cuadro para g A
Supremo N° 063-2007-PCM. h

Articulo 2°.- Los Cargos contenidos en wf Clasificador d
con la presente Resolucion, deberdn ser utilizadas en la
Asignacion de Personal, dispuesta por el articulo 2° del Decreto

D
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Fedatario

' Articulo 3°.- Transcribir la presente Resolucidin a la Oficina General de
rlaneamtento y Presupuesto y al Organo de Controt Institucional para los fines a que haya
ugar. '

Registrese y comuniquese,
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

- ~-SECRETARIA GENERAL

E ‘_L OFIC!NA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTD

¢

g

n CARGO CLASIFICADO : MINISTRO ]

TITULO DEL CARGO: PRESIDENTE DEL CONSEJO DE MINISTROS

p

Objetivo del Puesto: EL Presidente del Consejo de Ministros establece
los objetivos, formula, dirige y supervisa las politicas del Sector PCM, en
armonfa con las disposiciones constitucionales Yy la politica general del

r Gobierno. Es fa mas alta autoridad politica y ejecutiva de la PCM a la cual
lf representa. Es Ministro de Estado.

£3

3 Perfil

|

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




f———— =

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
QFICINA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

| CARGO CLASIFICADO :  SECRETARIO GENERAL |

TITULO DEL CARGO : SECRETARIO GENERAL

e

Objetivo del Puesto: El Secretario General dirige, coordina y supervisa las
labores de los 6rganos de la PCM dependientes de él, coordina la ejecucién
de las politicas sectoriales y de los organismos y comisiones adscritos a la
PCM, asi como de aquellos drganos u organismos cuya coordinacién y/o
supervisién le sea expresamente asignada.

Perfil

Es nombrado por el Presidente de la Repiiblica

1. Autonomia de trabajo
¥ No recibe supervision, las tareas del cargo son variadas y requieren
de amplio criterio, iniciativa y potencial. Depende jerarquicamente
del Presidente del Consejo de Ministros

2. Supervision
v Ejerce supervision, sobre el _personal de la Secreteria General y
sobre los Funcionarios de los Organos Linea, de Asesoramlento de
Apoyo y de, la Oficina General de Comunicaciones.




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

CARGO ESTRUCTURAL :  JEFE DEL ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL
| TITULO DEL CARGO : JEFE DE OFICINA l

"y

Objetivo del Puesto: Planea, organiza, dirige, coordina y .controla el
cumplimiento de las funciones de la Oficina de Control Institucional de
conformidad con las disposiciones vigentes. Verifica el cumplimiento de las

disposiciones legales y normativa interna aplicables a la entidad, por parte
de las unidades organicas y personal de ésta.

Perfil

Es designado por la Contraloria General De La Republica

1. Autonomia de trabajo
v Recibe supervisién de la Contraloria General de Ia Republica. Las
tareas del cargo son Variadas y requieren de amplio criterio e
iniciativa.
2. Supervisiéon
¥ Ejerce supervisién, sobre el personal de su Oficina.

3. Requisitos exigidos por la Contraloria General

a) Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio
del Estado (Declaracién Jurada).

b) Contar con Titulo Profesional, Colegiatura y Habilitacion en el Colegio
Profesional respectivo.

c) Experiencia comprobable nio menor de tres -(03) anos en el ejercicio
del control gubernamental o en la auditoria privada, o en funciones
gerenciales en la administracién publica o privada.

d) Ausencia de antecedentes penales y judiciales, de sanciones de cese,
destitucién o despido, por falta administrativa disciplinaria o proceso de
determinacion de responsabilidades, asi como, no mantener proceso
judicial pendiente con la entidad por razones funcionales con caracter
preexistente a su postulacién, ni haber sido separado definitivamente del
cargo de Jefe de OCI por la Contralora General, debido al desempefio

negligente o insuficiente del ejercicio de Ja funcién de control
(Declaracién Jurada).

e) No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
_Consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios y directivos.de la

B




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL -
. OFICINA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

entidad, aun cuando éstos hayan cesado en sus funciones en los ultimos
dos afios; asi como, no haber desempefiado en la entidad, durante los
dos afios anteriores, actividades de gestion en funciones ejecutivas o de
asesorfa (Declaracion lJurada).

”~
f} Capacitaci?)_n, acreditada por la Escuela Naclonal de Control de Ia
Contraloria General, o por cualquier otra Institucién de nivel superior,
Colegio Profesional o universitario, en temas vinculados con el control
gubernamental o la administracién plblica; o compromiso de
capacitacion en dichos temas.

g) Aprobar el examen correspondiente de suficiencia o revalidacion en
Control Gubernamentat, a cargo de la Contralorfa General.

h) Otros que, de considerarlo pertinente, determine la Contraloria
General, en funcidn a las actividades que desarrolla la entidad.

[ ——



(1A DEL CONSEJO DE MINISTROS
Pﬂfslpig” GERMIENTO ¥ PRESU - *
- EcﬂENI'A PMNEAMIENTO Y PUESTO

&smcmo : _ DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV |
CAR

[ODELCARGO : SECRETARIO |
"y '

7Y

/O del Puesto: Dirige, pianifica, desarrolla y supervisa las labores
jets ocretaria, regula el flujo de actividades, vigita la correcta asignacién
de su i ycién de funciones y documentos. Coordina y supervisa el trabajo
y distr onal de su Secretaria. Coordina los requerimientos de bienes y
del p?nﬁ y de personal. Asesora y apoya al Secretario General en las
5Er“i";5 de sU especialidad. :

2 n‘lﬂ'fié“: o

4. FO , Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad de su area o
amplia experiencia en cargos de alto nivel en ta funcién publica
(minimo 10 afos de los cuales cinco debe ser a nivel de direccién)
Estudios de especialidad a nive! de post grado, preferentemente.

» Maestria culminada, preferentemente

hﬂ]dades Requeridas:
2. H2", conocimientos de la normatividad de) sector publico y privado.
o~ Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de
calculo, power point, necesariamente.
 Conocimientos basicos de Inglés o Inglés Técnico seglin el drea de
su competencia.

jencia
er®
3., EXP
Experiencia profesional o amplia experiencia en cargos de alto
pnivel en la funcion pdblica, minima de 10 afios, de los cuales 5
deben ser a nivel de direccién o jefatura.

E p.g;tem:ias de personalidad

A CO'?, proactividad

' Responsabilidad

Innovacion y creatividad

Autoorganizacion

Confidencialidad

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

Adaptabilidad

NENANNAN




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL

OFICINA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

5. Autonomia de trabajo

v Las tareas del cargo son sumamente variadas y requieren de

amplio criterio e iniciativa. Depende jerarquicamente del
Secretario General.

6. Supervisiérr

v' Ejerce amplias facultades de supervisidn sobre el personal de su
Secretaria.
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

SECRETARIA GENERAL
OFICINA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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[CARGO CLASIFICADO : __ DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV |

e

[ TITULO DEL CARGO DIRECTOR NACIONAL

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

Perfil

1. Formacion: -
v Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad de su area.

v Estudios de especialidad a nivel de post grado, necesariamente.

v Maestria culminada, preferentemente.
v Doctorado, preferentemente.

2. Habilidades Requeridas: o .
/. Conocirmientos de la normatividad del sector plblico y privado.

v Conocimientos amplios de la realidad nacional.
v Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de

cdlculo, power point, necesariamente.
v Conocimientos basicos de Inglés o Ingles Técnico segun el drea de

su competencia.

3. Experiencia o )
¥ Experiencia profesional minima de 10 aiios, de los cuales 5 deben

ser a nivel de direccién o jefatura. )

4. Competencias de personalidad

Proactividad

Responsabilidad

Innovacién y creatividad

Autoorganizacion

Confidencialidad _ )
Tolerancia para trabajar bajo presion
Habilidad para interrelacionarse a todo nivel
Flexibilidad

Adaptabilidad
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

5. Autonomia de trabajo
v las tareas del cargo son sumamente variadas y requieren de
amplio criterlo e iniciativa. Depende jerdrquicamente del
Presidente del Consejo de Ministros.
6. Supervisién "
v Ejerce amplias facultades de supervisién sobre el persona! de la
Direccién. .

:
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

|CARGO CLASIFICADO : _DIRECTOR DE SIST. ADMINISTRATIVO IV | -

TITULO DEL CARGO : DIRECTOR : |

Objetivo del Pdesto: Dirige, planifica, desarrolla y supervisa las labores
del drgano a su cargo (Asesoria, Apoyo u Organo Técnico Espectalizado),
regula el flujo de actividades, vigila la correcta asignacion y distribucién de
funciones y documentos. Coordina y supervisa el trabajo del personat de su
Oficina. Coordina los requerimientos fisicos y de personal. Asesora y apoya
a la alta Direccion en las labores de su especlalidad, de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Organizacién y Funciones,

Perfil

1. Formacion:
v Titulo Profesional, de acuerdo-a la especialidad de su drea.
' Estudios de especialidad a nivel de post grado, preferentemente.
¥ Maestria culminada preferentemente.
v Doctorado, preferentéemente.

2. Habilidades Requeridas:
v Conocimientos de la normatividad del sector ptblico y privado.
v Conocimientos amplios de la realidad nacional.
¥ Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de
calculo, power point, necesariamente.

3. Experiencia:

v Experiencia profesional minima de 10 anos, de los cuales 5 deben
ser a nivel de direccién o jefatura.

4, Competencias de personalidad

Proactividad

Responsabilidad

Innovacion y creatividad

Autoorganizacion

Confidencialidad

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

Adaptabilidad
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

5. Autonomia de trabajo
v Las tareas del cargo son sumamente variadas y requieren de
amplio criterio e iniciativa. Depende jerdrquicamente del
Secretario General, segin lo dispuesto en el Reglamento de
Organizacion y Funciones.

6. Supervision
v Ejerce amplias facultades de supervision sobre el personal de su
Oficina asi como sobre los Jefes de las Oficinas a su cargo.
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 cONSEJO DE MINISTROS
0 Y PRESUPUESTO

L
—

DIRECTOR DE SIST. ADMINISTRATIVO 1V |

: JEFE DE GABINETE DE ASESORES

ol PuBsto: Planifica, desarrolla Y coordina las labores de los
signados para asistir al Presidente del Consejo de Ministros,
&l flojo de actividades, vigila la correcta asignacién y distribucion de
5.y documentos. Coordina los requerimientos de bienes y servicios
nal. Asesora y apoya a la Alta Direccién, a las Comisiones
s de Coordinacion y a la Comisién de Coordinacién
iterial en las labores de su especialidad, de acuerdo a lo
io en el Reglamento de Organizacién y Funciones.

Titulo Profesionai, de acuerdo a la especialidad de su &rea.

g :Estudios de especialidgd a nivel de post grado, preferentemente.
+ -.¥ Maestria culminada preferentemente.

¥ Doctorado, preferentemente.

2. Habilidades Requeridas:
¥ Conocimientos de la normatividad del sector publico y privado
v" Conocimientos amplios de Ila realidad nacional.
v" Conocimientos de computacién: procesador de texto, hoja de
cdlculo, power paint, necesariamente.

3. Experiencia:

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

4. Competencias de personalidad

Proactividad

Responsabilidad

Innovacion y creatividad

Autoorganizacion

Confidencialidad

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

Adaptabilidad

ANE N N N NESENENEN

\5. Autonomia de trabajo
Y Las tareas del cargo son sumamente variadas y requieren de
amplio criterio e iniciativa, Depende jerdrquicamente del




PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL

OFICINA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO~

onsejo de Ministros, segin lo dispuesto en el

presidente del C
jzacién y Funciones.

Reglamento de Organ

personal administrativo

6. Supervision
presidente del Consejo

v Ejercesfacultades de supervisién sobre el
dispuesto para el apoyo a los asesores del

de Ministros. .
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

RETARIA GENERAL
?CSJE-"::CINA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

'ASESOR IX

[ CARGO CLASIFICADO :

[ TITULO DEL CARGO _ : ASESOR ALTA DIRECCION

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

Perfil

1. Formacion:

v' Titulo Profesional, debidamente colegiado en los casos que la ley
lo requiera. :

v" Estudios de Post Grado, en su especialidad necesariamente.
v Maestria o Doctorado en su especialidad, preferentemente.

2. Habilidades Requeridas:
v Conocimientos de la normatividad del sector piblico y privado.
v" Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de

calculo, power point, necesariamente, y otras propias de su
especialidad.

v Conocimientos de procesos de trdmites administrativos vy
documentarios.

3. Experiencia
v Experiencia profesional minima de 08 aflos, como Asesor y/o
Consultor’ y/o Ejecutivo del Sector Pablico y/o Empresas del
Estado (de derecho publico, de derecho privado y de economia
mixta, con participacidn directa o indirecta mayoritaria del Estado,
asi como a las empresas constituidas por los Gobiernos Locales,
Reglonales, Universidades Nacionales y por ESSALUD)

4. Competencias de personalidad

Proactividad

Responsabilidad

Innovacion y creatividad

Autoorganizacién

Confidencialidad

Tolerancia para trabajar bajo presién
Habilidad para interrelacionarse a todo nive)
Flexibilidad

Adaptabilidad
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

SECRETARIA GENERAL

OFICINA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

5. Autonomia de trabajo -
v/ No recibe supervision,
requieren de criterio e iniciativa,

Jefe de Gabinete de Asesores.

cargo son variadas Y

las tareas del
Coordina sus actividade

6. Supervision
v No ejerce superv

LLE |
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'GENERAL
ANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

[CARGO CLASIFICADO : DIRECTOR DE SIST. ADMINISTRATIVO II

I TITULO DEL CARGO : JEFE DE OFICINA

“‘U

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

Perfil
1. Formaciéon: '
v Titulo Profesional, de acuerdo a la especlalidad de su drea.

v" Estudios de especialidad a nivel de post grado, necesariamente.
v Maestria en su especialidad, preferentemente.

2. Habilidades Requeridas:

v Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

v Conocimientos de la normatividad del sector publico.

¥" Manejo de equipos de oficina (calculadoras, teléfono, fax, etc).

¥ Conocimientos de computacion: procesador de texto, hoja de
calculo, péwer point, necesariamente.

v~ Conocimientos de procesos de tramites administrativos vy

documentarios.

3. Experiencia .
v Experiencia profesional minima de ocho (8) afios, cinco (5) de
ellos a nivel directivo.

4. Competencias de personalidad

Proactividad

Responsabilidad

Innovacién y creatividad

Autoorganizacion

Confidencialidad

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

Adaptabilidad
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

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

requieren de criterio e iniciativa. Jerdrquicamente depende de un
Director.

|"‘-_'.
6. Supervision
¥ Ejerce supervisién, sobre el personal de su Oficina.
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'PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

SECRETARIA GENERAL
OFICINA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO )

[CARGO CLASIFICADO : _ EXPERTO EN SIST. ADMINISTRATIVO II |

[ TITULO DEL CARGO  :  COORDINADOR DE AREA

Y
4

o

Objetivo del Puesto: Realiza labores de coordinacién, planificacidén
ejecucion y control de las actividades de su drea en materias propias \,;
especializadas de su quehacer profesional. Apoya y asesora
operacionalmente a nivel ejecutivo, en materias de su competencla.

Perfil

1. Formacion:
v Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del 4rea.
v Estudic:s de Post grado, en su especialidad preferentemente,
v Maestria en su especialidad, preferentemente.

LY

2. Habilidades Requeridas:

Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

Conocimientos de los sistemas administrativos pablicos.
Conocimientos de sistemas de informacién.

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

e
ANENENEN

3. Experiencia
v" Experiencia profesional minima de seis (6) afos, cuatro (4) de
ellos a nivel de direccién o jefatura.

4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsabilidad

Capacidad para trabajar en equipo
Confidencialidad

Tolerancia para trabajar bajo presion
Flexibilidad

Adaptabilidad

Disposicién para trabajar en equipo .
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| 5. Autonomia de trabajo ,
¥ Recibe escasa supervisién, las tareas del cargo son variadas y
requieren de criterio e iniciativa. Depende del Jefe inmediato.

v Puede ejerc'_e'r supervision funcional, sobre el personal de la oficina
por delegacion del Jefe inmediato. ;..;-?'1'};‘-'}%&1:» 1:
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

[CARGO CLASIFICADO : PROCURADOR PUBLICO ADJUNTO

[TITULO DEL CARGO _ : PROCURADOR ADJUNTO

Objetivo del “Puesto: Apoya al Procurador Plblico en la direccion,
planiﬁcacién y desarrollo de las actividades de representacion y defensa
judicial de los intereses y derechos de 'la Presidencia del Consejo de

Minis_tros.

perfil

Los Procuradores Adjuntos, son designados por €l Presidente de 12
Replblica, por Resolucién Suprema del Sector Justicia, con refrendo del
Ministro de Justicia Y del Presidente del Consejo de Ministros y/o los

. respectivos Ministros, segun corresponda.

1. Autonomia de trabajo _
v Recibe escasa supervision, las tareas del cargo son variadas Yy

requieren de criterio e iniciativa. Jerdrquicamente depende del
procurador de la PCM.

2. Supervision
v Ejercersupervisién, sobre el personal de su Oficina, por delegacién
del Procurador de la PCM.
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CARGO CLASIFICADO : EXPERTO EN SIST. ADMINISTRATIVO I |
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TITULODELCARGO :  COORDINADORES DE AREA
ASESOR LEGAL

L
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Objetivo del Puesiio: Realizatlabores de coordinacion, planificacién,
desarrolio, supervision, ejecucién, administracin y control de las
actividades de su darea en materias propias y especializadas de su quehacer
profesional. Apoya y asesora a su jefe inmediato en las materias de su
competencia.
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Perfil

1. Formacién:
v Titulo Profesional, de acuerdo a la especialidad del &rea.
v Estudios de especialidad a nivel de post grado, preferentemente.
v" Maestria en su especialidad, preferentemente.

2. Habilidades Requeridas:

v" Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

»" Conocimientos de ta normatividad de! sector publico.

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

v Conocimientos de procesos de trdmites administrativos v
documentarios.
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3. Experiencia
v Experiencia profesional minima de cinco (5) afios, tres (3) de ellos
a nivel de direccion o jefatura.

4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsabilidad

Capacidad para trabajar en equipo
Confidencialidad

Tolerancia para trabajar bajo presion
Flexibilidad ' '
Adaptabilidad

Disposicién para trabajar en equipo
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA PLANEAMIENT® Y PRESUPUESTO

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

6. Supervision
v Puede ejercer supervision funclonal, sobre el personal de la oficina
por delegacion del Jefe inmediato.,
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DIRECTOR DE SIST. ADMINISTRATIVO I

COORDINADOR DE AREA

o Profesional, de acuerdo a la especialidad de su area.
. udios de especialidad a nivel de post grado, preferentemente.
“Maestria en su especialidad, preferentemente.

ilidades Requeridas:
v Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

¥ Conocimientos de la normatividad del sector pdblico.

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

v Conocimientos de procesos de tramites administrativos vy
documentarios.

3. Experiencia

v' Experiencia profesional minima de cuatro (4) afos, dos (2) de
ellos a nivel de direccién o jefatura.

4. Competencias de personalidad

Proactividad

Responsabilidad

Innovacion y creatividad

Autoorganizacién

Confidencialidad

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

Adaptabilidad
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PRESIDERCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS o
SECRETARIA GENERAL
OFICINA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO -

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

requieren de criterio e iniciativa. Depende del Jefe Inmediato.

6. Supervision
v Puede ejercer supervisén funcional, sobre el personal de la
oficina por delegacién del Jefe inmediato.
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CARGO CLASIFICADO z !
TECNICO EN ABOGACIA II

e

TECNICO ADMINISTRATIVO III

PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD 111

[TITULO DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO

el andlisis y estudios dirigidos.

perfil

1, Formacion:
v Secundaria completa
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sistemas y clencias de la comunicacién.
Alternativa
Como:

administracién, contabilidad,

carreras afines.

2. Habilidades Requeridas:

Adecuadas cualidades de observacion de detalles.
Comprension de lectura y comunicacion escrita.
Habilidad para redactar todo tipo de documentos.

ANENENEN

calculo, power point y de base de datos.
v" Manejo de Sistemas operativos informaticos.

3. Experiencia

preferencia en el sector ptblico.
Alternativa

preferencia en el sector pulblico. (sélo para los
alternativa de formacién académica)

& 4. Competencias de personalidad
Proactividad

Responsabilidad

Autoorganizacion

Trato amable y cortes

Flexibilidad

Adaptabilidad

CALLS S

Conocimientos de computacion: procesador de texto,

Objetivo del Puesto: Realiza labores técnico - administrativas; asi como

v" Estudios Técnicos Profesionales, (de seis semestres) concluidos
preferentemente en administracion, contabilidad, computacion,

v Estudios universitarias minimos de 6° ciclo en especialidades
economia,
industrial, derecho, sistemas y ciencias de la comunicacién o

ingenleria

hoja de

v Experiencia minima de tres (3) afos en labores similares, de

v Experiencia minima de cuatro (4) afios en labores similares, de

casos de la
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PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
SECRETARIA GENERAL
OFICINA PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

5. Autonomia de trabajo

v Recibe supervisién, las tareas de} cargo son rutinarias y requieren

de iniciativa.
M

6. Supervision
¥ No ejerce supervision.
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