Resolucion Jefatural
N® 005 - 2016 - PERT COMPRAS

Lima, 07 de enero de 2016
CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto lLegislativo N° 1018, se crea el Organismo Publico
Ejecutor denominado Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS, adscrito al
Ministerio de Economia y Finanzas, que tiene personeria juridica de derecho ptblico,
con autohomia técnica, funcional, administrativa, econdmica y financiera,

Que, mediante e Decreto Supremo N° 364-2015-EF, se aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) de la Central de Compras Pubficas — PERU
COMPRAS;

Que, conforme al articulo 7 del Reglamento de Organizacion y Funciones, el Jefe
de PERU COMPRAS es el 6rgano de mayor nivel, maxima autoridad ejecutiva, Titular
del Pliego y ejerce la representacion legai de la Entidad;

Que, conforme a la Segunda Disposicidn Complementaria Final del Decreto
Supremo N° 364-2015-EF, el Titular del Pliego de PERU COMPRAS se encuentra
facultado a dictar las disposiciones necesarias para la adecuada implementacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones;

Que, conforme a lo dispuesto por el literal ¢ del articulo 8 del Reglamento de
Organizacion y Funciones, el Jefe de PERU COMPRAS se encuentra facultado para
emitir Resoluciones Jefaturales sobre asuntos de su competencia;

Que, en el marco del proceso de implementacion y adecuada puesta en
funcionamiento, resulta necesario aprobar el Clasificador de Cargos de PERU
COMPRAS;

Que, ef Clasificador de Cargos es documenito técnico que establece la descripcion
de los cargos requendos para el cumplimiento de fa mision, objetivos, competencias y
funciones de los érganos y unidades organicas de PERU COMPRAS, a fin de garantizar
el ordenamiento racional de los cargos y el disefio de sus correspondientes perfiles,
contemplando su descripcion, funciones y requisitos; siende de aplicacién para la
formulacion de su Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) Provisional, y sus
definiciones alcanzan a todas sus Organos y unidades organicas, conforme a su
Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado mediante Decreto Supremo
N° 364-2015-EF;

De conformidad con lo dispuesto en fa Ley N° 20158, Ley Organica del Poder
Ejecutivo; Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado - Ley N° 27658; el



Decreto Legistativo N° 1018, que crea ta Central de Compras Plblicas — PERU
COMPRAS; vy, el Reglamento de Organizacion y Funciones de Perd Compras, aprobado
por Decreto Supremo N°® 364-2015-EF;

SE RESUELVE:

M. BAZURI A,

Registrese y comuniquese.

e S

ROBERT® CARLOS REYNOSO PENAHERRERA
Jefe de la Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS



CLASIFICADOR DE CARGOS

( CENTRAL DE COMPRAS PUBLICAS - PERU COMPRAS
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1. Introduccién

La clasificacion de cargos en la administracién publica se inicia a partir de la promulgacién del
Decreto Ley N® 18160 que crea el Sistema Nacional de Clasificacién de Cargos, disponiéndose su
aplicacion a través del Decreto Ley N2 20009. Aprobéndose en lo sucesivo normas y procedimientos
para su ejecucion en toda la administracién publica.

Mediante el Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, se aprueban los lineamientos para la elaboracién
y aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP de las Entidades de la Administracién
Publica; en concordancia con los criterios que establece la Ley N2 27658 (Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado).

( Posteriormente, la Ley N° 30057, aprueba el Régimen Unico y Exclusivo del Servicio Civil para las
personas que prestan servicios en las entidades publicas del Estado, sefialando en su Cuarta
Disposicion Complementaria Final que el Cuadro para Asignacién de Personal - CAP y el Cuadro
Analitico de Personal - PAP serdn sustituidos por el instrumento de gestion denominado Cuadro de
Puestos de la Entidad — CPE.

Asimismo, el Reglamento General de la citada Ley (aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM) sefala en su Duodécima Disposicion Complementaria Transitoria que, mediante
Directiva SERVIR establecerad la progresividad de la implementacién de la aprobacién de los Cuadros
de Puestos de las Entidades - CPE.

En este contexto, y con la finalidad de viabilizar la transitoriedad del pase de las entidades al nuevo
Regimen del Servicio Civil, la Autoridad Nacional del Servicio Civil, mediante la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 152-2014-SERVIR/PE de fecha 8 de agosto de 2014, modificada con
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 234-2014-SERVIR/PE, se aprobé la Directiva N° 001-2014-
SERVIR/GPGSC “Reglas de aplicacién progresiva para la aprobacién del Cuadro de Puestos de las
Entidades”.

No obstante, dicha directiva fue dejada sin efecto mediante la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 304-2015-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la
gestion del proceso de administracién de puestos, elaboracién y aprobacién del Cuadro de Puestos
de la Entidad-CPE". La citada Directiva establece en el numeral 7.5 que el CAP Provisional es el
documento de gestion institucional de caracter temporal que contiene cargos definidos y aprobados
:z2\por la entidad, sobre la base de su estructura orgdnica vigente prevista en su Reglamento de
=Drganizacion y Funciones o Manual de Operaciones, segin corresponda, cuya finalidad es viabilizar

Las normas referidas al CAP Provisional que deben aplicar las entidades piblicas de los tres niveles
de gobierno se encuentran establecidas en los Anexos Nos 4, 4-A, 4-B, 4-C y 4-D, de la citada
directiva. Asimismo precisa que el CAP Provisional sélo se puede aprobar en tanto la entidad publica
no haya aprobado el CPE y se encuentre dentro de los supuestos establecidos en el numeral 1 del
04.



El Anexo N° 04, establece seis supuestos que habilitan a aprobar el Cuadro para Asignacion de
Personal Provisional; estas son:

1.1 Durante el proceso de implementacién de la Ley N° 30057, previsto en la Primera Disposicion
Complementaria Transitoria de la misma, cuando una norma sustantiva ordene la asignacion de
nuevas funciones o la reasignacion de funciones existentes.

1.2 Aquellas entidades exceptuadas de las prohibiciones de ingreso, nombramiento, designacién y
contratacion previstas en la Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico u otra norma nacional
con rango de ley, podrén hacer ajustes a su CAP, con la aprobacién de un CAP Provisional,
respetando las limitaciones establecidas en la Ley Anual de Presupuesto del Sector Pdblico.

1.3 Las entidades que cuenten con un Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) vigente pueden
elaborar una propuesta de CAP Provisional en el que considere un ajuste de hasta por un
méximo del 5% del total de cargos aprobados por la entidad para el inicio del afio fiscal. En caso
la entidad cuente con un CAP Provisional, podra ajustar el documento también hasta por un
méximo del 5% del total de cargos alli contenidos, pero en ese caso se deben seguir los
lineamiento establecidos en el numeral 5 del presente anexo.

1.4 Cuando una entidad calificada como Tipo B, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N° 30057,
realice el transito a éste antes de la entidad Tipo A a la que pertenece, la tltima debe realizar la
modificacién parcial de su CAP vigente, incluso en el caso de ser un CAP Provisional, para
eliminar los cargos pertenecientes a la entidad tipo B.

1.5 El cumplimiento de una orden judicial emitida por autoridad judicial competente que disponga
la reincorporacion de un servidor bajo los regimenes laborales regulados por los Decretos
Legislativos N° 276 y 728, asi como de las carreras especiales.

1.6 Las entidades creadas bajo el régimen de la Ley N® 30057 que cuenten con ROF o Manual de
Operaciones vigente pueden tramitar la aprobacién de un CAP Provisional siguiendo los
lineamientos definidos en el presente anexo.

En ese sentido, el presente Clasificador de Cargos ha sido elaborado en concordancia con la
normativa y directrices antes sefialadas, en base al Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS, aprobado mediante Decreto Supremo N° 364-2015-
EF.

El Clasificador de Cargos es un documento técnico que establece la descripcion de los cargos
requeridos para el cumplimiento de la mision, objetivos, competencias y funciones de los 6rganos y
unidades orgénicas de la Central de Compras Pdblicas — PERU COMPRAS; es decir se constituye en
2hn documento de gestién que permite el ordenamiento racional de los cargos y el disefio de sus

Los objetivos del Clasificador de Cargos de la Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS son:

a) Racionalizar, sustentar y definir los cargos de la Central de Compras Publicas - PERU
COMPRAS a fin de poder cumplir con sus funciones, en atencién al requerimiento
organizacional vigente.




b) Optimizar la asignacion de cargos v la aplicacion de los procesos de gestion de personal,
tales como: seleccion, induccion, evaluacién del desempefio, rotacién, capacitacion y
ascensos.

c) Servir comoinsumo para la formulacién del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional
de la Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS, facilitando su adecuacién a las
disposiciones que, sobre perfiles de puestos, emita SERVIR.

3. Baselegal

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn Publica aprobado en el 2002 vy su
respectivo reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

- Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Plblico aprobado en el 2004.

- Decreto Ley N°* 18160, que establece el Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos en el
Sector Piblico.

- Resolucién Jefatural N° 246-91-INAP/DNR, que aprueba el Manual Normativo de
Clasificacién de Cargos de la Administracién Publica

- Decreto Legislativo N® 183, Ley Orgéanica de Ministerio de Economia, Finanzas y Comercio.

- Decreto Legislativo N° 325, que modificéd la denominacién de Ministerio de Economia,
Finanzas y Comercio por el de Ministerio de Economia y Finanzas.

- Decreto Legislativo N° 1018, Decreto Legislativo que crea la Central de Compras Publicas —
PERU COMPRAS.

- Decreto Supremo N° 364-2015-EF, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS.

4, Alcance

El presente Clasificador de Cargos es de aplicacion para la formulacién del Cuadro para Asignacion
de Personal Provisional y sus definiciones alcanzan a todas sus érganos y unidades organicas, segtin
el ROF vigente de la Central de Compras Pdblicas — PERU COMPRAS.

5. Glosario de términos

- ATRIBUCION: Facultad conferida expresamente a quien ejerce un cargo para resolver o
tomar decision sobre un acto administrativo, dentro de su competencia y en el ejercicio de
sus funciones.

CARGO: Es el elemento basico de una organizacidn. Se deriva de la clasificacién prevista en
el CAP Provisional de acuerdo con la naturaleza de las funciones y nivel de responsabilidad
que ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones para su cobertura.

CLASIFICACION DE CARGOS: Es un proceso de racionalizacién de los cargos con fundamento
en el andlisis técnico de sus deberes y los requisitos minimos para su desempefio.

COMPETENCIA: Capacidad legitima otorgada por la Constitucion y las leyes, a los
Organismos Constitucionalmente Auténomos, al Gobierno Nacional, a los Gobiernos
Regionales, a los Gobiernos Locales y a las demas entidades de las Administracion Publica




que determinan su @mbito de actuacion en funcion a la materia, al territorio, grado, tiempo
y cuantia.

- FUNCION: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a la entidad,
sus organos y unidades organicas para alcanzar sus objetivos.

- GRUPO OCUPACIONAL: Es el conjunto de cargos agrupados segln la similitud en el
cumplimiento de funciones, responsabilidades, competencias y requisitos minimos
establecidos.

- NIVEL JERARQUICO: Refleja la dependencia jerarquica de los cargos dentro de la estructura
organica de la Entidad.

- NIVEL ORGANIZACIONAL: Es la categoria dentro de la estructura organica de la Entidad que
refleja la dependencia entre los érganos o unidades organicas acorde con sus funciones y
atribuciones.

- ORGANO: Unidad perteneciente a una organizacion. Forma parte de la estructura organica
de la Entidad.

- RACIONALIZACION: Conlleva a la identificacion, analisis, armonizacion, disefio,
mejoramiento o simplificacion de un proceso para alcanzar mayor eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de los objetivos.

- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES — ROF: Es el documento técnico normativo
de gestion institucional que formaliza la estructura orgdnica de la Entidad, orientada al
esfuerzo institucional y al logro de su misién, vision y objetivos. Contiene las funciones
generales de la Entidad y las funciones especificas de los 6rganos y unidades organicas,
estableciendo sus relaciones y responsabilidades.

- REQUISITOS: Requerimientos bdsicos exigibles en formacién, experiencia y competencias
necesarias para el desempefio de las funciones de un cargo.

6. Clasificacién de Cargos

Conforme a lo establecido en el Anexo N° 4 de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas

del Empleo Publico - Ley N* 28175: 1) Funcionario Publico, 2) Empleado de Confianza y 3) Servidor
Publico.

6.1. Funcionario publico.- Desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por
norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacion, desarrollan
politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas y pueden ser:




a) De eleccién popular directa y universal o confianza politica originaria.
b) De nombramiento y remocion regulados.
c) De libre nombramiento y remocion.

6.2. Empleado de confianza.- El que desempefia cargo de confianza técnico o politico,
distinto al del funcionario pdblico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente y en ningun caso serda mayor al 5% de los servidores publicos
existentes en cada entidad.

6.3. Servidor publico.- Se clasifican en:

a) Directivo superior.- El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccion de un drgano programa o proyecto, la supervision de empleados
publicos, la elaboraciéon de politicas de actuaciéon administrativa y la
colaboracién en la formulacidn de politicas de gobierno. A este grupo se ingresa
por concurso de meéritos y capacidades de los servidores ejecutivos vy
especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados de la
entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacional.

Una quinta parte del porcentaje referido en el péarrafo anterior puede ser
designada o removida libremente por el titular de la entidad. No podréan ser
contratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las
normas de acceso reguladas la Ley N2 28175.

b) Ejecutivo.- El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al
ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria
legal preceptiva, supervisidn, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que
requieren la garantia de actuacién administrativa objetiva, imparcial e
independiente a las personas. Conforman un grupo ocupacional.

c) Especialista.- El que desempeiia labores de ejecucidn de servicios publicos. No
ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

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

Codificacién de los cargos

000 00 0 00

! Grupo Ocupacional

PR—

d e Unidad Orgidnica




Organo

Cidigo de Plicgo

Cédigo de Pliego: El Cédigo de Pliego de la Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS
es el 096.

Detalle del Cédigo Segtin Organo:

Organo Cédigo
JEFATURA 01
SECRETARIA GENERAL 02
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 03
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 04
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 05
OFICINA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES 06
ESTRATEGICAS
OFICINA DE ADMINISTRACION 07
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA 08
INFORMACION
DIRECCION DE ANALISIS Y DESARROLLO DE o8
MERCADO
DIRECCION DE ACUERDOS MARCO 10
DIRECCION DE COMPRAS CORPORATIVAS Y o
ENCARGOS
DIRECCION DE SUBASTA INVERSA Y -
HOMOLOGACION

Detalle del Cédigo Segun Grupo Ocupacional:

Grupo Ocupacional Caodigo
Funcionario Publico (FP) 01
Empleado de Confianza (EC) 02
Servidor Publico - Directivo Superior (SP-DS) 03




Servidor Publico - Ejecutivo (SP-EJ) 04
Servidor Publico - Especialista (SP-ES) 05
Servidor Plbico - Apoyo (SP-AP) 06
Régimen Especial (RE) 07

8. Listado de Cargos Estructurales de la Entidad

N2 CARGO SIGLA GRUPO
OCUPACIONAL
{ 1 | Jefe de la Central de Compras Publicas
FP Funcionario Publico
2 Secretario General
3 | Jefe de la Oficina de Control Institucional RE Régimen Especial
4 Asesor
EC Empleado de
5 Director Confianza
6 Jefe de Oficina SP-DS Servidor Publico

Directivo Superior

7 | Coordinador de Proyecto

SP-EJ Servidor Publico
8 | Coordinador de Sistema Administrativo Ejecutivo
9 | Asesor
‘ 10 | Auditor

11 | Abogado
12 | Especialista en Modernizacion

Especialista en Planificacién y Presupuesto

Especialista en Tecnologias de la Informacion

Especialista en Logistica SP-ES

16 | Especialista en Contabilidad




17 | Especialista en Tesoreria

18 | Especialista en Recursos Humanos

19 | Especialista en Coordinacién y Relaciones
Estratégicas

20 | Especialista en Subasta Inversa

21 | Especialista en Analisis de Mercado

22 | Especialista en Acuerdos Marco

23 | Especialista en Contrataciones

Asistente en Contrataciones

Asistente en Sistemas Administrativos

Servidor Publico
Especialista

Secretaria

Técnico Administrativo

Técnico Informatico

Chofer

SP-AP

Servidor Publico de
Apoyo




M. RAZURI A.

9. Descripcion de los Cargos Estructurales de la Entidad

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Jefe de la Central de Compras Pablicas

Grupo Ocupacional: Funcionario Pdblico

Funciones basicas:

- Dirigir y aprobar la politica institucional de la entidad.

- Evaluar la marcha institucional y administrativa de la entidad.

- Actua como titular del pliego.

- Aprobar las directivas, manuales, lineamientos, guias y demas instrumentos para asegurar
la ejecucion de las funciones de la entidad.

- Ejercer la representacion de la entidad.

- Emitir Resoluciones sobre asuntos de su competencia y expedir los actos administrativos
que le corresponda.

- Conducir y orientar el cumplimiento de los objetivos de la entidad, a través de la gestion de
los organos de linea.

Requisitos:

e Contar con titulo profesional universitario en Derecho, Economia, Administracion o
materias afines.

e Contar con cursos de especializacion en materias afines. .

¢ Contar con reconocida solvencia e idoneidad profesional. Esto se acredita demostrando no
menos de cuatro (3) afios de experiencia en cargos de gerencia o direccion ejecutiva y no
menos de seis (5) afios de experiencia en la materia de contrataciones o temas afines.
No estar inhabilitado para ejercer la funcion publica.

e No haber sido declarado insolvente o haber ejercido cargos directivos en personas juridicas
declaradas en quiebra, durante por lo menos un (1) afio previo a la designacion.

2. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Secretario General

Grupo Ocupacional: Funcionario Publico

Funciones basicas:

Conducir, coordinar y monitorear las actividades administrativas de la entidad.

Emitir las resoluciones en las materias que sean de su competencia o en aquellas que le
hayan sido delegadas por el titular.

Ejecutar los actos administrativos que le correspondan.

- Articular y orientar el funcionamiento de los 6rganos administrativos de la entidad.
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- Proponer las directivas y lineamientos institucionales que garanticen la correcta aplicacion
de la normatividad de los sistemas administrativos en la entidad.
- las demas funciones que le asignen el titular de la entidad.

Requisitos:

e Contar con titulo profesional universitario.

e Estudios o grado de maestria en el area o en areas afines.

e Especializacion o capacitacién en materias vinculadas al érgano.

¢ Experiencia profesional minima de cinco (5) afios en la administracion publica.

e Experiencia profesional no menor de tres (3) afios en cargos de direccion o asesoria de Alta
Direccién.

3. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Jefe de la Oficina de Control Institucional

Grupo Ocupacional: Régimen Especial

Funciones basicas:

- Ejerce el control interno posterior al que se refiere el articulo 7° de la Ley 27785, Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.

- Ejerce el control externo por encargo de la Contraloria General de la Republica, segun el
articulo 8° de la Ley 27785.

- Conduce y administra la Oficina de Control Institucional para llevar a cabo el control
gubernamental, sujetdndose a las politicas y normas de la entidad.

- Ejercer el cargo con sujecidon a la normativa, asi como a los lineamientos que emita la
Contraloria General en materia de control gubernamental, dando cumplimiento a las
funciones, obligaciones y responsabilidades que resulten inherentes al dmbito de su
competencia.

Requisitos:

e Cumplir con los requisitos sefialados en el articulo 252 del Reglamento de los Organos de
Control Institucional, aprobado por Resolucién de Contraloria N° 459-2008-CG.

e Ser designado por la Contraloria General de la Republica.

4. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Asesor

Grupo Ocupacional: Empleado de Confianza

Funciones basicas:
- Asesorar y orientar a nivel de la alta direccion en las materias de su especializacién y en los
asuntos que le sean requeridos.
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- Formular y proponer lineamientos y politicas en asuntos de competencia de la entidad.

- Realizar andlisis y estudio de documentos técnicos en materia de asesoria que le sean
requeridos.

- Absolver las consultas formuladas presentando alternativas de solucion y emitir opinion
sobre proyectos y demds relacionados con su especialidad.

- Cumplir con las demas funciones que le asignen su jefe inmediato.

Requisitos:

e Titulo profesional universitario.

e FEstudios de maestria o grado de maestria.

e Experiencia profesional minima de cinco (5) afios en la administracion publica.

5. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargd estructural: Jefe de Oficina

Grupo Ocupacional: Directivo Superior

Funciones basicas:

- Dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la oficina a su cargo.

- Conducir la ejecucién en la entidad de los sistemas administrativos a su cargo.

- Proponer la normativa interna que se requiera para el cumplimiento de los sistemas
administrativos a su cargo.

- Emitir dictdmenes sobre documentos de caracter técnico sometidos a su consideracion.

- Gestionar el personal a su cargo.

- Representar al drgano en las comisiones técnicas y eventos que se le designen, de acuerdo
a la materia.

- Cumplir con las demds funciones que le asignen el titular de la entidad o el secretario

general.

Requisitos:

e Titulo profesional universitario.

e Estudios o grado de maestria en el drea o en areas afines.

e Experiencia profesional minima de cinco (5) afios en la administracion publica.

e Experiencia profesional no menor de tres (3) afios en cargos de gerencia, direccion,
conduccion de personal y/o asesoria a la Alta Direccion.

) 6. DESCRIPCION DEL CARGO

. yargo estructural: Director

)

:Grupn Ocupacional: Directivo Superior

Funciones basicas:
Planificar, dirigir y supervisar el cumplimiento de funciones del 6rgano a su cargo.
- Formular y evaluar la implementacion de los lineamientos de politicas publicas a su cargo.

12




M. RAZURI A,

- Proponer y supervisar los recursos presupuestales asignados al érgano.

- Emitir opinion especializada sobre documentos de cardcter técnico sometidos a su
consideracion.

- Gestionar el personal a su cargo.

- Representar al organo en las comisiones técnicas y eventos que se le designen, de acuerdo
a la materia a su cargo.

- Cumplir con las demas funciones que le asignen el titular de la entidad.

Requisitos:

e Titulo profesional universitario.

Estudios o grado de maestria en el area o en areas afines.

Experiencia profesional minima de cinco (5) afios en la administracién publica y/o privada.
Experiencia profesional no menor de tres (3) afios en cargos de gerencia, direccion,
conduccidn de personal y/o asesoria a la Alta Direccion.

7. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Coordinador de Proyecto

Grupo Ocupacional: Servidor Publico Ejecutivo

Funciones basicas:

- Asesorar y orientar, a nivel de los 6rganos de linea, en las materias de su especializacion y
que le sean requeridos por el Director.

- Coordinar, monitorear y sistematizar el cumplimiento de las funciones y actividades del
equipo o proyecto a su cargo.

- Proponer y coordinar la implementacion de los lineamientos de politicas publicas a su
cargo.

- Coordinar y supervisar la elaboracién de estudios e investigaciones en las materias del
proyecto.

- Planificar y ejecutar los recursos presupuestales otorgados al proyecto a su cargo.

- Gestionar el personal a su cargo.

- Cumplir con las demas funciones que le asignen.

Requisitos:
e Titulo profesional universitario.

Estudios de maestria en el area o en areas afines.

Experiencia profesional minima de cuatro (4) afios en la administracion publica y/o privada.
e Experiencia profesional no menor de dos (2) afios en temas relacionados con la materia.

8. DESCRIPCION DEL CARGO

| Cargo estructural: Coordinador de Sistema Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico Ejecutivo




Funciones basicas:

- Asesorar y orientar, a nivel de los drganos de administracion interna, en las materias de su
especializacion y que le sean requeridos por el jefe de Oficina.

- Coordinar, monitorear y sistematizar el cumplimiento de las actividades y funciones del
sistema a su cargo.

- Proponer y coordinar la implementacion de lineamientos o directivas para orientar el
desarrollo del sistema administrativo en la entidad.

- Planificar y ejecutar los recursos presupuestales otorgados al proyecto a su cargo.

- Gestionar el personal a su cargo.

- Cumplir con las demads funciones que le asignen.

Requisitos:

Titulo profesional universitario.

Estudios de maestria en el area o en areas afines.

Experiencia profesional minima de cuatro (4) afios en la administracion publica.
Experiencia profesional no menor de dos (2) afios en temas relacionados con la materia.
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9. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Asesor

Grupo Ocupacional: Servidor Publico Especialista

Funciones basicas:

- Asesorar y orientar a nivel de la alta direccién en las materias de su especializacion y en los
asuntos que le sean requeridos.

- Formular y proponer lineamientos y politicas en asuntos de competencia de la entidad.

- Realizar analisis y estudio de documentos técnicos en materia de asesoria que le sean
requeridos.

- Absolver las consultas formuladas presentando alternativas de solucion y emitir opinion
sobre proyectos y demas relacionados con su especialidad.

- Cumplir con las demas funciones que le asignen su jefe inmediato.

Requisitos:

e Titulo profesional universitario.

e Estudios de maestria o grado de maestria.

e Experiencia profesional minima de cinco (5) afios en la administracion publica.

p ) 10. DESCRIPCION DEL CARGO

:Cargn estructural: Auditor

Grupo Ocupacional; Servidor Publico Especialista

Funciones basicas:




- Realizar acciones previas de indagacion y/o recopilacion relacionada con el drgano a
auditar.

- Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Control.

- Participar en las Comisiones de auditoria para la realizacion de acciones de control.

- Efectuar el seguimiento de la implementacién de las medidas correctivas recomendadas
para la entidad.

- Realizar las actividades de control, asi como preparar los informes de resultado de las
acciones de control.

- Asesorar e informar sobre asuntos de su competencia.

- Cumplir con las demas funciones que le asignen su jefe inmediato.

Requisitos:

e Titulo profesional universitario o grado de Bachiller.

e Experiencia profesional minima de cinco (5) afios.

* Experiencia profesional no menor de dos (2) en temas relacionados con la materia.

11. DESCRIPCION DEL CARGO

_ﬁargn estructural: Abogado

Grupo Ocupacional: Servidor Publico Especialista

Funciones basicas:

- Elaborar y proponer proyectos de normas relacionados al ambito de su competenciay a las
materias de la entidad.

- Brindar asesoramiento especializado de caracter legal a los 6rganos de la entidad.

- Emitir informes técnicos legales.

- Cumplir con las demas funciones que le asignen su jefe inmediato.

Requisitos:

¢ Titulo profesional universitario o grado de Bachiller con estudios de Maestria.

¢ Experiencia profesional minima de cinco (5) afios.

e Experiencia profesional no menor de tres (3) afios en temas relacionados con la materia.

> \ 12. DESCRIPCION DEL CARGO

}Cargo estructural: Especialista en Modernizacién

Grupo Ocupacional: Servidor Publico Especialista

Funciones basicas:

- Coordinar y elaborar la formulacién de propuestas de planes, programas, proyectos y
lineamientos técnicos en materia de modernizacion de la entidad.

Coordinar y elaborar estudios sobre modelos organizacionales y mejora continua de la
entidad.

Coordinar y elaborar la actualizacion de los documentos de gestion a su cargo.
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Absolverlas consultas y asistir técnicamente a los organos de la entidad en la materia de su
competencia.

Emitir opinién técnica especializada en los temas vinculados con el sistema de
modernizacion.

Dirigir y conformar equipos de trabajo en temas vinculados con su especialidad.

Cumplir con las demas funciones que le asignen su jefe inmediato.

Requisitos:

Titulo profesional universitario o grado de Bachiller con estudios de Maestria.
Experiencia profesional minima de cinco (5) afios.
Experiencia profesional no menor de tres (3) afios en temas relacionados con la materia.

13. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Especialista en Planificacién y Presupuesto

Grupo Ocupacional: Servidor Publico Especialista

Funciones basicas:

Coordinar y elaborar la formulacion, ejecucion y evaluacion de politicas, planes, programas
y proyectos en coordinacién con el responsable del érgano.

Proponer y coordinar la gestién presupuestaria, en sus diferentes fases, de conformidad
con la Ley de Presupuesto del Sector Publico y las disposiciones de la Direccién Nacional de
Presupuesto Pulblico.

Preparar y presentar oportunamente los documentos para gestion presupuestal y
planeamiento de la entidad, asi como su evaluacion.

Controlar las asignaciones trimestrales y mensuales respecto a su programacion y
ejecucion.

Absolverlas consultas y asistir técnicamente a los érganos de la entidad en la materia de su
competencia.

Emitir opinién técnica especializada en los temas vinculados con planeamiento y
presupuesto.

Dirigir y conformar equipos de trabajo en temas vinculados con su especialidad.

Cumplir con las demas funciones que le asignen su jefe inmediato.

Requisitos:
Titulo profesional universitario o grado de Bachiller con estudios de Maestria.

Experiencia profesional minima de cinco (5) afios.

}-\ Experiencia profesional no menor de tres (3) afios en temas relacionados con la materia.

14, DESCRIPCION DEL CARGO

A
Cargo estructural: Especialista en Tecnologias de la Informacién

Grupo Ocupacional: Servidor Puablico Especialista

A

b
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Funciones basicas:

- Coordinar y apoyar en el disefio de programas, aplicativos y demas herramientas
informaticas para |la entidad.

- Implementar actividades para mantener la seguridad de los sistemas informaticos de la
entidad.

- Reproducir reporte sobre la gestion de los sistemas informaticos de la entidad.

- Brindar soporte técnico informatico a los organos de la entidad en la materia de su
competencia.

- Emitir opinidn técnica especializada en los temas vinculados a la materia.

- Cumplir con las demas funciones que le asignen su jefe inmediato.

Requisitos:

e Titulo profesional universitario o grado de Bachiller con estudios de Maestria.

e Experiencia profesional minima de cinco (5) afios.

e Experiencia profesional no menor de tres (3) afios en temas relacionados con la materia.

15. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Espé&iaista en Logistica

Grupo Ocupacional: Servidor Publico Especialista

Funciones basicas:

- Coordinar laimplementacion de los procesos técnicos en adquisiciones, control patrimonial
y almacén de bienes y/ servicios.

- Apoya y asesora a su jefe inmediato en las materias de su competencia.

- Elaborar informes técnicos sobre el estado de la gestion de adquisiciones de bienes y
servicios.

- Emitir opinion técnica especializada en los temas vinculados.

- Cumplir con las demas funciones que le asignen su jefe inmediato.

Requisitos:

e Titulo profesional universitario o grado de Bachiller con estudios de Maestria.

e Experiencia profesional minima de cinco (5) afios.

Experiencia profesional no menor de tres (3) afios en temas relacionados con la materia.
Ser profesional acreditado en el OSCE.

16. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Especialista en Contabilidad

Grupo Ocupacional: Servidor Publico Especialista

Funciones basicas:
- Analizar, participar y supervisar la ejecucion y evaluacion de los procesos técnicos del
sistema de contabilidad del Estado.
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- Analizar e interpretar los estados financieros, contables, balances e informes técnicos.

- Supervisar actividades de cuenta corriente, consolidaciones, cuadros de costos y otros
documentos contables.

- Conciliar los resultados de los inventarios con los registros contables.

- Apoyar en la realizacion del inventario de existencias y activos fijos.

- Absolverlas consultas y asistir técnicamente a los 6rganos de la entidad en la materia de su
competencia.

- Dirigir y conformar equipos de trabajo en temas vinculados con su especialidad.

- Emitir opinion técnica especializada en los temas vinculados.

- Cumplir con las demads funciones que le asignen su jefe inmediato.

Requisitos:

e Titulo profesional, colegiado y habilitado.

e Experiencia profesional minima de cinco (5) afos.

e Experiencia profesional no menor de dos (3) afios en temas relacionados con la materia.

17. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Especialista en Tesoreria

Grupo Ocupacional: Servidor Publico Especialista

Funciones basicas:

- Implementar la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria en la entidad.

- Efectuar los pagos por concepto de impuestos y beneficios sociales.

- Supervisar y coordinar la ejecucion de los programas de tesoreria.

- Efectuar las fases de pagado y/o girado cuando corresponda.

- Absolverlas consultas de los 6rganos de la entidad en la materia de su competencia.
- Emitir opinidn técnica especializada en los temas vinculados.

- Cumplir con las demas funciones que le asignen su jefe inmediato.

Requisitos:

¢ Titulo Profesional o Grado de Bachiller con estudios de Maestria.

e Experiencia profesional minima de cinco (5) afios.

e Experiencia profesional no menor de tres (3) afios en temas relacionados con la materia.

18. DESCRIPCION DEL CARGO

N,
%rgo estructural: Especialista en Recursos Humanos

i, rupo Ocupacional: Servidor Piblico Especialista

AFunciones basicas:

- Ejecutar los subsistemas y procesos referidos a la gestion del personal.

- Formular y proponer las disposiciones internas para la regulacién de las acciones de
recursos humanos en la entidad. \

- Atender y gestionar procedimientos administrativos disciplinarios.




- Absolverlas consultas y asistir técnicamente a los érganos de la entidad en la materia de su
competencia.

- Dirigir y conformar equipos de trabajo en temas vinculados con su especialidad.

- Emitir opinién técnica especializada en los temas vinculados.

- Cumplir con las demas funciones que le asignen su jefe inmediato.

Requisitos:

e Titulo profesional universitario o grado de Bachiller con estudios de Maestria.

e Experiencia profesional minima de cinco (5) afios.

e Experiencia profesional no menor de tres (3) afios en temas relacionados con la materia.

19. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Especialista en Relaciones Estratégicas

Grupo Ocupacional: Servidor Publico Especialista

Funciones basicas:

- Generar y conducir la coordinacién con organismos publicos y privados, nacionales e
internacionales.

- Promocionar de los productos a cargo de la Central de Compras — PERU COMPRAS.

- Atencién de consultas referidas a las actividades de la Central de Compras — PERU
COMPRAS.

- Cumplir con las demas funciones que le asignen.

Requisitos:

e Titulo profesional o grado de Bachiller con estudios de Maestria.

e Experiencia profesional minima de cinco (5) afos.

e Experiencia profesional no menor de tres (3) afios en temas relacionados con la materia.

20. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Especialista en Subasta Inversa

Grupo Ocupacional: Servidor Publico Especialista

Nfunciones basicas:

Participar en la elaboracion de las fichas técnicas de bienes y servicios a ser incluidos en el
Listado de Bienes y Servicios Comunes. )
Capacitar al personal del Organo Encargado de las Contrataciones de las entidades publicas
en el uso de la Subasta Inversa.

- Atencion de consultas y orientacion en el proceso de homologacion que realicen las
entidades competentes.

Cumplir con las demas funciones que le asignen.

guisitos:
Titulo profesional o grado de Bachiller con estudios de Maestria.




e Experiencia profesional minima de cinco (5) afios.
e Experiencia profesional no menor de tres (3) afios en temas relacionados con la materia.

21. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Especialista en Analisis de Mercado

Grupo Ocupacional: Servidor Publico Especialista

Funciones basicas:

- Realizar analisis del mercado para verificar la viabilidad de realizar potenciales Acuerdos
Marco, compras corporativas obligatorias o facultativas y procesos de homologacion.

- Participar en la elaboracién de estadisticas, encuestas y estudios relativos a los Catélogos
Electrénicos de Acuerdos Marco, Subasta Inversa y compras corporativas.

- Cumplir con las demas funciones que le asignen.

Requisitos:

e Titulo profesional o grado de Bachiller con estudios de Maestria.

e Experiencia profesional minima de cinco (5) afios.

e Experiencia profesional no menor de tres (3) afios en temas relacionados con la materia.

22. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Especialista en Acuerdos Marco

Grupo Ocupacional: Servidor Publico Especialista

Funciones basicas:

- Elaborar los estudios para definir los productos, asi como las caracteristicas técnicas y
demas condiciones, de los bienes y servicios que seran objeto de los Catdlogos Electrénicos
de Acuerdo Marco.

- Conducir y ejecutar la seleccion de proveedores para la generacion de los Catalogos
Electronicos de Acuerdo Marco.

- Administrar y gestionar los Catdlogos Electronicos de Acuerdos Marco.

- Atencion de consultas y orientacion sobre el uso de los Catdlogos Electronicos de Acuerdos

Marco.
Cumplir con las demas funciones que le asignen.

uisitos:

Titulo profesional o Grado de Bachiller con estudios de Maestria.

Experiencia profesional minima de cinco (5) afios.

Experiencia profesional no menor de tres (3) afios en temas relacionados con la materia.
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23. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Especialista en Contrataciones

Grupo Ocupacional: Servidor Publico Especialista

Funciones basicas:

- Generar y conducir la coordinacion con organismos publicos para la realizacion de compras
corporativas.

- Participar en la elaboracién de documentos sobre procedimientos de seleccion para el
desarrollo de compras corporativas y encargos.

- Atencion de consultas y orientacion para el desarrollo de compras corporativas y encargos.

- Cumplir con las demas funciones que le asignen.

Requisitos:

e Titulo profesional o grado de Bachiller con estudios de Maestria.

* Experiencia profesional minima de cinco (5) afios.

» Experiencia profesional no menor de tres (3) afios en temas relacionados con la materia.

24. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Asistente en Contrataciones

Grupo Ocupacional: Servidor Publico Especialista

Funciones basicas:

- Apoyo en las tareas del érgano y organismo de la Entidad al que se encuentre asignado.

- Apoyo en la realizacién de eventos y reuniones de promocion de las actividades de la
Central de Compras — PERU COMPRAS.

- Apoyo en la realizacién de informes, estudios y propuestas técnicas relacionadas con su
area.

- Cumplir con las demas funciones que le asignen.

Requisitos:

e Grado de Bachiller.

e Experiencia profesional minima de tres (3) afios.

e Experiencia profesional no menor de un (1) afio en temas relacionados con la materia.

ey, / 25. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Asistente en Sistemas Administrativos

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico Especialista

Funciones basicas:
- Apoyo en las tareas del érgano de la Entidad al que se encuentre asignado.




- Apoyo en la realizacion de informes y propuestas técnicas para la ejecucion de sistemas
administrativos que corresponda.

- Elaborar y proponer procedimientos técnicos en asuntos relacionados al drea de su
competencia.

- Cumplir con las demas funciones que le asignen.

Requisitos:

e Grado de Bachiller.

¢ Experiencia profesional minima de dos (2) afios.

e Experiencia profesional no menor de uno (1) afios en temas relacionados con la materia.

26. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Secretaria

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo

Funciones basicas:

- Revisar y preparar documentos para la firma respectiva.

- Coordinar reuniones y concertar citas del area.

- Organizar el archivo de documentacién del area.

- Realizar las actividades y labores de operativas de la oficina.

- Coordinar la distribucién de los materiales de oficina asignados.

- Manejar y gestionar la agenda del drea.

- Evaluar y seleccionar documentos para su archivamiento o transferencia.
- Cumplir con las demas funciones que le asignen su jefe inmediato.

Requisitos:
e Titulo de secretaria o afines.
e Experiencia laboral minima de tres (3) afios.

27. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Técnico Administrativo

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo

Funciones basicas:

' Preparar y redactar los documentos para aprobacion y despacho de la oficina.

Recopilar, sistematizar, reproducir y distribuir la documentacion propia de la oficina vy la
normatividad de la misma.

Realizar las actividades y labores de operativas de la oficina.

Apoyar a los equipos de trabajo del érea en la que trabaja.

- Cumplir con las demas funciones que le asignen su jefe inmediato.

Requisitos:
% Estudios universitarios (de preferencia en ultimos afios) o profesional técnico.
\2
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e Experiencia laboral minima de dos (2) afios.

28. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Técnico Informatico

Grupo Ocupacional: Servidor Publico de Apoyo

Funciones basicas:
- Diagnosticar problemas informaticos de los equipos de computo de la entidad.

- Prestar soporte técnico en el uso de sistemas de informacién, equipos de computo y
herramientas ofimaticas de la entidad.

- Cumplir con las demas funciones que le asignen su jefe inmediato.

Requisitos:
e Estudios universitarios (de preferencia en ultimos afios) o profesional técnico.
e Experiencia laboral minima de dos (2) afios.

29. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo estructural: Chofer

Grupo Ocupacional: Servidor Pablico de Apoyo

Funciones basicas:

- Conducir los vehiculos de transporte asignados para el traslado de las personas que se le
indiquen.

- Efectuar el transporte de cargamento que se le asigne.

- Efectuar el mantenimiento y reparaciones basicas de la unidad asignada.

- Gestionar y monitorear el mantenimiento de mayor complejidad del vehiculo asignado.

- Reportar el jefe inmediato sobre las ocurrencias producidas durante el servicio.

- Notificar al proveedor de seguros en caso de accidente o siniestro, presentado ademas el
informe correspondiente.

- Cumplir con las demas funciones que le asignen su jefe inmediato.

@\ Secundaria Completa.

Estudios técnicos en mecanica automotriz.

Chofer profesional categoria A-2.

Experiencia laboral minima de dos (2) afios como chofer.
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