RESOLUCION JEFATURAL
N° 003-2024-0EDI- JEF

Lima, 6 de mayo de 2024

CONSIDERANDO:

Que, el literal d) del articulo 7 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico
establece que para postular a un empleo publico se debe reunir los requisitos y/o
atributos propios de la plaza vacante;

Que, mediante Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-
PE, la Autoridad Nacional del Servicio Civil formaliza la aprobaciéon de la Directiva N°
006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del
Cuadro para Asignacion de Personal Provisional”, la cual tiene por finalidad que las
entidades publicas cuenten con reglas que les permitan elaborar el Manual de
Clasificador de Cargos;

Que, el literal c) del sub numeral 5.1 del numeral 5 de la citada Directiva, define al
Manual de Clasificador de Cargos como el documento de gestion institucional en el que
se describen de manera ordenada todos los cargos de la entidad, estableciendo su
denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las
funciones y cumplimiento de objetivos de la entidad;

Que, conforme a lo expuesto en el numeral 6.1.7 de la Directiva N° 006-2021-
SERVIR-GDSRH, la Oficina de Recursos Humanos o la que haga las veces debe elevar
la propuesta de Manual de Clasificador de Cargos al(la) titular de la entidad, previa
opinién favorable de la OPP o la que haga las veces, en lo concerniente al ambito de su
competencia. De obtener la validacién, el(la) titular de la entidad aprueba el MCC y
gestiona la publicacién de la resolucion en el Diario Oficial El Peruano, en el Portal del
Estado Peruano, en el Portal Institucional, en el Portal de Transparencia, y/o en el diario
encargado de las publicaciones judiciales de la jurisdiccion, o en otro medio que asegure
& de manera ineludible su publicidad; dependiendo del nivel de gobierno de la entidad:;

Que, bajo dicho marco normativo y, de conformidad con el numeral 2.2 de la
Segunda Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo N° 035-2024-PCM,
mediante Informe N° D00415-2024-PCM-OGRH, la Oficina General de Recursos
Humanos de la Presidencia de Consejo de Ministros propone y sustenta la aprobacion
del Manual de Clasificador de Cargos del Organismo de Estudios y Disefio de Proyectos
de Inversién OEDI, precisando que dicho instrumento tiene como finalidad determinar la
denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos que debe reunir quien
ocupe cada cargo clasificado;




Que, asimismo, a través de Memorando N° D000213-2024-PCM-OGPP e Informe
N° D000050-2024-PCM-OM, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto emite
opinién favorable sobre la propuesta de aprobacion del Manual de Clasificador de
Cargos del Organismo de Estudios y Disefio de Proyectos de Inversion OEDI,

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-
2021-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién de la Directiva N° 006-2021-SERVIR-
GDSRH;

SE RESUELVE

Articulo 1.- Aprobar el Manual de Clasificador de Cargos del Organismo de Estudios y
Disefio de Proyectos de Inversién el mismo que como Anexo forma parte integrante de
la presente Resolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién y su Anexo en la
Plataforma Digital Unica del Estado Peruano para Orientacién al Ciudadano
(www.gob.pe ), en la sede digital (www.gob.pe/oedi) y en el Portal de Transparencia del
del Organismo de Estudios y Disefio de Proyectos de Inversion, el mismo dia de su
publicacion en el Diario Oficial EI Peruano.

Registrese, comuniquese y publiquese.

Ql o\ vruou §
Enrique '{e

{de Ognismo de Eshiios yDiseo d Poyecto  aversién
Presidencia del Consejo de Ministres
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OBJETIVO

Describir de manera ordenada todos los cargos estructurales de la entidad, estableciendo su
denominacién, clasificacién, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y
cumplimiento de objetivos del Organismo de Estudios y Disefio de Proyectos de Inversion.

ALCANCE
Las disposiciones comprendidas en el presente Manual de Clasificador de Cargos son de alcance
para todos los 6rganos y unidades organicas del OEDI.

BASE LEGAL

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 1615, que crea el Organismo de Estudios y Disefio de Proyectos de
Inversion.

Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocion.
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 023-2024-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1615, Decreto Legislativo que crea el Organismo de Estudios y Disefio de Proyectos de
Inversion.

Decreto Supremo N° 035-2024-PCM, que aprueba la Seccion Primera del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Organismo de Estudios y Disefio de Proyectos de Inversion —
OEDI.

Resoluciéon N° 002-2024-OEDI-JEF que aprueba la Seccion Segunda del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Organismo de Estudios y Disefio de Proyectos de Inversion —
OEDI.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°
006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional’.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°
003-2024-SERVIR-GDSRH *“Disefio de perfiles de puestos y elaboracién, aprobacion,
administracion y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos”.

. CLASIFICACION DE CARGOS ESTRUCTURALES

La clasificacion de los cargos estructurales de la Entidad se ha realizado segun el articulo 4 de la
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, de acuerdo con el siguiente cuadro:

CLASIFICACION SIGLAS
Funcionario Publico FP
Empleado de Confianza EC
Servidor Publico Directivo Superior SP-DS
Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ
Servidor Publico Especialista SP-ES
Servidor Publico De Apoyo SP-AP

4.1 Funcionario publico. Es aquél que 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.



El funcionario Publico puede ser:

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

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

4.3 Servidor Publico. Se clasifica en:

a) Directivo superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direcciéon de
un érgano, programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la elaboracion de
politicas de actuaciéon administrativa y la colaboracién en la formulacion de politicas de
gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores
ejecutivos y 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 parrafo anterior puede ser designada o
removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser contratados como servidores
ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de acceso reguladas en la
presente Ley.

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

c) Especialista: El que desemperia labores de ejecuciéon de servicios publicos. No ejerce
funcion administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

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

V. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES

La clasificacién de cargos estructurales de la Entidad se ha efectuado considerando lo establecido
en la Ley N° 28175, Ley Marco de Empleo Publico y la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH
“Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional’, aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-
PE, obteniendo la siguiente distribucion que se presenta a continuacion:

CLASIFICACION N° CARGO ESTRUCTURAL
Funcionario Publico 1 Jefe(a) del Organismo de Estudios y Disefio de Proyectos
FP de Inversion
Empleado de Confianza 2 Asesor(a) de Alta Direccion
EC 3 Gerente(a) General
4 Jefe(a) del Organo de Control Institucional
5 Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica
Servidor Publico 6 Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Directivo Superior Modernizacion =
SP-DS 7 Jefe(a) de la Oficina de Administracién
8 Director(a) de Estudios de Preinversion
9 Director(a) de Expedientes Técnicos
10 Director(a) de Asistencia Técnica y Capacitacion




CLASIFICACION N° CARGO ESTRUCTURAL
11 Jefe(a) de Unidad Territorial
. . 12 Coordinador(a)
Servidor Publico —
- 13 Especialista
Especialista -
SP-ES 14 Analista
15 Asistente(a)
16 Chofer
Servidor Publico De Apoyo | 17 Secretario(a)
SP-AP 18 Apoyo Administrativo(a)
19 Operador(a)

VL.

CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES
DENTRO DEL ALCANCE DE LA LEY N° 31419 Y SU REGLAMENTO

Para los cargos estructurales del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) que se encuentran
dentro del alcance de la Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la
idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre
designacion y remocion, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 053-2022-
PCM, se han considerado requisitos que no son inferiores a los minimos definidos en la normativa
citada. Asimismo, respecto a la aplicacion de las equivalencias y demas consideraciones no
especificadas en las fichas de informacién, las cuales son requeridas en los procesos de
vinculacion de personal, se debe recurrir a lo establecido en la Ley y Reglamento mencionados.



VII. INFORMACION DE CARGOS ESTRUCTURALES

Las fichas de informacion de los cargos estructurales de la entidad son los siguientes:

Clasificacion Sigla Cargo estructural
. NI Jefe(a) del Organismo de Estudios y
Funcionaria Pdblico i Disefio de Proyectos de Inversion

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir y supervisar la gestion institucional del OEDI, asi como disponer las medidas
correspondientes para su funcionamiento, en el marco de la normativa vigente.

2. Suscribir contratos, acuerdos y/o convenios con entidades nacionales e internacionales
de acuerdo al marco normativo vigente, vinculados a las funciones y competencias del
OEDI.

3. Supervisar el cumplimiento de las normas de ética institucional, promocién de la
integridad, antisoborno y lucha contra la corrupcion en la entidad, segun la normativa
vigente.

4. Designary remover a los titulares de los cargos de confianza del OEDI.

5. Aprobar la creacion y/o extincion de las unidades de organizacién desconcentradas; asi
como supervisar el cumplimiento de las funciones.

6. Ejercer la representacion legal del OEDI, siendo posible que la delegue a otros/as
funcionarios/as de la entidad.

7. Delegar en ellla Gerente/a General del OEDI o en otros/as funcionarios/as o
servidores/as, las facultades y atribuciones que no sean privativas de su funcion de
Jefatura dentro de las competencias del OEDI.

8. Informar al Organo de Control Institucional (OCI) del gobierno regional o local y a la
Contraloria General de la Republica (CGR) sobre el incumplimiento de los acuerdos
establecidos en los convenios.

9. Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

10. Las demas que le correspondan de acuerdo con Ley o por delegacion del/de la
Presidente/a del Consejo de Ministros y el Reglamento de Organizacién y Funciones de
la Entidad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad registrado por la Superintendencia Nacional de
Educacién Superior Universitaria.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Ptiblico)

- Cinco (05) arios en cargos o puestos de directivo/a o de nivel jerarquico similar ) en el sector
publico o privado, pudiendo ser estos, parte de los ocho (08) afios de experiencia general.

- Un (01) afio en puestos o cargos directivos o de ejecutivo, responsable, supervisor o
coordinador, en el sector publico o privado, cumpliendo funciones relacionadas a ejecucion
de inversiones o infraestructura, en Entidades, Programas Nacionales, Proyectos Especiales
o Proyectos; pudiendo ser este, parte de los cinco afios de la experiencia especifica. ()

() Considerar el articulo 9 del Reglamento de la Ley N° 31419 y la Octava Disposicion
Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1602.

() Acorde a lo dispuesto en el articulo 12 del Decreto Supremo N°023-2024-PCM.




Requisitos adicionales

Los otros requisitos especificados en el articulo 12 del Decreto Supremo N° 023-2024-PCM:

e Ser peruano y ciudadano en ejercicio.

e No tener sentencia condenatoria por delito doloso.

e No tener inhabilitacién vigente para contratar con el Estado ni para el ejercicio de la funcion
publica en el momento de ser designado para el cargo, de acuerdo con la normativa
vigente.

e No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos,
conforme a lo previsto en el articulo 5 de la Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de
Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).

e No estar inmerso en los impedimentos de la Ley N° 31564, Ley de prevencion y mitigacion
del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal del servicio publico.




Clasificacién Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Asesor(a) de Alta Direccién

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar en los asuntos politicos, técnicos o administrativos que le sean requeridos.

2. Formular y sustentar alternativas de lineamientos de politica institucional.

3. Estudiary proponer recomendaciones, estrategias y acciones a adoptar sobre diferentes
asuntos que se le encomiende.

4. Emitir opinién sobre las normas o propuestas de dispositivos legales que se le solicite.

5. Absolver las consultas en los asuntos de su especialidad, emitiendo la correspondiente
opinién.

6. Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo que se le encargue.

7. Coordinar con los diferentes érganos de la Entidad, entidades publicas nacionales, asi
como con los gobiernos regionales y locales segln corresponda, sobre los asuntos que
se le encarguen, efectuando su correspondiente seguimiento y control.

8.  Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o a la unidad de organizacién a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Derecho, Administracion,
Gestion, Ciencias Politicas, Ingenieria, Economia o afines por formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Cinco (05) arios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico)

- Tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico o privado, de los
cuales dos (02) afios deben ser en el sector publico.

- Dos (02) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador, o similares, en el
sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Cursos en gestion publica o politicas publicas o materias relacionadas a las competencias y
funciones generales de la OEDI, o afines (minimo 90 horas acumuladas).

- Conocimiento en procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones
(nivel intermedio).




Clasificacién Sigla Cargo estructural

Empleado de Confianza EC Gerente(a) General

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar y supervisar la gestion de los sistemas administrativos y de los sistemas
funcionales a cargo de los 6rganos de administracion interna del OEDI a fin de cumplir la
normativa vigente.

2. Asesorar y asistir a la Jefatura de la OEDI, de ser requerido, en el planeamiento,
programacion, ejecucion y supervision de las acciones de seguridad y defensa nacional,
incluyendo las acciones de gestion del riesgo de desastres, de conformidad con la
normativa aplicable.

3. Proponer a la Jefatura los instrumentos de planeamiento, presupuesto y contrataciones
y otros instrumentos de gestion institucional para su aprobacion.

4. Conducir el proceso de suscripcion y ejecucién de contratos, acuerdos y/o convenios
relacionados a la adquisicién de bienes, contratacion de servicios, de los proyectos o
programas de inversion a cargo del OEDI y otros de su competencia.

5. Supervisar el cumplimiento de las normas de transparencia y acceso a la informacion
publica, ética institucional, promocién de la integridad, antisoborno y lucha contra la
corrupcién, conforme a la normativa vigente.

6. Aprobar los lineamientos, directivas u otros instrumentos normativos en materia de su
competencia.

7. Coadyuvar en la implementacion del sistema de control interno, en el marco de la
normativa vigente.

8. Conducir los procesos de tramite documentario, acervo documentario, archivo central y
las actividades de difusion a través de los medios de comunicacién social, asi como, el
protocolo y las relaciones publicas institucionales.

9. Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

10. Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o a la unidad de organizacién a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad en las carreras de Administracion, Derecho,
Economia, Contabilidad, Sociologia, Ciencias Politicas, Ingenieria, Gestion, Contabilidad o
afines por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Siete (07) arios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico)

Cuatro (04) afios en cargos o puestos de directivo/a o de nivel jerarquico similar ) en el sector
publico o privado, pudiendo ser estos, parte de los siete (07) afios de experiencia general.

©) Considerar el articulo 23 del Reglamento de la Ley N° 31419 y la Octava Disposicién
Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1602.

Requisitos adicionales

- Cursos en gestion publica o politicas publicas o materias relacionadas a las competencias y
funciones generales del OEDI, o afines (minimo 100 horas acumuladas).

- Conocimiento en procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones
(nivel intermedio).




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo SP-DS Jefe(a) del Organo de Control
Superior Institucional

Funciones del cargo estructural:

1. Liderar las actividades estratégicas y operativas, asi como dirigir y supervisar los
servicios de control y servicios relacionados que correspondan para un Organo de
Control de acuerdo con la categorizacion que establezca la Contraloria General de la
Republica.

2. Coordinar la formulacién y propuesta del Plan Anual del Organo de Control determinando
las acciones de control y metas a alcanzar.

3. Dirigir, supervisar o verificar las etapas de planificacién, ejecucion, elaboracion del
informe y cierre de los servicios de control y servicios relacionados que correspondan al
Organo de Control.

4. Gestionar la atencién de diversos pedidos de informaciéon y encargos asignados en
material de control gubernamental.

5. Coordinar y monitorear el seguimiento a las acciones que las entidades asignadas
dispongan para la implementacion de las recomendaciones efectuadas.

6. Dirigir o participar en la elaboracion y remision de las carpetas de control al Ministerio
Publico, comunicando los hallazgos encontrados durante la ejecucion del control
posterior.

7. Realizar otras funciones relacionadas a su competencia.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Segun lo indicado en la normativa emitida por la Contraloria General de la Republica.

b) Gradol/situacion académica

Segun lo indicado en la normativa emitida por la Contraloria General de la Republica.

Experiencia

a) Experiencia general

Segun lo indicado en la normativa emitida por la Contraloria General de la Republica.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
yl/o en el Sector Publico)

Segun lo indicado en la normativa emitida por la Contraloria General de la Republica.

Requisitos adicionales

Segln lo indicado en la normativa emitida por la Contraloria General de la Republica.




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo S . i
Superior SP-DS Jefe(a) de la Oficina de Asesoria Juridica

Funciones del cargo estructural:

1. Asesorar y emitir opinion de caracter juridico - legal relacionados a los asuntos internos
de la entidad, que sean requeridos por la Alta Direccion y por las unidades de
organizacién de la Entidad a fin de brindar soporte legal.

2. Proponer dispositivos normativos en coordinacion con los érganos de la entidad, segun
corresponda, y emitir opinién juridico-legal sobre aquellos que se sometan a su
consideracion.

3. Emitir opinién juridico-legal sobre convenios y contratos institucionales, a suscribirse por
la Alta Direccion a fin de brindar soporte legal.

4. Revisary visar los proyectos de dispositivos normativos y actos resolutivos que expida la

Alta Direccion con el propésito de evaluar la legalidad de estos.

Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el/la Gerente/a General en el marco de sus

competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

oo

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por una universidad en Derecho.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico)

- Cuatro (04) aiios de experiencia en la funcién o materia, de los cuales dos (02) afios deben
ser en el sector publico.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de directivo/a o su equivalencia. )

() Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y Habilitacion profesional.

- Cursos en gestion o politicas publicas o derecho administrativo, o afines (minimo 90 horas
acumuladas).

- Conocimiento en procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones
(nivel intermedio).




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo SP-DS Jefe(a) de la Oficina de Planeamiento,
Superior Presupuesto y Modernizacién

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir, ejecutar y controlar, en el dmbito institucional, los procesos técnicos de los
Sistemas Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico,
Programacién Multianual y Gestion de Inversiones y Modernizacion de la Gestion Publica.

2.  Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacién en el ambito institucional
relacionadas con los Sistemas Administrativos Presupuesto Publico, Planeamiento
Estratégico, Programacion Multianual y Gestion de Inversiones y Modernizacion de la
Gestion Publica.

3. Dirigir el proceso de modernizacién de la gestion institucional de acuerdo con las normas
y lineamientos técnicos sobre la materia.

4. Promover la implementaciéon de la gestion de procesos, simplificacion administrativa y
demas materias comprendidas en el sistema administrativo de modernizacion de la
gestion publica.

5. Conducir las acciones de cooperacién internacional no reembolsable, en coordinacion
con el Ministerio de Relaciones Exteriores, y las acciones de cooperacion técnica
interinstitucional nacional, conforme al marco normativo vigente.

6. Gestionar la atencion de solicitudes de asistencia técnica a las unidades de organizacion
del OEDI en las materias de su competencia y conforme a las disposiciones normativas
vigentes.

7. Dirigiry supervisar el proceso de recopilacion, consolidacion, sistematizacion, integracion

y actualizacion de la informacién estadistica relacionadas con las materias de

competencia del OEDI.

Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

0. Otras funciones asignadas por el/la Jefe(a) inmediato(a), relacionadas a Ias funciones del

cargo estructural y/o a la unidad de organizacion a la que pertenece.

= © o

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia () en las carreras de Economia,
Administracién, Contabilidad, Ingenieria Econémica, Ingenieria Industrial, Contabilidad,
Derecho, o afines por la formacion.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico)

- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién o materia, de los cuales dos (02) afios deben
ser en el sector publico.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de directivo/a o su equivalencia. ©

() Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

- Cursos en planeamiento estratégico o presupuesto publico o modernizaciéon de la gestion
publica, o afines. (minimo 90 horas acumuladas).

- Conocimiento en procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones
(nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo - = o
Superior SP-DS Jefe(a) de la Oficina de Administracion

Funciones del cargo estructural:

1. Dirigir, organizar, ejecutar y controlar, en el &mbito institucional, los procesos técnicos de
los Sistemas Administrativos vinculados a la gestion de abastecimiento, contabilidad,
tesoreria, endeudamiento publico, y gestion de recursos humanos.

2. Proponer y aprobar normas y directivas, de aplicacién en el @mbito institucional,
relacionadas con los sistemas administrativos de abastecimiento, contabilidad, tesoreria,
endeudamiento publico y gestion de recursos humanos, asi como de los procesos
relacionados a los sistemas de informacion, infraestructura tecnolégica, y gestion
documental.

3. Suscribir contratos y/o convenios relacionados a la adquisicién de bienes, contratacion

~ de servicios, ejecucion de obras y otros de su competencia.

4. Supervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, asi como
del control y la actualizacién del margesi de estos.

5. Proponer, gestionar, emitir y ejecutar los actos de adquisicién, administracion,
disposicion, registro y supervision de los bienes de la entidad.

6. Gestionar los procesos relacionados a los sistemas de informacién, infraestructura
tecnologica y soporte técnico; asi como, promover la interoperabilidad con los aplicativos
y servicios informaticos de los sistemas administrativos del Estado, en base a las normas
de transparencia y gobierno digital.

7. Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

8. Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

9. Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o a la unidad de organizacion a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia © en las carreras de
Administracién, Economia, Contabilidad, Ingenieria Industrial, Ingenieria Administrativa,
Contabilidad, o afines por la formacion.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) arios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico)

- Cuatro (04) afios de experiencia en la funcién o materia, de los cuales dos (02) afios deben
ser en el sector publico.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de directivo/a o su equivalencia.

() Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

- Cursos en recursos humanos o contrataciones del estado o contabilidad publica o finanzas
publicas o presupuesto publico, o afines. (minimo 90 horas acumuladas).

- Conocimiento en procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones
(nivel intermedio).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo

Superior SP-DS Director(a) de Estudios de Preinversion

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar la evaluacion de las solicitudes para la elaboracion de los estudios de
preinversion de los proyectos de inversion que presenten al OEDI, los gobiernos
regionales y locales, en el marco de la normativa vigente.

2. Supervisar que los estudios técnicos vinculados a los estudios de preinversion del
proyecto de inversién cumplan las normas técnicas, metodologias especificas, niveles de
servicios, estandares de calidad, parametros técnicos y demas disposiciones aprobadas
por los sectores respectivos.

3. Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion en el marco del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

4. Gestionar la sistematizacion y registro de las lecciones aprendidas, buenas practicas y la
informacion generada en el marco de sus competencias en la Plataforma del Expediente
Digital de Inversiones Publicas.

5.  Promover la informacion actualizada, en los aplicativos informaticos del Sistema Nacional
de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones los estudios de preinversion y la
informacion de los proyectos de inversién, conforme a la normativa del Sistema Nacional
de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, como unidad formuladora para
brindar informacién cuando lo soliciten.

6. Coordinar con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién la elaboracion
del “Plan de Programacién y Ejecucién de asistencia técnica y elaboracion de estudios
de preinversion y expedientes técnicos o documentos equivalentes”, en el marco de sus
funciones y competencias.

7. Gestionar la identificacion de los riesgos en la elaboracion de estudios de preinversion a

su cargo, y proponer a los gobiernos regionales y locales las medidas de mitigacion

correspondientes.

Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

0. Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones del

cargo estructural y/o a la unidad de organizacion a la que pertenece.

S©®

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ) en las carreras de Ingenieria,
Derecho, Economia, Administracion, Contabilidad o afines por la formacion.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) arios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
ylo en el Sector Publico)

- Cuatro (04) afios de experiencia en funcion o materia.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de directivo/a o su equivalencia. ()

() Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

- Cursos en Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones -
INVIERTE.PE o gestion de proyectos, o afines. (minimo 90 horas acumuladas).

- Conocimiento en procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones
(nivel intermedio).
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Clasificacion Sigla_ Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo
Superior

SP-DS Director(a) de Expedientes Técnicos

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar la atencién de las solicitudes para la elaboracion de los expedientes técnicos
o documentos equivalentes de los proyectos de inversion que presenten al OEDI, los
gobiernos regionales y locales, en el marco de la normativa vigente.

2. Coordinar y supervisar las actividades requeridas para verificar que los estudios técnicos
vinculados a los expedientes técnicos y/o documentos equivalentes del proyecto de
inversion cumplan las normas técnicas, metodologias especificas, niveles de servicios,
estandares de calidad, parametros técnicos y demas disposiciones aprobadas por los
sectores respectivos.

3. Supervisar la elaboracion de los expedientes técnicos y/o documentos equivalentes en
caso se contrate consultorias especializadas para dicho fin, garantizando la calidad de la
informacion, el cumplimiento de las normas técnicas, metodologias especificas, niveles
de servicio y el uso de los estandares de calidad; asi como, realizar la supervision
contractual correspondiente.

4. Supervisar la evaluacion de la acreditacion de la disponibilidad fisica del predio o terreno,
asi como, el saneamiento fisico legal o, de lo contrario, los arreglos institucionales que
correspondan por parte de los gobiernos regionales para la elaboracion de los
expedientes técnicos o documentos equivalentes del proyecto de inversion.

5. Gestionar el registro de informacion actualizada en los aplicativos informaticos del
Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones y la informacion
sobre los expedientes técnicos o documentos equivalentes de los proyectos de inversion
a cargo del OEDI, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién de Inversiones, como unidad ejecutora para brindar informacion.

6. Gestionar la sistematizacion y registro de las lecciones aprendidas, buenas préacticas y la
informacion generada en el marco de sus competencias en la Plataforma del Expediente
Digital de Inversiones Publicas.

7. Gestionar la asistencia técnica por un periodo de hasta tres (03) afios, contado a partir
del dia siguiente de iniciada la ejecucion fisica del proyecto de inversion, en lo que
corresponda respecto del expediente técnico elaborado por el OEDI en el marco de un
convenio de delegacion.

8.  Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

9. Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

10. Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o a la unidad de organizacion a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situaciéon académica

Titulo otorgado por universidad o su equivalencia ) en las carreras de Economia,
ingenieria, administracion, o afines por la formacion.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) arios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
yl/o en el Sector Ptblico)

- Cuatro (04) afios de experiencia en funciéon o materia.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de directivo/a o su equivalencia. ©)

() Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

- Cursos en inversion publica o gestion de proyectos o afines. (minimo 90 horas acumuladas).
- Conocimiento en procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones
(nivel intermedio).
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Clasificacién . Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo SP-DS Director(a) de Asistencia Técnica y
Superior Capacitacién

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar la evaluacion de las solicitudes para la asistencia técnica que presenten al
OEDI, los gobiernos regionales y locales al OEDI, en el marco de la normativa vigente.

2. Gestionar la asistencia técnica especializada, desde los actos preparatorios hasta el
perfeccionamiento del contrato, para la contratacion de la elaboracion de los estudios de
preinversién y de los expedientes técnicos y documentos equivalentes cuando estos
estén a cargo de los gobiernos regionales y locales, respecto de aspectos que deriven
del expediente técnico, previo convenio de colaboracion.

3. Promover las capacitaciones a los gobiernos regionales y locales, sobre la elaboracion
de especificaciones técnicas o términos de referencia para contratar la elaboracion de
los expedientes técnicos y documentos equivalentes; asi como sobre la elaboracion de
términos de referencia para contratar estudios de preinversion y la supervisién en la
elaboracion de estudios de preinversion y de expedientes técnicos y documentos
equivalentes.

4. Proponer instrumentos y metodologias que promuevan las capacitaciones de los
gobiernos regionales y locales, en el ambito de sus competencias.

5. Supervisar la ejecucion del “Plan de Capacitacion a los gobiernos regionales o locales”,
en el marco de la normativa vigente.

6. Coordinar con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion la elaboracion
del “Plan de Programacion y Ejecucion de asistencia técnica y elaboracion de estudios
de preinversién y expedientes técnicos o documentos equivalentes”, en el marco de sus
funciones y competencias.

7. Gestionar la informacion generada, en el marco de sus competencias para contar con las

lecciones aprendidas y las buenas précticas en las capacitaciones y asistencia técnica a

su cargo.

Emitir opinién técnica en el ambito de su competencia.

Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

0. Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones del

cargo estructural y/o a la unidad de organizacion a la que pertenece.

S ©®

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia () en las carreras de Derecho,
Psicologia, Economia, ingenieria, administracién, Contabilidad o afines por la formacion.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Ocho (08) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
yl/o en el Sector Publico)

- Cuatro (04) afios de experiencia en funcién o materia.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de directivo/a o su equivalencia. )

() Considerar el articulo 21 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

- Cursos en inversion publica o gestion de proyectos, o afines. (minimo 90 horas acumuladas).
- Conocimiento en procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones
(nivel intermedio).
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Clasificacién Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Directivo . .
Superior SP-DS Jefe(a) de Unidad Territorial

Funciones del cargo estructural:

1. Gestionar las solicitudes de asistencia técnica para la elaboracion de estudios de
preinversion y expedientes técnicos o documentos equivalentes de los proyectos de
inversién a cargo de los gobiernos regionales y locales.

2. Gestionar las solicitudes de elaboracion de estudios de preinversion, expedientes
técnicos o documentos equivalentes de los proyectos de inversién a cargo de los
gobiernos regionales y locales.

3. Gestionar las solicitudes de las capacitaciones de acuerdo al marco normativo vigente.

4. Supervisar la difusion de informacion a los gobiernos regionales y locales sobre las
prestaciones que brinda la entidad, en el ambito de su jurisdiccion.

5. Realizar seguimiento a la ejecucion de la asistencia técnica y la elaboracion de estudios
de preinversion y expedientes técnicos o documentos equivalentes a cargo del OEDI; asi
como, de las capacitaciones que brinda el OEDI, en el ambito de su jurisdiccion.

6. Identificar oportunidades para la suscripcion de convenios, en el ambito de su
competencia y jurisdiccion.

7. Coadyuvar en la elaboracion de estudios de preinversion, expedientes técnicos o
documentos equivalentes de los proyectos de inversiéon a cargo de los gobiernos
regionales y locales delegados al OEDI, en el ambito de su jurisdiccion.

8. Coadyuvar en la supervision y monitoreo del cumplimiento de las obligaciones y
compromisos de los gobiernos regionales o locales establecidos en los convenios
suscritos con la entidad, en el @mbito de su jurisdiccion.

9. Otfras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o a la unidad de organizacion a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ©) en las carreras de Derecho,
Ingenieria, Economia, Administracion, o afines por la formacion.

() Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia

a) Experiencia general

Cinco (05) arios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares
y/o en el Sector Publico)

- Tres (03) afios de experiencia en la funcién o materia.
- Dos (02) afios en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién, o su equivalencia.

() Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Requisitos adicionales

- Cursos en gestion publica o politicas publicas, o afines (minimo 80 horas acumuladas).
- Conocimiento en procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones
(nivel basico).
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Clasificacién Siglas Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Coordinador(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir al(los) equipo(s) de trabajo a su cargo para la ejecucion de funciones.

2. Efectuar el seguimiento y evaluar las acciones correspondientes que estén bajo su
responsabilidad para el cumplimiento de los objetivos establecidos.

3. Participar en la elaboracion de politicas, normas y estrategias del @mbito de competencia
del 6rgano o unidad orgénica a la que pertenece para el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

4. Elaborar y proponer informes técnicos en materia de su competencia para el
cumplimiento de los objetivos establecidos.

5.  Identificar oportunidades de mejora en los procesos en los que participa a fin de promover
medidas que contribuyan a la mejora continua de la Entidad.

6. Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o a la unidad de organizacion a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional en carreras afines a la funC|on del cargo estructural.

Experiencia

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones s:mllares ylo en cargos similares
yl/o en el Sector Publico)

- Dos (02) afios de experiencia en la funcion o materia, de los cuales dos (02) afios deben ser
en el sector publico.
- Dos (02) aiios de experiencia en cargos similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

No aplica.
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| Servidor Publico - Especialista | Publico-EseciaIi_SP-ES | Especialista |

cione:

1. Supervisar y/o ejecutar las actividades del ambito de competencia del érgano o unidad
organica al que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales.

2. Elaborar y revisar los informes a emitirse por el érgano o unidad organica al que
pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales.

3. Proponer propuestas de normativas, lineamientos y otros documentos necesarios para el
desarrollo de las funciones del érgano o unidad organica al que pertenece para el
cumplimiento de objetivos institucionales.

4. Absolver consultas de mayor complejidad realizadas al érgano o unidad organica al que
pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales.

5.  Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones del

cargo estructural y/o a la unidad de organizacion a la que pertenece.

Grado de Bachiller en carreras afines a la funcion del car

- Dos (02) afios de enla ' - de los. 01
el sector publico.
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—-idrPl]inc- Especialista |  SPES |  Analista |

| |

el car

1.  Procesar y analizar la informacién emitida por el érgano al que pertenece para el
cumplimiento de objetivos institucionales. '

2. Emitirinformes de acuerdo con el ambito de su competencia del 6rgano o unidad organica
al que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales.

3. Ejecutar actividades relacionadas al ambito de competencia del érgano o unidad organica
al que pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales.

4. Absolver consultas realizadas al 6érgano o unidad organica al que pertenece para el
cumplimiento de objetivos institucionales.

5.  Ofras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones del

cargo estructural y/o a la unidad de organizacion a la que pertenece.

Universitaria Completa

',} VS sleSitee 2 Saliiiat oot e — ~ - — “
8]k i e TE e -

Grado de Bachiller en carreras afines a la funcion del cargo estructural

-DOS '02 —aﬁos R *~7—*—~~~~ S

et e S i
=]
imi O |

Inciones il

- Dos (02) arios de experiencia en la funcién o materia, de los cuales un (01) afio debe ser en
el sector publico.

- Dos (02) afios de experiencia en cargos similares en el sector publico 0 p

No aplica.
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Servidor Publico - Especialista |  SP-ES | Asistente(d) |

Fu (o] icturatl:

1. Recoger, registrar y sistematizar la informacion para la realizacién de las funciones del
6rgano o unidad organica al que pertenece para el cumplimiento de objetivos
institucionales.

2. Apoyar en la elaboracién de informes de acuerdo con el ambito de su competencia del
organo o unidad organica al que pertenece para el cumplimiento de objetivos
institucionales.

3. Apoyar en la absolucién de consultas realizadas al 6rgano o unidad organica al que
pertenece para el cumplimiento de objetivos institucionales.

4. Colaborar en el desarrollo de las actividades a cargo del érgano al que pertenece para el
cumplimiento de objetivos institucionales.

5. Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones del

cargo estructural y/o a la unidad de organizacion a la que pertenece.

ae ‘TG0

- Un (01) afio de experiencia en la funcion o materia.
- Un (01) afio de experiencia en cargos similares en el sector
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Clasificacién Siglas Cargo estructural

Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Chofer

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir el vehiculo automoévil y camioneta, de acuerdo con las normas de transito y
procedimiento interno establecido, para movilizar al personal de la Entidad.

2. Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado a fin de verificar que se
encuentre en condiciones antes de ponerlo en funcionamiento.

3. Informar periddicamente sobre el estado del vehiculo conforme al procedimiento interno
para atender posibles contingencias.

4. ldentificar fallas vehiculares, diagnosticar condiciones del vehiculo, efectuando las
reparaciones sencillas o derivando su mantenimiento al taller (cuando corresponda), a
fin de cumplir con el procedimiento interno.

5. Efectuar el registro de la informacion relativa a los desplazamientos del vehiculo a fin de
cumplir con los procedimientos internos.

6. Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o a la unidad de organizacion a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situaciéon académica

No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) arios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico)

No aplica.

Requisitos adicionales

Licencia de conducir.

20




Clasificacién Siglas Cargo estructural

Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Secretario(a)

Funciones del cargo estructural:

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
Redactar documentos de acuerdo con instrucciones especificas.

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas para su superior jerarquico.

Velar por la seguridad y conservacion del acervo documentario.

Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o a la unidad de organizacion a la que pertenece.

arwd =

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulado Técnico en Secretariado o afines por la formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Publico)

Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia.

Requisitos adicionales

No aplica.
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Servidor Publico - De Apoyo Apoyo Administrativo(a)

entidad para el cumplimiento de objetivos institucionales.

2. Registrar los requerimientos del ambito de su competencia para responder a las
necesidades del area. '

3. Elaborar proyectos de informes de las actividades desarrolladas para informar a los jefes
u directores.

4. Colaborar en el seguimiento del ingreso de los bienes solicitados por el area para
organizar las necesidades del area.

5. Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones del

Técnico Superior Completa o Técnico Basica Completa e o

I - S R

LU i

Titulo Técnico en carreras afines a las funciones del cargo

< G B bioiifn =]
= T =

L No apIi
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Clasificacién Siglas Cargo estructural

Servidor Publico - De Apoyo SP-AP Operador(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar labores operativas relacionadas a la prestacion del servicio.

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

3. Elaborar periédicamente un reporte detallado de la realizacién de sus actividades.

4. Atender a los usuarios de la Entidad para dirigirlos al érgano o unidad organica que
requieran.

Participar en actividades vinculadas a la seguridad y salud en el trabajo.

Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) inmediato(a), relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o a la unidad de organizacién a la que pertenece.

oo

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacién académica

No aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) arios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o
en el Sector Piblico)

No aplica.

Requisitos adicionales

No aplica.
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