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PRESENTACION

La Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado y sus modificatorias,
establece los principios y la base legal para iniciar el proceso de modernizacidn del Estado.
En su articulo 4, la citada Ley establece como finalidad fundamental, la obtencién de
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal para lograr mejor atencién a la ciudadania
optimizando el uso de los recursos publicos y transparentando su gestion con servidores
publicos calificados y adecuadamente remunerados.

La gestidon de los recursos humanos requiere contar con documentos de gestion que
coadyuven a un servicio eficiente, por ello el Manual de Clasificador de Cargos, permitira
un mejor ordenamiento de los cargos de la entidad de acuerdo a las necesidades y
alineados al Reglamento de Organizacién y Funciones de la entidad, el mismo que responde
a los actuales procesos de modernizacién que el Estado demanda.

En tal sentido, el Manual de Clasificador de Cargos presenta los cargos estructurales del
Registro Nacional de Identificacidn y Estado Civil — RENIEC, el mismo que contempla sus
funciones y requisitos (formacion Académica, Experiencia General y Experiencia Especifica).

BASE LEGAL
1. LeyN° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y sus modificatorias.
2. Ley N’ 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

3. Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil y sus
modificatorias.

4. LeyN°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.

5. Decreto Supremo N°053-2022-PCM que aprueba el reglamento de la Ley N°31419, Ley
gue establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la
funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remocidn, y otras
disposiciones.

6. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 0150-2021-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”.

7. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 018-2024-SERVIR-PE que aprueba la Directiva
N° 003-2024-SERVIR-GDSRH “Disefio de Perfiles de Puestos y Elaboracion, Aprobacién,
Administracion y Modificacion del Manual de Perfiles de Puestos”.

8. Resolucién Jefatural N° 000061 -2024/IJNAC/RENIEC, que aprueba el Reglamento de

Organizaciéon y Funciones y la Estructura Orgdnica del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil.
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ll. OBIJETIVOS

3.1 Objetivo General
Describir de forma ordenada los cargos por grupos ocupacionales, distinguiéndolos,
jerarquizandolos y estableciendo sus requisitos minimos a fin de alcanzar niveles de
eficacia, eficiencia y facilitar la ejecucion de los procesos del Sistema Administrativo
de Gestidn de Recursos Humanos y la gestidn institucional en general.

3.2 Objetivos Especificos
= Promover el ingreso del personal del RENIEC, por méritos y capacidades, a través
de reglas generales, impersonales, objetivas, sin discriminacion alguna por
razones de origen, raza, sexo, idioma, religidn, opinién, condicion econémica o de
cualquier otra indole, que coadyuve al fortalecimiento y la mejora continua de la
organizacion.

= Mantener la clasificacidon de cargos del RENIEC adecuada a la medida establecida
durante la vigencia de la Ley Marco del Empleo Publico y la normativa establecida
por la Autoridad Nacional del Servicio Civil, en lo que corresponda.

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

4.1 Reglamento de Organizacion y Funciones
Documento de gestidon institucional que formaliza la estructura orgdnica de la
entidad. Contiene las competencias y funciones generales de la entidad, y las
fusiones especificas de sus unidades de organizacidn, asi como sus relaciones de
dependencia, e atencion a la normativa aprobada por el 6rgano rector del Sistema
de Modernizacidn de la Gestion Publica.

4.2 Manual de Clasificador de Cargos
Documento de gestion institucional en el que se describe de manera ordenada todos
los cargos de la entidad, estableciendo su denominacidn, clasificacién, funciones y
requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de
la entidad.

4.3 Organo
Conjunto de unidades de organizacidon que conforma la estructura organica de la
entidad y que aparece detalladas en el documento de gestidn correspondiente.

4.4 Unidad organica
Unidad de organizacion e que puede dividirse los 6rganos contenido en la estructura
organica de la entidad y que aparece detalladas en el documento de gestidn
correspondiente.

4.5 Cargo estructural
Conjunto de funciones, asi como requisitos para su adecuado ejercicio, dirigidas al
logro de un objetivo.
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4.6

4.7

4.8

4.9

Clasificacion / Grupo Ocupacional

En la estructura de cargos clasificados, es el conjunto de clases de cargo que exige
requisitos minimos referidos a la formacidn académica, experiencia y habilidades,
razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

Cuadro de Cargos Estructurales
Tabla demostrativa de la ubicacién de los cargos estructurales de la institucion en los
grupos ocupacionales establecidos.

Funcidn del cargo estructural
Conjunto de acciones afines y coordinadas que deben realizarse para el logro de los
objetivos.

Requisitos del cargo estructural

Requerimientos de formacién académica, capacitacion, experiencia y habilidades
minimas que son necesarios para desempefiar en forma eficiente las funciones de un
cargo.

CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES

Los cargos estructurales del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil — RENIEC son
clasificados de acuerdo al articulo 4° de la Ley Marco del Empleo Publico - Ley N°28175, de
acuerdo al siguiente detalle:

GRUPO OCUPACIONAL | SIGLAS |
FUNCIONARIO PUBLICO FP
EMPLEADO DE CONFIANZA EC
SERVIDOR PUBLICO DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES
SERVIDOR PUBLICO APOYO SP-AP

Funcionario Publico - FP

El que desarrolla funciones de preeminencia politica reconocida por norma
expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacién y dirigen la
Entidad.

Empleado de confianza - EC

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 la Entidad.
La Autoridad Nacional del Servicio Civil -SERVIR evalua las solicitudes de excepcion
respecto a la cantidad de cargos o puestos de la entidad.

Servidor Publico
Directivo superior (SP-DS)

El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direcciéon de un érgano o
unidad organica, la supervisién de empleados publico, la elaboracién de politicas
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de actuacién administrativa y la colaboracién en la formulacién de politicas de
gobierno. Su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados de la entidad.

Especialista (SP- ES)
El que desempeiia labores de ejecucion de servicios publicos. No ejerce funcién
administrativa. Conforman un grupo ocupacional

De apoyo (SP-AP)

El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Realizan funciones
administrativas y secretariales. Apoyan ademas a la gestidn institucional, de
mantenimiento y soporte; asi como de conduccién vehicular. Conforman un grupo
ocupacional.

VI. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES
Los cargos estructurales del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil — RENIEC son:
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CLASIFICACION

CLASE DE

CARGO ESTRUCTURAL

COD. DE

CARGO CLASIFIC.
Funcionario Publico (FP) Jefe(a) Nacional | Jefe(a) Nacional 01
Asesor(a) Asesor(a)
Gerente(a) Gerente(a) General
General
Secretario(a) Secretario(a) General
Director(a) Director(a)
Sub Director(a) | Sub Director(a)
Jefe(a) Jefe (a) de Oficina
Empleado de Jefe(a) Jefe (a) de Unidad
Confianza (EC) 02
Jefe(a) Jefe(a) de Oficina Regional
Asesor(a) Oficial de Seguridad y Confianza Digital
Procurador(a) Publico
P d L
rocurador(a) Procurador(a) Publico
Adjunto
Directivo
Superior Jefe(a) Jefe(a) del Organo de Control Institucional 03
(SP-DS)
Administrador de Proyectos
Analista de Sistemas 1
. Asesor 1
Servidor - . s
Publico Especialista Profesional 1 Especialista
(SP-ES) Especialista 1
Especialista en Control de Calidad 04
Especialista en Infraestructura de Redes 1
Especialista en Redes 1
Especialista en Sistemas de Identificacion
Especialista en Tecnologias de la Informacion
Especialista en Telecomunicaciones
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CLASIFICACION

Servidor
Publico

Especialista
(SP-ES)

CLASE DE CARGO

Profesional 2

CARGO ESTRUCTURAL

Analista de Base de Datos

Analista de Sistemas 2

Asesor 2

Asistente Administrativo

Asistente Operativo

Asistente Social 1

Auditor 1

Docente 1

Especialista 2

Especialista en Redes 2

Especialista en Infraestructura de Redes 2
Especialista en Optimizacion de Procesos

Profesional 3

Administrador de Agencia 1
Analista 1

Analista de Servicios 1

Analista de Sistemas 3

Analista Programador

Asesor Legal

Asistente 1

Asistente Legal

Asistente Social 2

Auditor 2

Docente 2

Especialista en Infraestructura de Redes 3
Especialista en Redes 3

Especialista en Sistemas Operativos
Fiscalizador

Jefe de Oficina Registral 1

Gestor de Base de Datos

Perito 1

Supervisor

Supervisor del Centro de Cémputo

Apoyo
(SP-AP)

Técnico(a) 1

Administrador de Agencia 2
Analista 2

Analista de Compras 2
Analista de Servicios 2
Asistente 2

Jefe de Oficina Registral 2
Operador

Operador del Centro de COmputo
Perito Dactiloscépico
Supervisor de Procesos 1
Técnico en Soporte 1
Técnico Operativo

Técnico(a) 2

Administrador de Agencia 3
Analista 3

Cajero

Jefe de Oficina Registral 3
Supervisor de Oficina Registral
Supervisor de Procesos 2
Técnico Administrativo 1
Técnico Dactiloscopico
Técnico en Soporte 2

Técnico Grafotécnico

COD. DE
CLASIFIC.

04

05
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CARGO COD. DE CLASIFIC.
ESTRUCTURAL

Analista 4
Asistente Informatico

Jefe de Oficina Registral
Operador Informatico
Registrador 1

Secretaria 1

Supervisor de Procesos 3
Supervisor de Vigilancia
Técnico Administrativo 2
Técnico en Archivo
Técnico en Enfermeria
Técnico en Mantenimiento
Auxiliar 1

Auxiliar Administrativo 1

Técnico(a) 3

Auxiliar 1 Auxiliar Dactiloscopico
Calificador de Procesos 1
Registrador 2
Secretaria 2
Almacenero
Auxiliar Administrativo 2
Servidor Apoyo (SP- Auxiliar de Archivo 05
Publico AP) Auxiliar Operativo 1
Calificador de Procesos 2
Auxiliar 2 Despachador
Recepcionista
Registrador 3
Secretaria 3
Teleoperador
Chofer 1
Anfitriona
Auxiliar 3
Auxiliar Administrativo 3
Auxiliar de Mantenimiento
Auxiliar Operativo 2
Calificador de Procesos 3
Auxiliar 3 Chofer

Conserje
Mensajero/Notificador
Operador de Limpieza
Registrador 4
Secretaria 4

Técnico Asistente

La codificaciéon ha sido determinada considerando el niumero de pliego y el grupo ocupacional. El
numero de pliego del Registro Nacional de Identificacidon y Estado Civil es el 033, por lo que el Director
de un drgano de linea le corresponde el siguiente cddigo en el clasificador de cargos.

NUMERO DE PLIEGO CODIGO DE CLASIFICACION

033 02
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CLASES Y PERFILES DE CARGOS

Cargo estructural

JEFE(A) NACIONAL

Funciones del cargo estructural

a) Ejercer la representacion legal del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil - RENIEC;

b) Conducir, dirigir, coordinar, controlar, supervisar, orientar y formular las acciones de la institucién,dentro del
marco de la Constitucién Politica del Peru, La Ley N°26497 Ley Organica del RENIEC, y sus modificatorias y normas
legales aplicables;

c¢) Coordinar con los titulares de los otros drganos del Sistema Electoral Peruano las acciones que sean necesarias

de acuerdo a sus atribuciones y responsabilidades que le otorga la Ley;

Determinar y modificar la estructura organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil -RENIEC, en

el marco de la normatividad vigente; asi como aprobar la incorporacion, apertura o cierre de Oficinas Registrales

en todo el pais;

Aprobar y modificar el Plan Estratégico Institucional — PEI, el Plan Operativo Institucional - POI, Reglamento de

Organizacién y Funciones - ROF, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, el Presupuesto Anual

de la Institucion, asi como la Memoria Institucional Anual; y otros documentos que faciliten y contribuyan en la

gestion y planeamiento de la institucién;

f) Designar al/la funcionario/a, Gerente General, Secretario/a General o Asesor/a de la Alta Direccion que deba
sustituirlo por ausencia o impedimento temporal en sus funciones;

g) Proponer al Poder Legislativo los proyectos de Ley concernientes a los fines de la institucion;

h) Celebrar y suscribir en representacién del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC todo tipo de

acuerdos y convenios de cooperacién o de servicios, con organismos publicos o privados, nacionales o

internacionales; asi como emitir Resoluciones Jefaturales y otras disposiciones administrativas de la institucion;

Presidir el Grupo de Trabajo de Gestion del Riesgo de Desastres del Registro Nacional de Identificaciény Estado

Civil - RENIEC; asi como, conducir, controlar y supervisar la ejecucidn de sus procesos;

Supervisar el proceso de implementacién de las recomendaciones que emita el Organo de Control Institucional, la

Contraloria General de la Republica - CGR, las Sociedades de Auditoria, el Consejo Consultivo, la Oficina de

Seguridad y Defensa Nacional y la Procuraduria Publica, pudiendo delegar esta funcion en la Gerencia General o

Secretaria General de acuerdo a su competencia.

Requisitos del cargo estructural

1. Conforme a lo dispuesto a los Art. 183 de la Constitucidn Politicas del Peru, el Art. 10° de la Ley Orgdanica del
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - Ley N° 26497, el Art. 2 inciso e), de la Ley Organica de la Junta
Nacional de Justicia — Ley 30916. El/la Jefe/a del Registro Nacional Identificacion y Estado Civil es nombrado mediante
concurso publico por la Junta Nacional de Justicia.
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Cargo estructural

ASESOR(A)

a)  Formular y proponer alternativas, estrategias, tacticas y politicas en asuntos relacionados a lainstitucion;
b) Asesorar a la Alta Direccion en asuntos relacionados a la institucion, emitiendo informes u opiniones vy
recomendando acciones en los asuntos que se les requiera;
Representar a la Alta Direccion en las oportunidades que este disponga;
Coordinar y dar seguimiento a los encargos interinstitucionales que la Alta Direccion le delegue;
Generar y establecer relaciones interinstitucionales que coadyuven al cumplimiento de los objetivos;
Otras actividades que le asigne de acuerdo a su ambito.

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica:

e Titulo profesional otorgado por universidad

Experiencia:

a) Experiencia General: Seis (06) afios
b)Experiencia especifica: Cinco (05) afios como Especialista, Ejecutivo/a, Coordinador/a, Responsable,Supervisor/a,

Asesor/a de Alta Direccion en el sector publico o privado.

5/ equisitos adicionales:

a) Programas de especializacion y/o diplomados afines a la funcion y/o materia (minimo de 100 horas acumuladas).
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Cargo estructural

GERENTE GENERAL

a) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion y ejecucion operativa del cumplimiento de planes, programas,
proyectos y actividades a cargo de los érganos y unidades organicas de linea;

b) Proponer politicas y actividades en materia de registro civil, identificacién, servicio registral, restitucion de la
identidad, registro electoral, certificacion y servicios digitales;

c) Supervisar y monitorear las actividades en materia de registro civil, identificacion, certificacion y registro digital,
registro electoral, y padron electoral;

d) Asesorary apoyar a la Alta Direccidon en materia de su competencia;

Evaluar y proponer a la Jefatura Nacional las iniciativas presentadas por los érganos de linea orientadas a la mejora

continuay calidad de los servicios que se ofrecen a los ciudadanos y grupos de interés;

Representar a la Entidad en diversos aspectos materia de su competencia, generando acuerdos en torno a las

politicas institucionales impulsadas por la entidad;

Promover y establecer vinculos interinstitucionales y coordinar con otros organismos de la administracion publica,

de la cooperacion internacional y del sector privado los asuntos que estén dentro de su competencia;

h) Emitir los documentos oficiales de la entidad en materia de su competencia;
i) Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad;
j) Otras funciones y atribuciones que le asigne la Jefatura Nacional.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo Profesional Universitario

") Grado /situacién académica

e Titulo Profesional otorgado por universidad o su equivalencia.

e Grado de Maestria afines a la funcién y/o materia

Experiencia:

a) Experiencia General: Diez (10) afios

b)Experiencia especifica: Ocho (08) afios de directivo o de nivel jerarquico similar en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

No aplica
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Cargo estructural

SECRETARIO(A) GENERAL

Funciones del cargo estructural

a) Proponer los lineamientos, politica y estrategias para la aprobacidn por la Jefatura Nacional en el dmbitode su
competencia;

b) Coordinar y supervisar los sistemas administrativos de gestién de recursos humanos, presupuesto publico,

planeamiento estratégico y modernizacion de la gestion e inversion publica, asi como en materia de administracion

y finanzas, y control interno en la institucién mediante el seguimiento de los planes, programas, proyectos y

actividades bajo su competencia;

Emitir los documentos oficiales de la entidad en materia de su competencia, asi como supervisar, controlar y dar

seguimiento a la documentacion dirigida a la Jefatura Nacional;

Supervisar la Administracion del Sistema de Gestion Documental — SGD y del sistema de produccion y

almacenamiento de microformas digitales de la institucion.

Supervisar el proceso de la administracion de archivos y la documentacion del sistema de archivo institucional, en

concordancia con la normativa del Archivo General de la Nacién — AGN;

f) Representar a la Entidad y asesorar en diversos aspectos en materia de su competencia, generando acuerdos en
torno a las politicas institucionales impulsadas por la entidad;

g) Supervisar la implementacion y operacion del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion - SGSI e informar
el avance a Jefatura Nacional; de acuerdo a la normativa vigente;

h) Supervisar el cumplimiento de las politicas, objetivos, planes, procedimientos y marco normativo en materia
de seguridad y confianza digital a nivel institucional, conforme a la normativa vigente;

i) Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad;

j) Otras funciones y atribuciones que le asigne la Jefatura Nacional.

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica:

e Titulo Universitario otorgado por universidad o su equivalencia.

e Grado de Maestria afines a la funcion y/o materia.

Experiencia:

a) Experiencia General: Ocho (08) afios.
b) Experiencia especifica: Seis (06) afios de directivo o de nivel jerarquico similar en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Ninguna
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Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

Cargo estructural

DIRECTOR(A)

Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestidén y ejecucidon operativa del cumplimiento de planes, programas,
proyectos y actividades a cargo de las unidades orgdnicas bajo su responsabilidad;

Gestionar y asegurar la aplicacion de las politicas y actividades en materia de registro de identificacion, registro civil,
servicio registral, restitucion de la identidad, registro electoral y de certificacidn y servicios digitales;

Proponer los lineamientos, politica y estrategias de modernizacion de la gestidén publica para la aprobacion por la
Jefatura Nacional en el ambito de su competencia;

Asesorar y apoyar a la Gerencia General en temas o materias bajo responsabilidad;

Impulsar el cumplimiento de acciones orientadas a implementar y mantener los sistemas de Gestidon y Control de la
entidad, de acuerdo a su competencia;

Dirigir una gestion transparente e integra en los procesos y servicios bajo su competencia;

Promover y establecer vinculos de coordinacién, acuerdos y/o deliberacién con actores externos quepermitan
el logro de objetivos estratégicos de alcance nacional;

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad;

Otras funciones que le sean asignadas por la Alta Direccion.

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
") Grado /situacién académica:

e Titulo Universitario otorgado por universidad o su equivalencia.

Kperiencia:

a) Experiencia General: Ocho (08) afios

b) Experiencia especifica en la funcidon o materia: Cuatro (04) afios, en el sector publico o privado

c) Experiencia especifica en puestos o cargos: Dos (02) afios como Directivo o su equivalencia, en el sector publico
o privado.

Requisitos adicionales:

a) Programas de especializaciéon y/o diplomados afines a la funcién y/o materia (minimo de 100 horas acumuladas).
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Cargo estructural

SUB DIRECTOR(A)

Funciones del cargo estructural

a) Gestionar el cumplimiento de planes, programas, proyectos y actividades bajo su responsabilidad;

b) Velar por la aplicacién de las politicas, normas y procedimientos en el desarrollo de las actividades en materia de
registro de identificacidn, registro civil, servicio registral, restitucion de la identidad, registro electoral y de
certificacion y servicios digitales;

c) Promover y dirigir propuestas innovadoras y de modernizacién de la gestidn publica a los servicios o productos en el

ambito de su competencia;

Emitir opinidn técnica y presentar informacién en asuntos que son materia de su competencia;

Asesorar y apoyar a la Direccién en materias o temas bajo responsabilidad;

Impulsar el cumplimiento de acciones orientadas a implementar y mantener los sistemas de Gestion yControl

de la entidad, de acuerdo a su competencia;

Dirigir una gestion transparente e integra en los procesos y servicios bajo su competencia;

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad;

Otras funciones que le sean asignadas por la Direccion.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

e Titulo Universitario otorgado por universidad o su equivalencia.

2\ kperiencia:

./ | Experiencia Profesional General: Seis (06) afios.

b) Experiencia especifica en la funcion o materia: Tres (03) afos en el sector publico o privado.

c) Experiencia especifica en puestos o cargos: Dos (02) afios como Especialista, Ejecutivo, Coordinador/a,
Responsable, Supervisor/a, Asesor/a de Alta Direccion o su equivalencia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

a) Programas de especializacidn y/o diplomados afines a la funcién y/o materia (minimo de 100 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA

Funciones del cargo estructural

a) Proponer los lineamientos, politica y estrategias para la aprobacion por la Jefatura Nacional en el dmbito de
su competencia, como asesorar a la Alta Direccién en materias de su competencia;

b) Planificar, organizar, dirigir y supervisar el desarrollo de actividades y de aplicacion de normas y
procedimientos del érgano a su cargo

¢) Implementar y supervisar las politicas para el cumplimiento de los objetivos y metas de la institucion
aprobadas por la Jefatura Nacional;

d) Impulsar y apoyar la participacidon de la institucién en espacios de intercambio de buenas practicas y
experiencias nacionales e internacionales, asi como fomentar una cultura de creatividad e innovacién y
socializacion del buen desempefio de los servicios;

e) Impulsar el cumplimiento de acciones orientadas a implementar y mantener los sistemas de Gestion y
Control de la entidad, de acuerdo a su competencia;

f) Supervisar la correcta ejecucion del plan de mantenimiento de la institucidn; dar cumplimiento a las
normas de transparencia y publicidad en los asuntos de su competencia;

g) Emitir y suscribir las Resoluciones Gerenciales, asi como emitir opinion técnica y presentar informacion en el
ambito de su competencia;

h) Coordinar con los érganos y unidades organicas que correspondan, la mejora continua y la
automatizacion progresiva de sus procesos y procedimientos;

i) Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad;

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

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

e Titulo Universitario otorgado por universidad o su equivalencia.

Experiencia:

a) Experiencia General: Ocho (08) afios.

b) Experiencia especifica en la funcién o materia: Cuatro (04) afios, en el sector publico o privado.
De los cuales por lo menos Dos (02) afios debe ser en el sector publico, aplica para el/la Jefe/a de Oficina de
Potencial Humano, Jefe/a de Oficina de Administracion y Finanzas, Jefe/a de Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacién y el/la Jefe/a de Oficina de Asesoria Juridica.

c) Experiencia especifica en puestos o cargos: Dos (02) afios como Directivo o su equivalencia en el sector publico
o privado.

Requisitos adicionales:

a) Programas de especializacién y/o diplomados afines a la funcién y/o materia (minimo de 100 horas acumuladas).
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Cargo estructural

a) Planificar, dirigir, coordinar y supervisar la implementacién y ejecucion de los planes institucionales en el ambito
de su competencia, de acuerdo a la normativa vigente;

b) Promover la transparencia e integridad en los procedimientos de los procesos y servicios bajo su competencia;

c) Coordinar con los 6rganos y unidades organicas que correspondan, la mejora continua y la automatizacion
progresiva de sus procesos y procedimientos;

d) Supervisar el cumplimiento de acciones orientadas a implementar y mantener los sistemas de Gestidn y Control
de la entidad, de acuerdo a su competencia;

e) Supervisar y evaluar la implementacion de los procesos y procedimientos del Plan Estratégico Institucional y
otros planes en coordinacién con los drganos de linea, de asesoramiento y de apoyoen el ambito de su
competencia;

f) Coordinar y monitorear la implementacién de los servicios requeridos por entidades del Estado, de acuerdo a las
normas del gobierno y presupuesto asignado;

g) Brindar asistencia para la elaboracién de directivas y/o manuales para la adecuada implementaciénde las
estrategias en el ambito de competencia;

h) Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia;

i) Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad;

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

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
%)\ b) Grado /situacion académica

e Titulo Universitario otorgado por universidad o su equivalencia.

Experiencia:

a) Experiencia General: Seis (06) afios.

b) Experiencia especifica en la funcién o materia: Tres (03) afios en el sector publico o privado
De los cuales por lo menos Un (01) afio debe ser en el sector publico, aplica para el/la Jefe/a de Unidad de Gestion
de Personal, Unidad de Capacitacion y Desarrollo Humano, Unidad de Relaciones Laborales, Unidad de Secretaria
Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios, Unidad de Contabilidad, Unidad de Tesoreria, Unidad
de Logistica, Unidad de Planeamiento e Inversiones, Unidad de Modernizacion Organizacional y la Unidad de
Presupuesto.

c)Experiencia especifica en puestos o cargos: Dos (02) afios como Especialista, Ejecutivos, Coordinadores,
Responsable, Supervisores, Asesores de Alta Direccidon o su equivalencia, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

a) Programas de especializacion y/o diplomados afines a la funcién y/o materia (minimo de 100 horas acumuladas).
b) Certificado OSCE, aplica para el/la Jefe/a de la Unidad de Logistica.
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Cargo estructural
JEFE(A) DE OFICINA REGIONAL

Funciones del cargo estructural

a) Planear, organizar, ejecutar y supervisar las acciones de registro que se realicen en su jurisdiccidn territorial;

b) Proponer criterios técnicos operativos que aseguren la atencién eficiente y oportuna a la ciudadania; registrar
y observar los actos registrales en el marco de la normativa vigente para la elaboracién y mantenimiento del
Registro Unico de Identificacién de las Personas Naturales — RUIPN, de los Registros Civiles - RRCC y la asignacidn
del Cédigo Unico de Identificacidn - CUI;

c) Atender las solicitudes de constancias y/o certificaciones de las inscripciones en el Registro Unico de
Identificacion de las Personas Naturales - RUIPN y de autenticaciones de actas de los Registros del Estado Civil,
de las oficinas registrales del estado civil — OREC incorporadas;

d) Autenticar las firmas de los Registradores Civiles de las copias certificadas de actas de nacimiento, matrimonio,
defuncién y constancias de certificados de no inscripcion;

e) Coordinar con la Direccidn de Restituciéon de la Identidad y Apoyo Social, los desplazamientos y actividades a
realizarse en el dmbito geografico bajo su competencia;

f)  Administrar la operacion de las Plataformas Virtuales Multiservicios - PVM y de los Centros de Mejor Atencion
al Ciudadano — MAC;

g) Proponer planes, programas y proyectos para el desarrollo institucional y simplificacion administrativa
alineados al Plan Estratégico Institucional — PEl, asi como procedimientos administrativos relacionadosal Texto
Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, de acuerdo a sus competencias;

h) Emitir resoluciones, opinidn técnica y presentar informacidn en asuntos que son materia de su competencia;

i) Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad;

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

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

) a) Nivel Educativo: Profesional Universitario

b) Grado /situacién académica

e  Titulo Universitario otorgado por universidad o su equivalencia.

Experiencia:

a) Experiencia General: Seis (06) afios.
b) Experiencia especifica en la funcién o materia: Tres (03) afios en el sector publico o privado

c) Experiencia especifica en puestos o cargos: Un (01) afio como Especialista, Ejecutivos, Coordinadores,
Responsable, Supervisores, Asesores de Alta Direccion o su equivalencia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

a) Programas de especializacion y/o diplomados afines a la funcion y/o materia (minimo de 100 horas acumuladas).
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Cargo estructural
OFICIAL DE SEGURIDAD Y CONFIANZA DIGITAL

Clasificacion
/ EMPLEADO DE CONFIANZA

Funciones del cargo estructural

a) Coordinar la implementacion, operacion, mantenimiento y mejora continua del SGSI de la entidad, atendiendo
las normas en materia de seguridad de la informacion, gestion de riesgos de seguridad de la informacion, gestion
de incidentes de seguridad de la informacion, seguridad digital y confianza digital;

b) Coordinar con las unidades de organizacion de la entidad las acciones orientadas a implementar y/o mantener el

SGSI, de acuerdo con lo establecido por la alta direccion y las normas en materia de seguridad de la informacion,

gestion de riesgos de seguridad de la informacidn, gestién de incidentes de seguridad de la informacién, seguridad

digital y confianza digital;

Formular y proponer politicas, procedimientos y planes en materia de seguridad de la informacion, gestion de

riesgos de seguridad de la informacidn, gestiéon de incidentes de seguridad de la informacidn, seguridad y

confianza digital;

Promover la conformacion y adecuada operacidn del equipo de respuestas ante incidentes de seguridad de la

informacion;

Promover medidas para la gestion de riesgos e incidentes de seguridad de la informacion, seguridad digital y

ciberseguridad;

f) Crear y mantener un registro de los eventos e incidentes de seguridad de la informacién identificados;

g) Comunicar al CNSD los incidentes de seguridad digital criticos que afecten a los procesos misionales o servicios
que brinda la entidad, y de ser el caso, coordinar y/o participar en su atencién con el CNSD;

h) Planificar y coordinar la ejecucién de pruebas de evaluacion de vulnerabilidades de los aplicativos informaticos,
sistemas, infraestructura, datos y redes que soportan los servicios digitales, procesos misionales o relevantes de
la entidad;

i) Elaborar informes de los riesgos e incidentes de seguridad de la informacidn criticos para la entidad publica e

informarlos a la maxima autoridad administrativa;

Informar a la maxima autoridad administrativa acerca de los riesgos de seguridad de la informacidn, incidentes

de seguridad de la informacion criticos, avances y dificultades en la implementaciéon u operacion del SGSI,

resultados de las auditorias de seguridad de la informacion internas y/o externas realizadas anualmente a la
entidad, y sobre la aplicacion efectiva de las normas en materia de seguridad de la informacidn, gestion de riesgos

de seguridad de la informacién, gestion de incidentes de seguridad de la informacidon, seguridad digital y

confianza digital;

k) Coordinar con el CNSD acciones de sensibilizacion y capacitacion para los funcionarios y servidores civiles de la
entidad sobre seguridad de la informacion, gestién de riesgos de seguridad de la informacidn, gestion de
incidentes de seguridad de la informacién, seguridad digital y confianza digital;

1) Coordinar con el Oficial de Gobierno de Datos y el Oficial de Datos Personales en todas las cuestiones relativas a
la implementacidn de controles de seguridad de la informacidn relacionados con las materias de gestion de datos
y proteccidon de datos personales en la entidad, respectivamente;

m) Coordinar con el Lider de Gobierno y Transformacion Digital, lo concerniente a iniciativas y proyectos en materia
de seguridad y confianza digital;

n) Coordinar con los duefios de procesos, propietarios de riesgos y responsables de las unidades de organizacion de
la entidad su apoyo en la gestidn de riesgos e implementacion de los controles de seguridad de la informacion
identificados en sus ambitos de competencia, asi como en la gestion de incidentes de seguridad de lainformacién;

o) Liderar a los CSCD designados en la entidad publica para la adecuada implementacion del SGSI;

p) Asegurar y supervisar la adopcién y uso de estandares, normas técnicas y mejores practicas de seguridad de la
informacién ampliamente reconocidos por parte de la unidad de organizacidn de tecnologias de la informacion
cuando ésta adquiera, tercerice o desarrolle software o implemente otro tipo de soluciones tecnoldgicas;

q) Coordinar con la unidad de organizacion responsable de las tecnologias de la informacidn o la que haga sus veces
en la entidad, cuando corresponda en los temas relativos a sus responsabilidades; y

r) Otras responsabilidades afines que le sean asignadas por el titular de la entidad o la maxima autoridad
administrativa.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

o
R
o ‘%
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\
,: a) Nivel Educativo: Profesional Universitario

.\\‘___{s_n_l_zs.,'/ b) Grado /situacion académica
e Bachiller o Titulo en ingenieria de sistemas o ingenieria de sistemas e informatica, ingenieria informatica o
ingenieria de software o ingenieria electrdnica o ingenieria de telecomunicaciones o ingenieria industrial o
ciencias de la computacion o ramas afines a la materia.
c) Grado /situacién académica
e Diplomatura, programa y/o curso en seguridad de la informacion, ciberseguridad o NTP- ISO/IEC 27001 o
equivalente.
e Diplomatura, programa y/o curso en gestion de riesgos o gestidn de riesgos de seguridad de la informacién
o NTP-ISO/IEC 27005 o NTPISO 31000 o equivalente.

Las condiciones sobre las diplomaturas, programas y cursos se sujetan a las disposiciones establecidas por la
AutoridadNacional del Servicio Civil (SERVIR).
De acuerdo a la Directiva N° 001-2023-PCM/SGTD

Conocimiento:

a) Regulacion nacional y estandares internacionales en seguridad y confianza digital
- Regulaciéon en materia de seguridad digital, gobierno digital, transformaciéndigital, confianza digital,
seguridad de la informacion, interoperabilidad, computacién en la nube, ciberseguridad, o proteccién de
datos personales.
- Estandares, marcos de referencia o metodologias para la gestion de riesgos de seguridad de la
informacion, auditorias de seguridad de la informacion, ciberseguridad y proteccion de datos personales.

b) Aplicacion y uso de tecnologias digitales

- Metodologias, buenas practicas y/o marcos de referencia para establecer procesos de desarrollo de software
o sistemas de informacion seguros.

- Sistemas y plataformas para:
e  Gestionar el acceso de usuarios a los sistemas de informacion o plataformas digitales.

e  Gestionar arquitecturas y/o sistemas de seguridad de red y perimetral.
e  Otros que sean de valor para la seguridad de la informacion de la entidad.
De acuerdo a la Directiva N° 001-2023-PCM/SGTD

Experiencia:

()

a) Experiencia profesional

Para determinar la experiencia minima del OSCD, la entidad publica puede tomar como referencia las siguientes
alternativas:

1. Profesional con dos (02) afios desempefiando roles o cargos como director o jefe de seguridad de la
informacion, oficial de seguridad de la informacion u oficial de seguridad digital o afines en entidades publicas
o privadas especifica en la funcién o materia: Cuatro (04) afios en el sector publico o privado; o

2. Profesional con tres (03) afios desempefiando roles o cargos como gestor, coordinador o lider implementando
SGSI, auditor de seguridad de la informacién, en entidades publicas y/o privadas; o

3. Profesional con tres (03) afios desempefiando roles o cargos como gestor, coordinador o lider gestionando,
riesgos de seguridad de la informacién, incidentes de seguridad de la informacién o ciberseguridad en
entidades publicas y/o privadas; o

4. Profesional con cuatro (04) afos desempefiando roles o cargos como especialista o analista en proyectos de
implementacion y/o operacién y/o mantenimiento de SGSI o procesos para la gestién de riesgos de seguridad
de la informacion, incidentes de seguridad de la informacion, ciberseguridad, y/o afines, en el sector publico
y/o privado.
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La entidad publica, conforme a su contexto, estructura, necesidades y objetivos, puede establecer una experiencia
profesional del OSCD superior a la sefialada en el numeral 5.1.3 de la presente Directiva, ya sea en aios, roles, cargos|
ejercidos y/o experiencia en la aplicacion de estandares o marcos de referencia exigibles en el sector al que
pertenece

La formacién y la experiencia profesional deben contar con la documentacion sustentatoria correspondiente.

De acuerdo a la Directiva N° 001-2023-PCM/SGTD
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Cargo estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA PROCURADOR(A) PUBLICO

Funciones del cargo estructural

a) Representar al Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil - RENIEC y defender los intereses y derechos
de la institucidn, en todos los procesos y procedimientos en los que ésta sea parte;

b) Delegar temporalmente su representacidon procesal a favor de los abogados que laboren o presten sus
servicios en la Procuraduria Publica, conforme a las atribuciones y limitaciones sefialadas en la Ley;

c) Requerir a toda institucion publica la informacién y/o documentos necesarios para la Defensa Juridica del
Estado;

d) Informar a la Jefatura Nacional, cuando lo requiera, sobre las actividades desarrolladas, brindando la
informacion pertinente sobre los procesos en tramite, estrategia procesal adoptada y en general sobre las
actividades de la Procuraduria;

e) Establecer vinculos de coordinacién interna y con otras entidades en materia de su competencia;

f) Coordinar con los responsables de las Oficinas Regionales la designacion de los abogados delegados que
ejerceran la representacion y defensa encargada por la Procuraduria;

g) Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones y para
el cumplimiento de las acciones orientadas a implementar y mantener los Sistemas de Gestién y de Control
de la institucién, ademas de proponer las disposiciones normativas y legales, de acuerdo a sucompetencia; y,

h) Realizar las demas funciones que establezcan las normas que regulan la Defensa Juridica del Estado.

Requisitos del cargo estructural

Los requisitos minimos exigidos para la designacion del Procurador(a) Publico se encuentra establecido en la Ley
31778, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que reestructura el Sistema
Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.
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Cargo estructural

PROCURADOR(A) PUBLICO ADJUNTO

a) Representar al Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC y defender los intereses y derechos de la
institucion, en todos los procesos y procedimientos en los que ésta sea parte;

b) Delegar temporalmente su representacion procesal a favor de los abogados que laboren o presten sus servicios en
la Procuraduria Publica, conforme a las atribuciones y limitaciones sefialadas en la Ley;

c) Requerir a toda institucion publica la informacion y/o documentos necesarios para la Defensa Juridica del Estado;

d) Informar a la Jefatura Nacional, cuando lo requiera, sobre las actividades desarrolladas, brindando la informacién

pertinente sobre los procesos en tramite, estrategia procesal adoptada y en general sobre las actividades de la

Procuraduria;

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

Coordinar con los responsables de las Oficinas Regionales la designacion de los abogados delegados queejerceran

la representacion y defensa encargada por la Procuraduria;

Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones y para el

cumplimiento de las acciones orientadas a implementar y mantener los Sistemas de Gestion y de Control de la

institucion, ademas de proponer las disposiciones normativas y legales, de acuerdo a sucompetencia; y,

h) Realizar las demas funciones que establezcan las normas que regulan la Defensa Juridica del Estado.

Requisitos del cargo estructural

Los requisitos minimos exigidos para la designacion del Procurador (a) Publico Adjunto se encuentra establecido en la Ley|
31778, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que reestructura el Sistema Administrativo de
Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria General del Estado.
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Cargo estructural

JEFE(A) DEL ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

Formular, en coordinacién con las unidades organicas competentes de la Contraloria General de laRepublica -
CGR, el Plan Anual de Control, de acuerdo a las disposiciones que sobre la materia emita;

Formular y remitir para aprobacién del érgano desconcentrado o de la unidad orgdnica a cuyo ambito de control
pertenece, la propuesta de la carpeta de servicio correspondiente al servicio de control posteriora ser realizado,
de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable;

Comunicar el inicio de los servicios de control gubernamental al Titular de la entidad, cuando corresponda;
Formular y aprobar o remitir para aprobacidon del 6rgano desconcentrado o de la unidad orgdnica de la
Contraloria General de la Republica - CGR del cual depende, segln corresponda, los informes resultantes de los
servicios de control gubernamental; asi como, luego de su aprobacidn, realizar la notificacién correspondiente,
de acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable;

Recibir y atender, o de corresponder, derivar las denuncias que presentan las personas naturales o juridicas, de
acuerdo a la normativa aplicable;

Realizar los servicios de control gubernamental, respecto a las denuncias evaluadas que les sean derivadas, de
acuerdo a los lineamientos y normativa aplicable;

Gestionar a los servidores bajo su responsabilidad;

Realizar las demds funciones que establezca la Contraloria General de la Republica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ADMINISTRADOR DE PROYECTOS

Funciones del cargo estructural

a) Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar procesos técnicos, programas, estudios y/o actividades altamente
especializadas;

b) Planear la disponibilidad de recursos en la cantidad adecuada a fin de poder cumplir los requerimientos de los
proyectos;

c) Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad;

d) Formular estudios y proyectos que sean requeridos por su superior jerarquico; en el ambito de competencia del
area funcional;

e) Emitiropinion y suscribir informes técnicos, inherentes al dmbito de su competencia

f) Liderary/o participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios

g) Realizar otras funciones que le sean asignadas, por su superior jerarquico, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

e Titulo Profesional otorgado por universidad

Experiencia:

a) Experiencia General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o
privado.

Requisitos adicionales:

a) Programas de especializacién y/o diplomados afines a la funcién y/o materia (minimo de 100 horas acumuladas),

pag..25



Clasificacion Sigla cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA ANALISTA DE SISTEMAS 1

Funciones del cargo estructural

a) Proponer, formular y elaborar nuevos proyectos informaticos relacionados a sistemas de informacién;

b) Administrar la planificacion e implementacion de los proyectos relacionados a sistemas informaticos;

c) Coordinar e implementar las especificaciones de disefio, programacion, migracién y/o carga de datos,
implantacion y/o mantenimiento de los sistemas de informaciéon, utilizando los recursos tecnoldgicos
disponibles;

Elaborar los manuales técnicos y de operacion del sistema;

Elaborar informes técnicos y/o seguimientos de los avances de los proyectos informaticos;

Proponer y dirigir los equipos de proyectos informaticos encargados;

Capacitar y absolver consultas de los usuarios, en la operacion de los sistemas informaticos;

Realizar otras funciones que le sean asignadas, por su superior jerarquico, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad

Experiencia:

a) Experiencia General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o
privado.

Requisitos adicionales:

a) Programas de especializacion y/o diplomados afines a la funcién y/o materia (minimo de 100 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ASESOR 1

Funciones del cargo estructural

a) Asesorar, coordinar y orientar sobre normas, procesos dispositivos o asuntos que sean requeridos por su
superior jerarquico y que son propios de su especialidad y competencia;

b) Coordinar y participar en la formulacién de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de

competencia del area funcional;

Emitir opinidn y suscribir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia;

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de las actividades en el ambito de su

competencia;

Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo relacionados con asuntos especializados del drea de su

competencia que le sean encomendados

Realizar otras funciones que le sean asignadas, por su superior jerarquico, en el marco de su fompetencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacion académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad

Experiencia:

a) Experiencia General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o
privado.

Requisitos adicionales:

a) Programas de especializacion y/o diplomados afines a la funcién y/o materia (minimo de 100 horas acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural

a) Planificar, dirigir, supervisar y ejecutar los procesos técnicos, programas, estudios y/o actividades altamente
especializadas;

b) Asesorar en asuntos de su especialidad;

c) Emitir opinién y elaborar informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia;

d) Administrar la informacidn y documentacién que se le encargue;

e) Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de las actividades en el ambito desu
competencia;

f) Liderar, participar u organizar comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios

g) Realizar otras funciones que le sean asignadas, por su superior jerarquico, en el marco de suscompetencias.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacion académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad

Experiencia:

a) Experiencia General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o
privado.

Requisitos adicionales:

a) Programas de especializacidn y/o diplomados afines a la funcién y/o materia (minimo de 100 horas acumuladas)..
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA 1

Funciones del cargo estructural

a) Organizar, coordinar y ejecutar procesos técnicos, programas, estudios y/o actividades altamente
especializadas;

b) Participar en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de competencia del
area funcional;

c) Brindar asistencia en asuntos de su especialidad;

d) Elaborar informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia;

e) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios

f) Realizar otras funciones que le sean asignadas, por su superior jerarquico, en el marco de suscompetencias.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

e Titulo Profesional otorgado por universidad

Experiencia:

a) Experiencia General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico
y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Programas de especializacion y/o diplomados afines a la funcidon y/o materia (minimo de 100 horas
acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE CONTROL DE CALIDAD

Funciones del cargo estructural

a) Desarrollar, mantener actualizados y vigilar los estandares de control de calidad en la entidad;

b) Participar en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de competencia del
area funcional;

c) Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad;

d) Emitir opinidn y suscribir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia;

e) Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de las actividades en el ambito de
su competencia;

f) Liderary/o participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios

g) Realizar otras funciones que le sean asignadas, por su superior jerarquico, en el marco de suscompetencias.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad

Experiencia:

a) Experiencia General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico
y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Programas de especializacion y/o diplomados afines a la funcién y/o materia (minimo de 100 horas
acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA DE REDES 1

Funciones del cargo estructural

a) Planificar, desarrollar, implementar, monitorear y mantener los sistemas de informacion y la infraestructura
de redes;

b) Elaborar disefios de infraestructura de telecomunicaciones, que incluya sistemas de eléctricos y de
almacenamiento de energia para computo;

c) Elaborar especificaciones técnicas para la adquisicién de nuevas tecnologias aplicables a la infraestructura de
telecomunicaciones;

d) Elaborar procedimientos y normatividad para las instalaciones de cableado estructurado y componentes
asociados, entre otros;

e) Elaborar informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia;

f) Realizar otras funciones que le sean asignadas, por su superior jerarquico, en el marco de suscompetencias.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

e Titulo Profesional otorgado por universidad

Experiencia:

a) Experiencia General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o
privado.

Requisitos adicionales:

a) Programas de especializacién y/o diplomados afines a la funciéon y/o materia (minimo de 100 horas
acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN REDES 1

Funciones del cargo estructural

a) Gestionar las diferentes plataformas de mensajeria, red de dominio y otras de comunicacidn de datos;

b) Administrar los servicios de intercambio de informacién, del acceso a equipos de cémputo, de la
transferencia de archivos y del respaldo de informacion;

c) Revisar periédicamente las politicas y/o procedimientos y mejores précticas aprobadas relacionadas con la
operacion y mantenimiento de las redes de comunicacién de datos y servicios asociados;

d) Supervisar la operatividad del sistema IP de la IP de la institucion;

e) Realizar informes técnicos, , inherentes al ambito de su competencia;

f) Elaborar especificaciones técnicas aplicables a tecnologias de redes de comunicacién de datos;

g) Realizar otras funciones que le sean asignadas, por su superior jerarquico, en el marco de suscompetencias.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

e Titulo Profesional otorgado por universidad

Experiencia:

a) Experiencia General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico
y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Programas de especializacién y/o diplomados afines a la funciéon y/o materia (minimo de 100 horas
acumuladas).
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Clasificacion

Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE IDENTIFICACION

Funciones del cargo estructural

a) Proponer, ejecutar y monitorear los procedimientos y criterios técnicos operativos que aseguren el 6ptimo
desempefio de los sistemas de identificacion;

b) Participar en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de competencia del
area funcional;

c) Brindar la asistencia técnica pertinente en procedimientos y asuntos de su especialidad;

d) Emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia;

e) Administrar la informacion y documentacion que se le encargue;

f) Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecuciéon de las actividades en el ambito de
su competencia;

g) Realizar otras funciones que le sean asignadas, por su superior jerarquico, en el marco de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad

Experiencia:

a) Experiencia General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico
y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Programas de especializacién y/o diplomados afines a la funciéon y/o materia (minimo de 100 horas
acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACON

Funciones del cargo estructural

a) Disefiar e implementar los procesos alineados a las buenas practicas de tecnologias de la informacidn;

b) Dirigir la ejecucion de estudios de factibilidad y aplicacion de sistemas mecanizados;

c) Elaborar estudios y propuestas para la aplicacién de tecnologias de informacion y comunicacion;

d) Realizar estudios de sistema mecanizado y recomendar reformas y/o técnicas nuevas;

e) Brindar la asistencia técnica pertinente en procedimientos y asuntos de su especialidad;

f)  Emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia;

g) Realizar otras funciones que le sean asignadas, por su superior jerarquico, en el marco de suscompetencias.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

e Titulo Profesional otorgado por universidad

Experiencia:

b) Experiencia General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
c) Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico
y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Programas de especializacion y/o diplomados afines a la funcidon y/o materia (minimo de 100 horas
acumuladas).
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES

Funciones del cargo estructural

a) Gestionar, coordinar y supervisar los sistemas de telecomunicaciones, para garantizar su cumplimiento;

b) Supervisary proporcionar evaluaciones de los niveles de rendimiento del sistema y aplicar estrategias para
mejorar la funcionalidad y las capacidades del sistema cuando sea necesario;

¢) Brindar la asistencia técnica pertinente en procedimientos y asuntos de su especialidad;

d) Emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia;

e) Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecucién de las actividades en el ambito de
su competencia;

f) Realizar otras funciones que le sean asignadas, por su superior jerarquico, en el marco de suscompetencias.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica
e Titulo Profesional otorgado por universidad

Experiencia:

a) Experiencia General: Cinco (05) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico
y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Programas de especializacién y/o diplomados afines a la funciéon y/o materia (minimo de 100 horas
acumuladas).
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Clasificacion ‘ Sigla ‘ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA ANALISTA DE BASE DE DATOS

Funciones del cargo estructural

a) Organizar, coordinar y ejecutar la aplicacion de las normas y procedimientos establecidos para el disefio,
creacion y mantenimiento del modelo Iégico de la base de datos de la institucién;

b) Supervisar la aplicacidn de las normas, estandares y procedimientos establecidos para el disefio, creacién y
mantenimiento de la base de datos de la institucion;

¢) Garantizar la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la base de datos de la institucion;

d) Desarrollar estandares y procedimientos para el mantenimiento, copias de seguridad y recuperacién de la
base de datos;

e) Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia;

f) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

e Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller Universitario.

Experiencia:

a) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o
privado.

Requisitos adicionales:

a)Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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Clasificacion ‘ Sigla ‘ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA ANALISTA DE SISTEMAS 2

Funciones del cargo estructural

a) Proponer nuevos proyectos informaticos relacionados a sistemas de informacion;

b) Definir por cada uno de los sistemas informaticos, los datos de entrada, la funcidn que cumple las reglas de
comportamiento, y los datos de salida;

c) Codificar el disefio logrado en los lenguajes definidos para el desarrollo;

d) Proponer mejoras a las metodologias, normas, politicas, procedimientos y estandares para la administracién
de la base de datos;

e) Preparary presentar informes relacionados a las funciones desempefiadas;

f) Capacitar y absolver consultas de los usuarios, en la operacién de los sistemas informaticos;

g) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

o Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller Universitario.

Experiencia:

a) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o
privado.

Requisitos adicionales:

a)Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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Clasificacion ‘ Sigla ‘ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA ASESOR 2

Funciones del cargo estructural

a) Brindar asesoria en temas de su especialidad y competencia;

b) Evaluar el desarrollo de actividades de comunicacion, técnico - administrativas y/o de aplicacion e
interpretacion de normas y procedimientos, en el dmbito de competencia.

c) Preparar y/o emitir informes técnicos, inherentes al dmbito de su competencia;

d) Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo relacionados con asuntos especializados del area de su
competencia que le sean encomendados

e) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

o Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller Universitario.

Experiencia:

a) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o
privado.

Requisitos adicionales:

a)Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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Clasificacion ‘ Sigla ‘ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo estructural

a) Ejecutar actividades de asistencia vinculada al drea de su competencia;

b) Analizar normas técnicas relacionadas al ambito de su competencia y proponer mejoras en los procedimientos;
c) Brindar asistencia en procedimientos y asuntos de su especialidad;

d) Emitir opinidn técnica sobre expedientes, inherentes al ambito de su competencia;

e) Integrar equipos de trabajo, comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad

f) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

o Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller Universitario.

Experiencia:

a) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o
privado.

Requisitos adicionales:

a)Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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Clasificacion ‘ Sigla ‘ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA ASISTENTE OPERATIVO

Funciones del cargo estructural

a) Organizar, coordinar y ejecutar procesos operativos en el campo de su competencia;

b) Asistir en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios, en el ambito de competencia
del drea funcional;

c) Asistir en la preparacion de formatos, memorandums, oficios, cuadros y otros documentos de trabajo que se
le requiera, inherentes al ambito de su competencia;

d) Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios

e) Administrar la informacion y documentacidn que se le encargue;

f) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

o Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller Universitario.

Experiencia:

a) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o
privado.

Requisitos adicionales:

a)Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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Clasificacion ‘ Sigla ‘ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA ASISTENTE SOCIAL 1

Funciones del cargo estructural

a) Elaborar planesy programas de bienestar social para los servidores que lo requieran;

b) Realizar gestiones y tramites con el seguro social en atencién a las necesidades del personal;

c) Participar en la elaboracidn de politicas, normas, estrategias y criterios, en el &mbito de competencia
del area funcional;

d) Asesorar en procedimientosy asuntos de su especialidad;

e) Preparar la elaboracién de informes sociales, asi como los documentos y trdmites que sean necesarios de su
especialidad en los Equipos Multidisciplinarios de apoyo a los drganos jurisdiccionales;

f) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

o Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller Universitario.

Experiencia:

a) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o
privado.

Requisitos adicionales:

a)Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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Clasificacion ‘ Sigla ‘ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA AUDITOR 1

Funciones del cargo estructural

a) Planificar, dirigir y controlar programas de auditoria;

b) Participar en comisiones de Auditoria y/o equipos de trabajo multidisciplinarios;

c) Proponer politicas de auditoria, normas, estrategias y criterios, en el ambito de competencia
del drea funcional;

d) Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad;

e) Aprobar, controlar y evaluar los informes finales de auditorias seguln los dispositivos legales;

f) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

o Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller Universitario.

Experiencia:

a) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o
privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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Clasificacion ‘ Sigla ‘ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA DOCENTE 1

Funciones del cargo estructural

a) Disefiar las actividades de capacitacién, en el ambito de competencia del area funcional;

b) Elaborar el plan de actividades de capacitacién, en coordinacién con los drganos y unidades organicas
involucradas;

c) Elaboracién y actualizacién de los contenidos del material de capacitacién;

d) Participar en comisiones y/o equipos de trabajo multidisciplinarios

e) Lasdemas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

o Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller Universitario.

Experiencia:

a) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o
privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcidn y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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Clasificacion ‘ Sigla ‘ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA ESPECIALISTA 2

Funciones del cargo estructural

a) Ejecutar actividades y procesos técnicos inherentes al drea funcional;

b) Apoyar en la elaboracién de politicas, norma y estrategias, en el ambito de competencia
del drea funcional;

c) Elaborar informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia;

d) Brindar asistencia en procedimientos y asuntos de su especialidad;

e) Participar en reuniones de trabajo multidisciplinarios;

f) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

o Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller Universitario.

Experiencia:

a) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o
privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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Clasificacion ‘ Sigla ‘ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA ESPECIALISTA DE REDES 2

Funciones del cargo estructural

a) Implementar soluciones integrales de seguridad de redes mediante el uso de equipamiento especializado;

b) Evaluar y proponer procedimientos de seguridad de la informacion en funcién a los requerimientos de la
institucion;

c) Evaluary efectuar seguimiento a la adquisicién de materiales y equipamiento relativos a la seguridad de las
redes;

d) Programar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivos y correctivos del software y hardware
que brindan seguridad a los sistemas de la institucion;

e) Brindar asesoria técnica a los érganos y unidades organicas que requieran acceso a la red de datos;

f) Realizar informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia

g) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

e Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller Universitario.

Experiencia:

a) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o
privado.

Requisitos adicionales:

a)Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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Clasificacion ‘ Sigla ‘ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA DE REDES 2

Funciones del cargo estructural

a) Brindar soporte a toda la infraestructura fisica de la red integral de telecomunicaciones;

b) Efectuar seguimiento a la adquisicion de materiales y equipamiento de telecomunicaciones, para la
implementacion de nuevos servicios;

c) Revisar peridodicamente el comportamiento funcional de los dispositivos de telecomunicaciones;

d) Brindar asesoria técnica a los érganos y unidades orgdnicas que requieran acceso a la infraestructura de red
de telecomunicaciones;

e) Prepararinformes técnicos, inherentes al ambito de su competencia;

f) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

o Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller Universitario.

Experiencia:

a) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o
privado.

Requisitos adicionales:

a)Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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Clasificacion ‘ Sigla ‘ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA ESPECIALISTA EN OPTIMIZACION DE PROCESOS

Funciones del cargo estructural

a) Conducir y ejecutar los procesos en el campo de su especialidad inherentes al area funcional;

b) Coordinar y realizar seguimiento para la organizacion, analisis y procesamiento de informacién en el ambito
de competencia

c) Controlar el cumplimiento de los indicadores de gestién del area funcional;

d) Brindar asistencia especializada en procedimientos y asuntos de su especialidad;

e) Emitir informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia;

f)  Participar en reuniones de trabajo multidisciplinarios

g) Las demads que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacién académica

o Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller Universitario.

Experiencia:

a) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o
privado.

Requisitos adicionales:

a)Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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Clasificacion ‘ Sigla ‘ Cargo estructural

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA ADMINISTRADOR DE AGENCIA 1

Funciones del cargo estructural

a) Asegurar la calidad del servicio en la oficina a su cargo;

b) Supervisar, controlar y asegurar el correcto envié de los tramites atendidos y entrega de documentos de
identificacion;

c) Supervisar el registro de los ciudadanos, cautelando el cumplimiento del TUPA;

d) Elaborar programa mensual de desplazamientos y administrar los mimos:

e) Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y directivas internas de la institucion;

f)  Cumplir y hacer cumplir los plazos establecidos para los trdmites correspondientes;

g) Administrar los recursos y bienes que le son asignados;

h) - Otras funciones que le asigne su superior inmediato;

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario
b) Grado /situacion académica

e Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller Universitario.

Experiencia:

a) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Tres (03) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o
privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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a) Procesar y analizar la informacion de actividades técnicas de aplicacion de normas y procedimientos inherentes del
area funcional;

b) Participar en la elaboracién de planes, lineamientos y programas inherentes al area funcional;

c) Proyectar informes para atender y absolver consultas, inherentes al ambito de su competencia;

d) Analizar la informacidon y documentacion que se le encargue, y a partir de la informacién generar estadisticas e

informes;

Las demads que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

e  Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

g ) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
5/) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcidn y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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a)
b)

)
d)

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

Cargo estructural

Ejecutar actividades en el campo de su especialidad inherentes al area funcional;

Asistir en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios, en el dmbito de competencia deldrea
funcional;

Asistir en los procedimientos y servicios de su especialidad;

Redactar documentos, inherentes al ambito de su competencia;

Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos en el ambito de su competencia;

Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

e  Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

% ) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.
5/) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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a) Proponer nuevos proyectos informaticos, de acuerdo a los requerimientos y estandares técnicos vigentes;

b) Participar en la elaboracion del plan detallado de desarrollo, implementacién, y/o mantenimiento de los sistemas
informaticos, segun los estandares vigentes;

Elaborar el disefio general de los sistemas en base a la arquitectura informatica disponible;

Desarrollar los prototipos de los proyectos informaticos relacionados a sistemas informaticos;

Atender las consultas y solicitudes de los usuarios, en la operacidon de los sistemas informaticos durante la
implantacion/implementacidn de los sistemas informaticos;

Las demads que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

o  Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

%) Xperiencia:

) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
1) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcidn y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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a) Mantener operativa la conectividad de los sistemas de informacion y aplicativos de la entidad;

b) Codificar instrucciones en lenguaje de programacién de acuerdo a la plataforma de desarrollo establecido;

c) Participar en la elaboracion de normas técnicas y metodoldgicas de sistemas para el mejoramiento de las
comunicaciones;

Mantener en funcionamiento los sistemas operativos de los servidores;

Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos en el ambito de sucompetencia;

Las demads que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

o  Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

%) Xperiencia:

) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcidn y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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a) Brindar soporte legal a todas las actividades del 6rgano o unidad orgénica.

b) Asesorar y orientar sobre normas, procesos dispositivos 0 asuntos que sean requeridos por su superior jerarquico y|
que son propios de su especialidad y competencia;

c) Evaluar el desarrollo de actividades de comunicacién, técnico - administrativas y/o de aplicacion e interpretacion de

normas y procedimientos del area funcional;

Evaluar, analizar y proyectar informes sobre consultas efectuadas por las diferentes actividades del érgano o unidad

organica, inherentes al ambito de su competencia;

Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

e  Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

Txperiencia:

g ) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
5/) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcidn y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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a) Ejecutar actividades de asistencia vinculada al drea de su competencia;
b) Asistir en la elaboracién de politicas, normas, estrategias y criterios, en el dmbito de competencia deldrea
funcional;

c) Brindar asistencia en procedimientos de su especialidad;

d) Emitir opinion técnica sobre expedientes;

) Administrar la informacién y documentacién que se le encargue, y a partir de la informacion generarestadisticas
e informes;
Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

e  Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

g ) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
5/) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcidn y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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a) Elaborary proponer proyectos de normas relacionadas al ambito de competencia de la institucién;

b) Redactar documentos de acuerdo a indicaciones especificas, en el ambito de competencia del area funcional;
c) Efectuar el seguimiento de la documentacidn remitida a otras instancias hasta su atencidn definitiva;

d) Elaborar informes de caracter técnico-legal;

e) Apoyar a la gestion del drea funcional con informacion oportuna y confiable;

Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

e  Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

Txperiencia:

g ) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
5/) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcidn y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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Intervenir en la coordinacion y ejecucidn de programas y actividades de bienestar social;

Realizar gestiones y tramites con el seguro social en atencion a las necesidades del personal;

Brindar informacidn y orientar sobre el trdmite de pdlizas de seguros, vida ley y otros beneficios a los servidores;
Participar en la ejecucion de programas y actividades relacionadas al ambito de su competencia;

Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos en el ambito de sucompetencia;
Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

e  Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

Txperiencia:

g ) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
5/) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcidn y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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Realizar acciones previas de indagacién y/o recopilacion de informacién relacionada con la dependencia por auditar;
Participar en equipos de Auditoria;

Asistir en procedimientos de su especialidad;

Preparar informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia;

Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

e  Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

Txperiencia:

g ) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
5/) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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a) Apoyar en el disefio de actividades de capacitacidn, en el campo de su especialidad inherentes al area funcional;
b) Desarrollar actividades académicas, inherentes al ambito de su competencia;

c) Asistir en procedimientos de su especialidad;

Elaborar documentos, inherentes al ambito de su competencia;

Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios

Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

e  Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

Txperiencia:

g ) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
5/) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/oprivado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcidn y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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a)
b)

C

)
)
)

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

Mantener la operatividad de la red de datos mediante la configuracion, instalacion y monitoreo de los equipos de
comunicaciones;

Atender los servicios de mantenimiento preventivos y correctivos de dispositivos, sistemas de cableado estructurado
y telefonia, en los diversos ambientes de comunicaciones;

Atender y solucionar los reportes de fallas de los componentes de la infraestructura de comunicaciones;

Velar por el ordenamiento y la buena presentacién de los ambientes de comunicaciones;

Las demads que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

e  Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

g ) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
5/) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).

pag. .59



a) Configurar y monitorear los enlaces de transmisién de datos a nivel nacional;

b) Administrar la plataforma de Directorio activo, correo electrdnico, antivirus y la operacién del sistema de telefonia IP
de la institucion;

c¢) Coordinar con proveedores de servicios de telecomunicaciones para el adecuado control y administracidn de las redes

de datos.

Mantener la base de datos confiable y actualizada de usuarios de telefonia;

Apoyar en la implantacién de proyectos en telefonia IP.

Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

e  Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

Txperiencia:

g ) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
5/) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcidn y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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a) Supervisar el funcionamiento de los equipos servidores, su conexidn con los sistemas de almacenamiento y con la red
de datos;

b) Coordinary participar en los programas de mantenimiento preventivo y correctivo con los proveedores de servicio;

c¢) Coordinar la ejecucion de los procesos de respaldo y recuperacion de datos (backups), de los volimenes de

almacenamiento atachados a los servidores;

Brindar soporte en la carga de aplicaciones, actualizaciones/parches de los aplicativos de produccion;

Cumplir con las normas, politicas, procedimientos y estandares de operacién y planes de contingencia;

Las demads que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

e  Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

Txperiencia:

g ) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
5/) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcidn y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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a) Realizar actividades de verificacidn y/o acciones de control de los procesos técnicos en el campo de su especialidad
inherentes al area funcional;

b) Revelar informacidn, asi como realizar el analisis e investigacién en materia de control y fiscalizacion;

c) Asistir en procedimientos de su especialidad;

Elaborar informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia;

Participar en comisiones o reuniones en el ambito de su competencia;

Las demads que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

e  Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

% ) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
7)) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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a) Asegurar la calidad del servicio en la oficina registral a su cargo;
b) Administrar el registro e inscripcion de los hechos y actos relativos a la capacidad y estado civil de los ciudadanos,
cautelando el cumplimiento de la TUPA;

Revisar y calificar los titulos sustentatorios que se presenten para la inscripcién de los hechos vitales;
Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y directivas internas de la institucion;
Controlar y asegurar el correcto envié de los tramites atendidos y entrega de documentos de identificacién y la
expedicidn de copias literales y extractos de partidas;

Cumplir y hacer cumplir los plazos establecidos para los tramites correspondientes;
Promover la calidad, eficiencia y eficacia de la gestidn en la Oficina Registral;
Elaborar cuadros de informacion estadistica;

Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

e  Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

2\ N
=|| Xperiencia:

) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).

pag. 63



b) Optimizar el rendimiento, seguridad y escalabilidad de la base de datos
c) Brindar el soporte técnico en procedimientos y asuntos de su especialidad
d) Elaborar informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia;

Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Formacion Académica:

a) Participar en la ejecucion de los procesos técnicos del funcionamiento de la base de datos de la institucion;

e) Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos en el ambito de su competencia;

Requisitos del cargo estructural

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

e  Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

3\ ..
S| xperiencia:

o

) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado

b) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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PERITO 1

a) Estudiar muestras que sean sometidas a peritajes;

b) Asistir en procedimientos de su especialidad;

c) Absolver informes técnicos, inherentes al ambito de su competencia;

d) Velar por la seguridad, confidencialidad, conservacion de integridad de los expedientes recibidos para su analisis y
estudio técnico, garantizando eficiencia y calidad en la formulacién del informe final;

Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios;

Las demads que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

e  Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

3\ ..
S| xperiencia:

o

) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/oprivado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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Brindar asesoria en procedimientos de su especialidad;
Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucién de los planes operativos
Formular informes técnicos, inherentes al dmbito de su competencia;

e informes;
Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios
Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Formacion Académica:

Planificar y organizar los procesos técnicos en el campo de su especialidad inherentes al area funcional;
Coordinar las actividades y procesos llevados a cabo por el drea funcional en su ambito de competencia

Administrar la informacién y documentacion que se le encargue, y a partir de la informacién generarestadisticas

Requisitos del cargo estructural

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

e Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

i) . .
|| Xperiencia:

) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado

b) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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SUPERVISOR DEL CENTRO DE COMPUTO

a) Participar de la programacion de los procesos informaticos y/o estadisticos en el centro de computo;
b) Supervisar el funcionamiento de los equipos de cdmputo principales y de los demas recursos informaticos del centro
de computo;
c) Coordinary supervisar la ejecucion de los procesos de respaldo y recuperacién de datos (backups), asi como también
el traslado y custodia de cintas de backups;
Asegurar un minimo de los suministros de funcionamiento y solicitar la reposicidon oportuna de tal manera que se
asegure la continuidad de las operaciones de la institucion;
Participar de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cédmputo y las redes de
comunicacion;
Cumplir con las normas, politicas, procedimientos y estandares de operacion, y planes de contingencia;
Preparar y presentar informes relacionados al ambito de su competencia;
Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Profesional Universitario o Técnico Superior
b) Grado /situacién académica

®  Grado Bachiller o Titulo de Instituto Superior.

2/ xperiencia:

«) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 40 horas acumuladas).
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ADMINISTRADOR DE AGENCIA 2

a) Asegurar la calidad del servicio en la oficina a su cargo;

b) Organizar la atencidn al publico dentro de la oficina a su cargo;

¢) Administrar el registro de los ciudadanos, cautelando el cumplimiento del TUPA;

Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y directivas internas de la institucion;
Cumplir y hacer cumplir los los plazos establecidos para los tramites correspondientes;
Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacién Universitaria 9no ciclo concluido.

Experiencia:

5\ Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
%:) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 20 horas acumuladas).
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Cargo estructural

ANALISTA 2

a) Realizar la aplicacién de procesos y/o procedimientos relacionados con el érgano o unidad orgénica;
b) Proyectar informes para atender y absolver consultas, inherentes al ambito de su competencia;

Analizar la informacién y documentacién que se le encargue;

Elaborar documentos o informes de las actividades asignadas;
Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 9no ciclo concluido.

%\ kperiencia:

) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 20 horas acumuladas).
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Cargo estructural

ANALISTA DE COMPRAS 2

a) Participar en la planificacidn y optimizacidn de procesos y/o procedimientos relacionados con el érgano o unidad
organica;

k) Gestionar inventarios y optimizar stocks del érgano o unidad organica;

\' Elaborar cuadros, resimenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajo;

Il Administrar y analizar la informacién y documentacién que se le encargue;

/) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 9no ciclo concluido.

%\ kperiencia:

) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
-) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 20 horas acumuladas).
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Cargo estructural

Elaborar documentos o informes de las actividades asignadas;
Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Formacion Académica:

ANALISTA DE SERVICIOS 2

a) Participar en la elaboracidon o aplicacion de procedimientos y servicios relacionados con el 6rgano o unidad
organica;

Elaborar cuadros, resumenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajo;
Analizar la informacién y documentacién que se le encargue;

Requisitos del cargo estructural

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 9no ciclo concluido.

%) xperiencia:

) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado

) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 20 horas acumuladas).
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Cargo estructural

ASISTENTE 2

a) Participar en actividades operativas y técnicas, inherentes al area funcional;
b) Elaborar cuadros, resumenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajo;

Atender la informacion y documentacion que se le encargue;
Elaborar documentos o informes de las actividades asignadas;
Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Formacion Académica:

Requisitos del cargo estructural

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 9no ciclo concluido.

%\ kperiencia:

) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado

) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 20 horas acumuladas).
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Cargo estructural

JEFE DE OFICINA REGISTRAL 2

Asegurar la calidad del servicio en la oficina registral a la que pertenece;

Participar en la elaboracién o aplicacion de procesos y/o procedimientos de la Oficina Registral;
Administrar los recursos y bienes de la oficina registral;

Cumplir y hacer cumplir los plazos establecidos para los tramites correspondientes;

Promover la calidad, eficiencia y eficacia de la gestion en la Oficina Registral;

Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 9no ciclo concluido.

%\ kperiencia:

) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 20 horas acumuladas).
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Cargo estructural

OPERADOR

a) Ejecutar los planes de mantenimiento preventivo, y realizacion de mantenimiento correctivos a los recursos
informaticos de la institucion;

Instalar y actualizar los antivirus en terminales de usuarios;

Instalar y configurar los equipos informaticos a nivel de hardware y software (Pc’s, impresoras, escaners, otros
dispositivos informaticos y sistemas operativos);

Elaborar documentos o informes de las actividades asignadas;

Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 9no ciclo concluido.

%\ kperiencia:

) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 20 horas acumuladas).
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Cargo estructural

OPERADOR DEL CENTRO DE COMPUTO

a) Ejecutar los procesos informaticos y/o estadisticos correspondientes de acuerdo a los procedimientos y estandares
establecidos;

Operar y controlar el normal funcionamiento de los equipos de cémputo y de los demas recursos informaticos del
centro de computo;

Detectar oportunamente incidentes y ocurrencias en la operatividad de los equipos de la sala de cémputo e informar
a su inmediato superior para la toma de decisiones correspondiente;

Velar por el mantenimiento de la biblioteca de medios magnéticos y cumplir con las normas establecidas;

Cumplir con las programaciones de actividades y ejecucién de procesos informaticos y/o estadisticos en el ambito de
su competencia;

f) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria

b) Grado /situacién académica

e  Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 9no ciclo concluido.

xperiencia:

a) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 20 horas acumuladas).
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Cargo estructural

PERITO DACTILOSCOPICO

a) Participar en el estudio de muestras que son sometidas a peritaje;
b) Determinar la identidad de los ciudadanos inscritos en el Registro Nacional de Identificacidn y Estado Civil, mediante
el estudio dactiloscépico de las impresiones dactilares;
Elaborar los informes periciales dactiloscopicos;

Velar por la seguridad, confidencialidad, conservacion de integridad de los expedientes recibidos para su analisis y
estudio técnico, garantizando eficiencia y calidad en la formulacion del informe;
Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Formacion Académica:

Requisitos del cargo estructural

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 9no ciclo concluido.

PiA\ q .
s||Kperiencia:

) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado

b) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 20 horas acumuladas).
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Cargo estructural

SUPERVISOR DE PROCESOS 1

a) Formular las actividades bajo su responsabilidad relacionados con el 6rgano o wnidad organica;

b) Determinar los distintos recursos y las cantidades que se requieren en el desarrollo de las actividades a su cargo, para
su inclusién en el Cuadro de Necesidades;

Verificar el cumplimiento de los tiempos establecidos para los tipos de tramite de acuerdo a los plazos de atencidn
vigente;

Realizar el control del recurso humano asignado para el desarrollo de sus actividades;

Tener el control de los bienes y equipos que son asignados bajo su responsabilidad;

Participar como capacitador y/o expositor de casuisticas en los procesos de retroalimentacion del personal;

Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e  Titulo Técnico Profesional o Formacién Universitaria 9no ciclo concluido.

xperiencia:

a) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.
b) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 20 horas acumuladas).
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Cargo estructural

Instalar y actualizar los antivirus en terminales de usuarios;

informaticos en los érganos y unidades organicas;

asignado a redes, comunicaciones, equipos de computo y otros recursos informaticos;

recibido ante el almacén;
g) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Formacion Académica:

TECNICO EN SOPORTE 1

Instalar, configurar y puesta en operacion de los equipos informaticos a nivel de hardware y software;

Configurar cuentas de usuario de dominio, y cuentas de usuario de correo electrénico en los terminales de usuarios;
Ejecutar los planes de mantenimiento preventivo, y realizacién de mantenimiento correctivos a los recursos

Proponer mejoras a nivel de las arquitecturas integradas en hardware y software, en coordinacién con el personal

f)  Verificar las caracteristicas de los equipos informaticos adquiridos por la institucion a fin de dar conformidad de lo

Requisitos del cargo estructural

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria

b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacién Universitaria 9no ciclo concluido.

—Xperiencia:

a) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.

b) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 20 horas acumuladas).
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TECNICO OPERATIVO

Colaborar en la ejecucion de actividades y procesos técnicos relacionados con el érgano o unidad organica;
Elaborar cuadros, resumenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajo;

Organizar, recopilar y clasificar la informacién y documentacion que se le encargue;

Elaborar documentos o informes de las actividades asignadas;

Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 9no ciclo concluido.

Experiencia:

) Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado
2)\) Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector pudblico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 20 horas acumuladas).
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Cargo estructural

N sl asificacién Sigla

ADMINISTRADOR DE AGENCIA 3

SP-AP

a) Organizar la atencidn al publico dentro de la oficina a su cargo;

b) Administrar el registro de los ciudadanos, cautelando el cumplimiento del TUPA;

c) Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y directivas interna de la institucion;

d) Controlary asegurar el correcto envié de los tramites atendidos entrega de documentos de identificacion;
) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 8vo ciclo concluido.

Experiencia:

R A = D\ -
o ’%{}\ | Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o privado

Z|)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.
7

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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NP - sificacion Sigla

J
Requisitos del cargo estructural

Cargo estructural

ANALISTA 3

SP-AP

a) Participar en la elaboracion de planes y programas, inherentes al area funcional;

b) Elaborar cuadros, resumenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajo;
c) Apoyar en la verificacién de la informaciéon o documentacidn que se le encargue;

Elaborar documentos o informes de las actividades asignadas;

Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacidn Universitaria 8vo ciclo concluido.

Experiencia:

%)) Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
5 )JExperiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

)

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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NP - sificacion Sigla

Requisitos del cargo estructural

Cargo estructural

SP-AP

a) Ejecutar la apertura de caja de acuerdo a los procedimientos establecidos por la institucion;

b) Efectuar el arqueo y cierre de caja, generando el reporte de balance y recaudacion para la entrega de los ingresos,
incidencias diarias y los recibos emitidos;

Recopilar y custodiar los documentos vinculados a los procedimientos inherentes al ambito de su competencia
Elaborar documentos o informes de las actividades asignadas

Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacidn Universitaria 8vo ciclo concluido.

Experiencia:

5\ | Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
5 )JExperiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

)

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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NP - sificacion Sigla

. .é‘g\ﬁ I?T:L}'%\

Cargo estructural

JEFE DE OFICINA REGISTRAL 3

SP-AP

Organizar la atencidn al publico dentro de la Oficina Registral a la que pertenece;
Apoyar en el control del correcto envio de los tramites atendidos;

Elaborar cuadros, resimenes, formatos y otros documentos de trabajo;
Administrar la informacion o documentacion que se le encargue;

Elaborar documentos o informes de la Oficina Regional a la que pertenece;
Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacidn Universitaria 8vo ciclo concluido.

Experiencia:

%\, ) Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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NIIEP 4 2 sificacion Sigla Cargo estructural

SUPERVISOR DE OFICINA REGISTRAL

SP-AP

a) Asegurar la calidad del servicio en la Oficina Registral a su cargo;

b) Organizar la atencion al publico dentro de la oficina a su cargo;

c) Supervisar el registro de los ciudadanos, cautelando el cumplimiento del TUPA;

Controlar y asegurar el correcto envio de los tramites atendidos y entrega de documentos de identificacidn;
Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacidn Universitaria 8vo ciclo concluido.

Experiencia:

%\ Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
o 5

z//)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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Sigla Cargo estructural

SUPERVISOR DE PROCESOS 2

SP-AP

a) Apoyar en el desarrollo y control de las labores o actividades que se realizan;

b) Apoyar en la elaboracién de los documentos administrativos;

c) Apoyar en el desarrollo de las labores operativas de control, propias de la linea de emisién del DNI;
d) Registrar y archivar los documentos de caracter administrativo;

e) Apoyar en la difusién de las normas, procedimientos, directivas y resoluciones;

Otras actividades encargadas por el jefe inmediato;

equisitos del cargo estructural

srmacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacidn Universitaria 8vo ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

-/ equisitos adicionales:

‘ a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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Sigla Cargo estructural

SP-AP TECNICO ADMINISTRATIVO 1

a) Participar en actividades técnicas relacionadas con los sistemas administrativos de apoyo;

b) Elaborar cuadros, resimenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajo;
c) Apoyar en la administracion de la informacion o documentacidn del 6rgano o unidad organica
d) Elaborar documentos o informes de las actividades asignadas;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

dlequisitos del cargo estructural

srmacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e  Titulo Técnico Profesional o Formacidn Universitaria 8vo ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

5/ equisitos adicionales:

‘ a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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Sigla Cargo estructural

SP-AP TECNICO DACTILOSCOPICO

a) Analizar muestras dactilares que sean sometidas a peritajes;
b) Determinar la identidad de los ciudadanos inscritos en el Registro Nacional de Identificacion y Registro Civil y de
aquellos documentos registrales, mediante el estudio de la impresién dactilar;
c) Velar por la seguridad confidencialidad, conservacion de integridad de los expedientes recibidos para su analisis y
estudio técnico, garantizando eficiencia y calidad en la formulacion del informe;
d) Elaborar documentos de las actividades asignadas;
|

Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

equisitos del cargo estructural

Neewss/

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e  Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 8vo ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
“)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

(= o
&"} mt_f-,'/

equisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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Sigla Cargo estructural

SP-AP TECNICO EN SOPORTE 2

a) Instalar, configurar y puesta en operacién de los equipos informaticos a nivel de hardware y software;

b) Velar por el mantenimiento de la calidad del desarrollo de software y herramientas tecnoldgicas;

c) Instalary actualizar los antivirus en terminales de usuarios;

d) Brindar soporte técnico a la infraestructura tecnoldgica de la institucién;

e) Emitir informes técnicos respecto a la evaluacidn de equipos informaticos, a fin de determinar su situacion actual;
fi Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

equisitos del cargo estructural

Neewss/

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e  Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 8vo ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
“)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

(= o
&"} mt_f-,'/

equisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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Sigla Cargo estructural

SP-AP TECNICO GRAFOTECNICO

a) Inventariar las listas de adherentes presentadas en las solicitudes de comprobacién de firmas;

b) Efectuar un manejo adecuado de las listas de adherentes en la preparacion de las Ordenes de Produccion a ser
trabajadas por los verificadores;

c) Preparar los expedientes y las listas de adherentes, disponiéndolos para la verificacién electronica y semiautomatica;

d) Preparar e inventariar las listas de adherentes a ser devueltas;

a) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

equisitos del cargo estructural

Neewss/

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e  Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 8vo ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
“)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

(= o
&"} mt_f-,'/

equisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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SP-AP

Cargo estructural

ANALISTA 4

a) Participar en la elaboracién y/o recopilacion de informacidn y documentos técnicos administrativos en el ambito de
su competencia;

b) Ejecutar actividades operativas y técnicas inherentes al drea funcional;

c) Asistir en procedimientos y asuntos de su especialidad

d) Elaborar cuadro, resimenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajo;

a) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato;

Jilequisitos del cargo estructural

rormacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e  Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 7mo ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

// equisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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SP-AP

Cargo estructural
ASISTENTE INFORMATICO

a) Brindar soporte técnico informatico a los 6rganos o unidades organicas;

b) Apoyar en las actividades para mantener la seguridad de los sistemas informaticos de la institucion;

c) Asistir en la elaboracion de cuadros, resimenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajo;
d) Elaborar documentos de las actividades asignadas;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato

Jilequisitos del cargo estructural

rormacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e  Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 7mo ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

// equisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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Sigla ‘ Cargo estructural

JEFE DE OFICINA REGISTRAL '

SP-AP

a) Apoyaren la atencién al publico dentro de la Oficina Registral y en la zona de influencia de la misma;
b) Apoyar en la administracion de los recursos y bienes de la Oficina Registral;

¢) Apoyar en lainformacidn y documentacién que se le encargue;

d) Apoyar en la elaboracién de cuadros, resimenes, formatos y otros documentos de trabajo;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Jilequisitos del cargo estructural

rormacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e  Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 7mo ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

// equisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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SP-AP

Cargo estructural
OPERADOR INFORMATICO

a) Apoyar en el mantenimiento de los sistemas informaticos de la institucion;

b) Apoyar en la configuracion o programacién de los sistemas informaticos de la institucion;

¢) Elaborar cuadro, resumenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajo;
d) Elaborar documentos e informes de las actividades asignadas;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato;

Jilequisitos del cargo estructural

rormacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e  Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 7mo ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

// equisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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Jiasificacion ‘ Sigla ‘

ZRVIDOR PUBLICO APOYO SP-AP

Cargo estructural

REGISTRADOR 1

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los diversos servicios de la
institucion;

b) Efectuar los registros de tramite de DNI y/o de hechos vitales de acuerdo a los procedimientos fijados en la TUPA y
en las directivas correspondientes;

¢) Apoyar en los controles de inventarios de material registral;

d) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos, certificaciones y otros;

) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato;

Jilequisitos del cargo estructural

rormacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e  Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 7mo ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/oprivado.

// equisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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SP-AP

Cargo estructural

SECRETARIA 1

a) Organizary ejecutar las actividades de apoyo administrativo del drea de su competencia;

b) Administrar la documentacidn clasificada del érgano o unidad orgdnica, guardando absoluta confidencialidad;
c) Elaborar documentos e informes de las actividades asignadas;

d) Administrar los bienes y Utiles de oficina solicitando su oportuno mantenimiento y/o suministro;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato;

Jilequisitos del cargo estructural

rormacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e  Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 7mo ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/oprivado.

// equisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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SP-AP

Cargo estructural
SUPERVISOR DE PROCESOS 3

a) Llevar el control del personal del area, bienes y equipos;

b) Elaborar cuadro, resimenes, formatos, cuestionarios, graficos y otros documentos de trabajo;
¢) Administrar la informacion y documentacion que se le encargue;

d) Formular los documentos administrativos, que se requieran para la atencion de sus actividades;
e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Jilequisitos del cargo estructural

rormacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e  Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 7mo ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

// equisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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ZRVIDOR PUBLICO APOYO SP-AP

Cargo estructural
SUPERVISOR DE VIGILANCIA

a) Supervisar la programacion y ejecucién de las acciones correspondientes al sistema de seguridad institucional;
b) Participar en las inspecciones de los diversos ambientes aportando sugerencias relacionadas con aspectos de

seguridad
Colaborar con la organizacidn, coordinacion y control de brigadas de seguridad en los casos de desastre y emergencia.

Supervisar la ejecucion del servicio de vigilancia
Elaborar documentos e informes de cardcter técnico-normativo referentes a seguridad;
Otras actividades encargadas por el jefe inmediato

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica
e Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 7mo ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
" )Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

equisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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SP-AP

Cargo estructural
TECNICO ADMINISTRATIVO 2

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos del 6rgano o
unidad organica;

b) Realizar actividades administrativas de apoyo;

c) Apoyar en administracién de la informacidon y documentacién que se le encargue;

d) Elaborar documentos e informes de las actividades asignadas;

a) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato

Jilequisitos del cargo estructural

rormacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e  Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 7mo ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

// equisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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SP-AP

Cargo estructural

"TECNICO EN ARCHIVO

a) Ejecutar acciones de transferencia y eliminacién de documentos;
b) Apoyar en la elaboracién de normas y procedimientos archivisticos
c) Informar sobre las actividades archivisticas

d) Elaborar documentos e informes de las actividades asignadas;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato

Jilequisitos del cargo estructural

rormacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e  Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 7mo ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

// equisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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ZRVIDOR PUBLICO APOYO SP-AP

Cargo estructural
TECNICO EN ENFERMERIA

a) Participar en el mantenimiento, preparacion y conservacion de los materiales para curacion;

b) Cuidary mantener equipos necesarios para la atencidon de primeros auxilios y del ambiente destinado al tdpico;
¢) Brindar atencidn al personal que sufra accidentes o dolencias durante su permanencia en la institucion;

d) Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencidn de pacientes ambulatorios;

e) Elaboracion de informes técnico-asistenciales sobre las ocurrencias;

fi Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Jilequisitos del cargo estructural

rormacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica
e  Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 7mo ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

5)/ equisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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SP-AP

Cargo estructural
TECNICO EN MANTENIMIENTO

a) Brindar soporte técnico en la gestion del mantenimiento de la institucion;

b) Realizar labores de mantenimiento, reparacidn y similares, en las instalaciones de la institucién;

c) Velar por la conservacién de los instrumentos o herramientas que se le entreguen para el cumplimiento de su labor;
d) Elaborar documentos de las actividades asignadas;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Jilequisitos del cargo estructural

rormacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e  Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 7mo ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Dos (02) afios desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

// equisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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Sigla Cargo estructural

SP-AP AUXILIAR 1

a) Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o generen el érgano, dando la seguridad correspondiente
para su distribucién interna y externa; asimismo verificar la foliacion, efectuar el seguimiento y control de tales
documentos hasta su archivo;

b) Realizar actividades de apoyo tales como, redactar y enumerar documentos, coordinar reuniones, concertar citas,

llevar la agenda de trabajo del responsable del rgano, asi como efectuar y atender las llamadas y visitas y administrar

el archivo de gestién y los materiales del drgano;

Solicitar la adquisicidon de los insumos necesarios para la operatividad del area funcional;

Apoyar en la elaboracion de documentos de su competencia.

Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 6to ciclo concluido.

xperiencia:

ﬁ\{,{\ﬁ it ﬂ}}'%\
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'\% VB Z)) Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
) Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).

pag. 102



Sigla ‘ Cargo estructural

SP-AP

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

a) Recopilar y clasificar informacién bdsica para la ejecucion de procesos técnicos de un sistema administrativo

b) Coordinar y controlar la agenda de reuniones del érgano, facilitando la obtencién de los recursos, tales como
informacion, documentacion, equipos o suministros necesarios para su ejecucion;

c) Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo correspondiente

d) Coordinary efectuar actividades técnico-administrativo en el ambito de su competencia;

e) Preparar informes sencillos y documentos diversos correspondientes al sistema administrativo

f) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Fllequisitos del cargo estructural

Neremse/ 2rmacién Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 6to ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

LA ole ..
s\|lequisitos adicionales:

) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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Sigla ‘ Cargo estructural

SP-AP

AUXILIAR DACTILOSCOPICO

a) Analizar muestras dactilares que sean sometidas a peritajes;

b) Determinar la identidad de los ciudadanos inscritos en el Registro Nacional de Identificacidon y Estado Civil y de
aquellos documentos registrales, mediante el estudio de la impresién dactilar;

c) Velar por la seguridad, confidencialidad, conservacion de integridad de los expedientes recibidos para su analisis y
estudio técnico, garantizando eficiencia y calidad en la formulacién del informe;

d) Garantizar la devolucidn de los documentos registrales al archivo;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 6to ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

%) equisitos adicionales:

) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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Sigla ‘ Cargo estructural

SP-AP

CALIFICADOR DE PROCESOS 1

a) Organizar y ejecutar las actividades y procesos técnicos inherentes al érgano o unidad organica a la que pertenece,
de acuerdo a las instrucciones que le sefialen;

b) Analizar y verificar la informacién en estricto cumplimiento de los Documentos Normativos en el ambito de su
competencia;

c) Asistir en los procedimientos y asuntos de su especialidad;

d) Preparar informes, cartas y otros documentos de trabajo, inherentes al 6rgano o unidad orgénica.

e) Administrar y archivar la documentacién que se le encargue;

Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

equisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e  Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 6to ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
)Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

equisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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Sigla ‘ Cargo estructural

SP-AP

REGISTRADOR 2

a)  Cumplir estrictamente las directivas emanadas por la Oficina Registral o Agencia RENIEC;

b) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los diversos servicios de la
institucion;

c) Efectuar los registros de tramites de acuerdo a los procedimientos fijados en la TUPA y las directivas
correspondientes;

d) Preparar y registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos, certificaciones y otros;

e) Apoyar en la difusidn de los diversos servicios, participando cuando se le asigne en eventos de difusion como ferias,

congresos, etc;

Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

\‘___’{E_N_L_E_f-,/ equisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 6to ciclo concluido.

Experiencia:

) Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
%) )Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

equisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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Sigla ‘ Cargo estructural

SP-AP

SECRETARIA 2

a) Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacién a través del Sistema de Tramite Documentario;
b) Llevar un control de entrada y salida de documentacion fisica del 6rgano o unidad organica;

c) Atendery efectuar llamadas telefdnicas;

d) Coordinar reuniones, concertar citas y prepara la agenda del 6rgano o unidad organica a la que pertenece:
e) Redactar documentos, de acuerdo a indicaciones especificas;

f) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

quisitos del cargo estructural

\cremss-/ drmacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Titulo Técnico Profesional o Formacion Universitaria 6to ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

equisitos adicionales:

\
) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
/
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Cargo estructural

ALMACENERO

a) Recepcionar, custodiar, controlar y distribuir los bienes y productos de consumo;

b) Atender los requerimientos de materiales efectuados por los diversos 6rganos y unidades organicas;
c) Verificar los inventarios de existencias fisicas en el almacén;

d) Apoyar en la elaboracién de documentos de su competencia;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Ellequisitos del cargo estructural

\‘-if_".t_i"// armacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Egresado de Técnico Profesional o Formacidn Universitaria 5to ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

“2\equisitos adicionales:

lo aplica
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Cargo estructural

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2

a) Apoyar en la recepcidn, archivar y distribuir la documentacion para la ejecucién de procesos técnicos del 6rgano o
unidad organica

Ejecucion de actividades de apoyo a un sistema administrativo;

Brindar apoyo en las actividades administrativas y/o manuales al personal del érgano o unidad organica al cual
pertenece;

Apoyar en la elaboracion de documentos de su competencia;
Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Egresado de Técnico Profesional o Formacidn Universitaria 5to ciclo concluido.

xperiencia:

%
\ ) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
/') Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas) .
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Cargo estructural

AUXILIAR DE ARCHIVO

Clasificar y archivar documentacion variada;
Controlar la salida o devolucién de documentos;
Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de los documentos, ambientes, equipos y mobiliarios;

Participar en la depuracion preliminar de fondos documentales;
Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica
e Egresado de Técnico Profesional o Formacidn Universitaria 5to ciclo concluido.

xperiencia:

%
E\' ) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
) Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

o

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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AUXILIAR OPERATIVO 1

a) Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada;

b) Brindar apoyo en las actividades administrativas y/o manuales al personal del 6rgano o unidad organica al cual
pertenece;

Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacion de facil identificacion;

Apoyar en la distribucién de documentos del area funcional;

Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Egresado de Técnico Profesional o Formacidn Universitaria 5to ciclo concluido.

%)\ Kperiencia:

) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
) Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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CALIFICADOR DE PROCESOS 2

a) Ejecutar actividades y procesos técnicos inherentes al 6rgano o unidad orgdnica a la que pertenece, de acuerdo a las
instrucciones que le sefialen;
Analizar y verificar la informacién en estricto cumplimiento de los Documentos Normativos en el ambito de su
competencia;
Asistir en los procedimientos y asuntos de su especialidad;
Administrar y archivar la informacién y documentacién que se le encargue;
Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica
e Egresado de Técnico Profesional o Formacién Universitaria 5to ciclo concluido.

) kperiencia:

) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
w) Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas).
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Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO APOYO DESPACHADOR

Distribuir la documentacion y materiales que se le encomiende y recabar el cargo de recepcién correspondiente;
Controlar el ingreso y salida de la documentacién y materiales del érgano o unidad organica al cual pertenece;
Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacidn de facil identificacion;

Apoyar en la elaboracion de documentos de su competencia;

Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Egresado de Técnico Profesional o Formacién Universitaria 5to ciclo concluido.

7 lxperiencia:

) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

No aplica

pag. 113



Clasificacion Cargo estructural
SERVIDOR PUBLICO APOYO RECEPCIONISTA

a) Recibir, verificar y registrar en la base de datos correspondiente a la documentaciéon administrativa ingresada
mediante courrier y/o usuarios para ser distribuida y atendida por los érganos o unidades organicas competentes;
Derivar los expedientes administrativos a los diferentes érganos o unidades organicas competentes;

Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacidn de facil identificacion;

Apoyar en la elaboracion de documentos de su competencia;

Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Egresado de Técnico Profesional o Formacién Universitaria 5to ciclo concluido.

7 lxperiencia:

) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

No aplica
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Cargo estructural

REGISTRADOR 3

a) Cumplir estrictamente las normas, procedimientos y directivas emitidas por la institucion;

b) Efectuar el registro del tramite para la obtencion del DNI de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA;

c) Atender al publico con amabilidad y cortesia, brindando informacidn veraz sobre los multiples servicios que brinda la
institucion;

d) Recepcionar, clasificar y ordenar los DNI para su entrega posterior, asi como llevar el registro de las fichas registrales
observadas, constancias y certificaciones;

e) Apoyar en el registro diario de las operaciones realizadas;

Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

pquisitos del cargo estructural

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacion académica

e  Egresado de Técnico Profesional o Formacidn Universitaria 5to ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
) Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

equisitos adicionales:

a) Cursos afines a la funcién y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas)
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Cargo estructural

SECRETARIA 3

a) Distribuir la documentacion y materiales que se le encomiende y recabar el cargo de recepcidoncorrespondiente;

b) Brindar apoyo en las actividades administrativas y/o manuales al personal del érgano o unidad organica al cual
pertenece;

c¢) Apoyar las actividades relacionadas con la obtencién de informacion;

d) Apoyar en la elaboracién de documentos de su competencia;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

dlequisitos del cargo estructural

srmacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Egresado de Técnico Profesional o Formacidn Universitaria 5to ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

)\
zllequisitos adicionales:
/

) Cursos afines a la funcion y/o materia (minimo de 10 horas acumuladas)
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Cargo estructural

TELEOPERADOR

a) Recibir las comunicaciones del publico usuario por los medios establecidos para tal fin, ofreciendo una respuesta
satisfactoria;

b) Registrar y organizar los tipos de consultas recibidas, que permitan generar reportes;

c) Reportar las incidencias, registrarlos y comunicarlos al jefe inmediato superior;

d) Proponer mejoras en el servicio de atencion ciudadana;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

R
5 2,
=
\

\ o
"l ke quisitos del cargo estructural
)

\\‘-if_".t_i‘-/'/ armacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Superior o Universitaria
b) Grado /situacién académica

e Egresado de Técnico Profesional o Formacidn Universitaria 5to ciclo concluido.

Experiencia:

a) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

)\
zllequisitos adicionales:
/

o0 aplica
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Cargo estructural
CHOFER 1

a) Conducir el vehiculo a su cargo protegiendo la seguridad fisica de sus ocupantes;

b) Llevar el registro (bitacora) del recorrido, combustible y reparaciones del vehiculo a su cargo e informar a su
inmediato superior los desplazamientos que realice durante el dia, las comisiones de servicio realizadas y sus
resultados;

c) Efectuar la limpieza y revisar las condiciones operativas del vehiculo a su cargo

d) Reportar al jefe inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio;

e) Solicitar con antelacion los servicios necesarios para la adecuada conservacion de la unidad a su cargo;

Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

pquisitos del cargo estructural

\eemse/

Formacion Académica:

a) Nivel Educativo: Secundaria Completa
b) Grado /situacion académica

e No aplica

Experiencia:

a) Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado
b) Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

2\
-llequisitos adicionales:
5)

lo aplica
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Sigla Cargo estructural

SP-AP

ANFITRIONA

a) Brindar apoyo en la orientacidn a los ciudadanos, a fin de promover una cultura de atencién de calidad;
b) Apoyar en la difusién de los diversos servicios que brinda la institucion;

c) Apoyaren las actividades relacionadas con la obtencién de informacion de facil identificacion;

d) Apoyar en la elaboracién de documentos de su competencia;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

a) Nivel Educativo: Técnico Basica o Superior
b) Grado /situacién académica

e Egresado de Técnico Profesional o Técnico Basica

Experiencia:

a) Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

FACidy . . -
<d ’%& \equisitos adicionales:

=

/o aplica
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Sigla

SP-AP

Cargo estructural

AUXILIAR 3

a) Distribuir la documentacién y materiales que se le encomiende y recabar el cargo de recepcidéncorrespondiente;

b) Organizar y mantener el archivo de documentos que se generan;

c) Recepcionary efectuar excepcionalmente llamadas telefénicas y absolver consultas del érgano o unidad organica al
cual pertenece;

d) Administrar la asignacién de utiles de escritorio del 6rgano o unidad organica a la que pertenece;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

a) Nivel Educativo: Técnico Basica o Superior
b) Grado /situacién académica

e Egresado de Técnico Profesional o Técnico Basica

Experiencia:

a) Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

FACidy . . -
<d ’%& \equisitos adicionales:

=
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Sigla

SP-AP

Cargo estructural

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3

a) Apoyar en el archivo, clasificacién y ordenamiento de la documentacién

b) Distribuir la documentacién relativa al sistema administrativo del 6rgano o unidad orgdnica al cual pertenece;
¢) Apoyar en las actividades de apoyo al érgano o unidad organica;

d) Apoyar en la elaboracién de documentos de su competencia;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

) Nivel Educativo: Técnico Basica o Superior
b) Grado /situacién académica

e Egresado de Técnico Profesional o Técnico Basica

Experiencia:

a) Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

pag. 121



Cargo estructural
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

Sigla

SP-AP

a) Realizar labores de mantenimiento, reparacion y similares de instalaciones eléctricas, cafierias, instalaciones entre
otros, segun corresponda;

b) Velar por la conservacion de los instrumentos o herramientas que se le entreguen para el cumplimiento de su labor;

c) Apoyar en el trabajo de mantenimiento y/o mejoramiento en las instalaciones de la institucion;

d) Apoyar en la elaboracién de documentos de su competencia;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

) Nivel Educativo: Técnico Basica o Superior

b) Grado /situacién académica

e Egresado de Técnico Profesional o Técnico Basica

Experiencia:

a) Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

%) o aplica
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Sigla

SP-AP

Cargo estructural

AUXILIAR OPERATIVO 2

a) Recibir y distribuir documentos y materiales en general del area funcional;

b) Llevar el control de entrada y salida de la documentacién del 6rgano o unidad organica;
c) Coordinar las acciones necesarias para el oportuno flujo documentario;

d) Redactar los documentos que se le indiquen;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

ANequisitos del cargo estructural

ormacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Basica o Superior
b) Grado /situacion académica

e Egresado de Técnico Profesional o Técnico Basica

Experiencia:

a) Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.
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Sigla

SP-AP

Cargo estructural

CALIFICADOR DE PROCESOS 3

a) Apoyar en la ejecucidn y coordinacién de actividades técnicas en el ambito de su competencia;

b) Mantener actualizado el archivo de la documentacion que ingresa y que se emite;

c) Apoyar en la recepcién de documentos diversos;

d) Apoyar en la verificacion de la informacién en estricto cumplimiento de los Documentos Normativos en el ambito de
su competencia;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

Alequisitos del cargo estructural

/' ormacién Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Basica o Superior
b) Grado /situacién académica

e Egresado de Técnico Profesional o Técnico Basica

Experiencia:

a) Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Znoidy
A Q\?

%& \equisitos adicionales:
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Sigla

SP-AP

Cargo estructural

CHOFER

a) Conducir el vehiculo a su cargo protegiendo la seguridad fisica de sus ocupantes;

b) Llevar el registro (bitdcora) del recorrido, combustible y reparaciones del vehiculo a su cargo e informar asu inmediato
superior los desplazamientos que realice durante el dia, las comisiones de servicio realizadas y sus resultados;

c¢) Mantener y verificar diariamente que el vehiculo de la institucién que se le haya asignado cuente con los insumos
necesarios;

d) Efectuar la limpieza y revisar las condiciones operativas del vehiculo a su cargo;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato;

equisitos del cargo estructural
Y4

. ormacion Académica:

a) Nivel Educativo: Secundaria Completa
b) Grado /situacion académica

e Noaplica

Experiencia:

a) Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

k= .. ..
%\ lequisitos adicionales:

)

N ez V0 aplica
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Sigla

SP-AP

Cargo estructural

CONSERIJE

a) Trasladar la documentacién a los diferentes érganos y unidades organicas, ademas de llevar y recoger
documentacion a las diferentes instituciones;

b) Apoyar en labores operativas de tramite documentario;

¢) Apoyar en el mantenimiento de los archivos documentarios;

d) Informar cuando se lo soliciten, sobre el destino de los documentos encargados a su persona y de los destinatarios;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

equisitos del cargo estructural
Y4

. ormacion Académica:

a) Nivel Educativo: Secundaria Completa
b) Grado /situacion académica

e Noaplica

Experiencia:

a) Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

k= .. ..
%\ lequisitos adicionales:

)

N ez V0 aplica
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Sigla

SP-AP

Cargo estructural

OPERADOR DE LIMPIEZA

a) Realizar las labores de limpieza de los 6rganos o unidades organicas de la institucién;

b) Cuidary dar el uso adecuado de las herramientas asignadas para el ejercicio de sus funciones;
c) Velar por el buen uso y mantenimiento de las areas comunes;

d) Apoyar al personal en situaciones especiales que requieran de sus servicios;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

) Nivel Educativo: Secundaria Completa
b) Grado /situacién académica

e Noaplica

Experiencia:

a) Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

Requisitos adicionales:

k= .
)\ No aplica
5|
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Sigla

SP-AP

Cargo estructural

REGISTRADOR 4

a) Atender al publico en las tareas de informar, orientar, registrar, entregar y recuperar los diversos servicios de la
institucion;

b) Efectuar los registros de tramite de acuerdo a los procedimientos fijados en el TUPA;

c) Preparary registrar el despacho de fichas registrales y la recepcion de DNI’s, rechazos, certificaciones y otros;

d) Apoyar en el registro diario de estadisticos de operaciones realizadas;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

ANequisitos del cargo estructural

ormacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Basica o Superior
b) Grado /situacion académica

e Egresado de Técnico Profesional o Técnico Basica

Experiencia:

a) Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.
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Sigla

SP-AP

Cargo estructural

SECRETARIA 4

a) Brindar apoyo en actividades administrativas y/o manuales al personal del érgano o unidad organica alcual
pertenece;

b) Apoyar en seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo;

c) Apoyar en la elaboracién de documentos de su competencia;

d) Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

ANequisitos del cargo estructural

ormacion Académica:

a) Nivel Educativo: Técnico Basica o Superior
b) Grado /situacién académica

e Egresado de Técnico Profesional o Técnico Basica

Experiencia:

a) Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.
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Sigla Cargo estructural

SP-AP

TECNICO ASISTENTE

a) Distribuir la documentacién y materiales que se le encomiende y recabar el cargo de recepciéncorrespondiente,
al interior y/o exterior de la institucion;

b) Brindar apoyo en actividades administrativas y/o manuales al personal del érgano o unidad organica alcual
pertenece;
Apoyar en las actividades en el ambito de su competencia;
Apoyar en la elaboracion de documentos de su competencia;
Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

a) Nivel Educativo: Técnico Basica o Superior
b) Grado /situacién académica

e Egresado de Técnico Profesional o Técnico Basica

Experiencia:

a) Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

FACidy . . -
<d ’%& \equisitos adicionales:

=

/o aplica
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Sigla

SP-AP

Cargo estructural

MENSAJERO/NOTIFICADOR

a) Efectuar la distribucién de la documentacidn que se le encomiende, a las distintas instituciones o personas y recabar
los cargos de recepcidn correspondiente;

b) Clasificar la documentacion y generar los cargos por cada documento;

c) Elaborar un reporte de la mensajeria designada y el estado de esas entregas;

d) Velar por la seguridad y la integridad de los documentos que maneja, asi como preservar su confidencialidad durante
el proceso de entrega y almacenamiento;

e) Otras actividades encargadas por el jefe inmediato.

equisitos del cargo estructural
Y4

. ormacion Académica:

a) Nivel Educativo: Secundaria Completa
b) Grado /situacion académica

e Noaplica

Experiencia:

a) Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado
b)Experiencia especifica: Un (01) afio desarrollando funciones y/o cargos similares, en el sector publico y/o privado.

k= .. ..
%\ lequisitos adicionales:

)

N ez V0 aplica

pag. 131



VIIL. TABLA DE EQUIVALENCIAS DEL MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS - RENIEC

Equivalencia

La referencia a “nivel jerdrquico similar” debe entenderse
como equivalente, para el cumplimiento de los afios de la
experiencia especifica en puestos o cargos de directivo,alguno|

Equivalente al requisito de titulo profesional de los siguientes supuestos:

otorgado por universidad, en el siguiente supuesto:

a)Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de
6rganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-Jefe/a de unidad
organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad
funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno
0 Mas equipos.

c)Experiencia ejerciendo labores de asesoria a érganos de Alta
Direccion, a excepcion de coordinadores/as
parlamentarios/as, asesores/as de consejos directivos o
asesores/as con funcion politica.

d) Experiencia ejerciendo labores de asesoria técnica a los
miembros de érganos colegiados integrados en su totalidad
por funcionarios publicos del Poder Ejecutivo, Poder
Legislativo y Poder Judicial.

Gerente(a) Q) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en
General la experiencia especifica en la funcién o materia.
b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria,
acreditdandose estudios culminados o la condicidén

de egresado.

La referencia a “nivel jerdrquico similar” debe entenderse
como equivalente, para el cumplimiento de los afios de la
experiencia especifica en puestos o cargos de directivo,alguno|

Equivalente al requisito de titulo profesional de los siguientes supuestos:

otorgado por universidad, en el siguiente supuesto:

a) Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/asde
drganos de Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad
organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad
funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno
0 mas equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganosde Alta
Direccidn, a excepcion de coordinadores/as
parlamentarios/as, asesores/as de consejos directivos o
asesores/as con funcion politica.

d) Experiencia ejerciendo labores de asesoria técnica a los|
miembros de drganos colegiados integrados en su totalidad
por funcionarios publicos del Poder Ejecutivo, Poder
Legislativo y Poder Judicial.

Secretario(a) a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en
General la experiencia especifica en la funcion o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria,
acreditdndose estudios culminados o la condicidn
de egresado.

pag. 132



Cargo
Estructural

Director(a)

Formacion Académica

supuesto:

Q) Grado de Bachiller y dos (02) afios|
adicionales en la experiencia especifica en
la funcion o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria,

condicién de egresado.

acreditdndose estudios culminados o lalc)Experiencia ejerciendo labores de asesoria a 6rganos

Equivalencia

Experiencia especifica

Para el cumplimiento de los (02) afios de experiencia especifica en

Equivalente al requisito de titulo profesionallpuestos o cargos de directivo, se considera equivalente alguno de los
otorgado por universidad, en el siguientelsiguientes supuestos:

a) Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/asde érganos de

Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-Jefe/a de unidadorgénica, o el
que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente
establecida que tenga a cargo uno o mas equipos.

de Alta

Direccidon, a excepcién de coordinadores/as parlamentarios/as,

asesores/as de consejos directivos oasesores/as con funcién politica.

Jefe(a)
de
Oficina

Equivalente al requisito de titulo profesional
otorgado por universidad, en el siguiente
supuesto:

Q) Grado de Bachiller y dos (02) afios|
adicionales en la experiencia especifica en
la funcién o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria,
acreditdndose estudios culminados o la
condicion de egresado.

Estas equivalencias no resultan aplicables a
los cargos o puestos que ejercen direccion
de las Oficinas de Asesoria Juridica,
Contabilidad, Secretaria
Técnica entre otros que por norma expresa
disponga el requisito de titulo profesional,

Inversiones,

habilitacion profesional y/o colegiatura,
seguin corresponda.

Para el cumplimiento de los (02) afios de experiencia especifica en
puestos o cargos de directivo, se considera equivalente alguno de los
siguientes supuestos:

a) Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/asde 6rganos de

Alta Direccion.

b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-Jefe/a de unidadorganica, o el
que haga sus veces, o responsable de unidad funcional formalmente
establecida que tenga a cargo uno o mas equipos.

c)Experiencia ejerciendo labores de asesoria a o6rganos de Alta

parlamentarios/as,

Direcciéon, a excepcion de coordinadores/as

asesores/as de consejos directivos oasesores/as con funcidn politica.
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Cargo
Estructural

Equivalencia

Sub Director(a)

Equivalente al requisito de titulo profesional
otorgado por universidad, en el siguiente supuesto:

a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en
la experiencia especifica en la funcion o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria,
acreditandose estudios culminados o la condicion
de egresado.

Para el cumplimiento del afo (01) de experiencia especifica en
puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as
de Alta Direccidn, se considera equivalente la experiencia en
cargos de funcionarios/as publicos/as de drganos de Alta
Direccion.

Jefe(a) de Unidad

Equivalente al requisito de titulo profesional
otorgado por universidad, en el siguiente supuesto:

a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en
la experiencia especifica en la funciéon o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria,
acreditdndose estudios culminados o la condicién
de egresado.

Estas equivalencias no resultan aplicables a los
cargos o puestos que ejercen direccion de las
Oficinas de Asesoria Juridica, Contabilidad,
Inversiones, Secretaria Técnica entre otros que por
norma expresa disponga el requisito de titulo
profesional, habilitacion profesional y/o
colegiatura, segun corresponda.

Para el cumplimiento del afio (01) de experiencia especifica en
puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as
de Alta Direccidn, se considera equivalente la experiencia en
cargos de funcionarios/as publicos/as de drganos de Alta
Direccion.

Jefe(a) de Oficina
Regional

Equivalente al requisito de titulo profesional
otorgado por universidad, en el siguiente supuesto:

@) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en
la experiencia especifica en la funcion o materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria,
acreditdndose estudios culminados o la condicion
de egresado.

Para el cumplimiento del afio (01) de experiencia especifica en
puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as
de Alta Direccién, se considera equivalente la experiencia en
cargos de funcionarios/as publicos/as de drganos de Alta
Direccion.
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