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Municipalidad Metropolitana de Lima
Programa de Gobierno Regional de Lima Metropol tana

uma, 22 0CT 2000

RESOLUCION GERENCIAL N® 1 &% -2008/PGRLM

Visto, ¢l Proyectn de Clasificador de Cargos del Programa de Gobiemo Regional de
Lima Metropalitana y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N© 043-2004-PCM se aprueban los "Lineamientos y
Pautas para la elaboracidn y Aprobacion del Cuadro para Asignadin de Personal -
CAP™ de las entidades de la Administracion Piblica con la finalidad de contar con un
instrumento de gestidn que contenga la comecta definidon de los cargos acorde con la
estructura organica de |a entidad y en base a las reales necesidades institucionales;

% Que, el Cuadro para Asignacion de Personal (CAF) del Programa del Gobierno
*% | Regional de Lima Metropolitana, fue elaborado observando los lineamientos previstos
en el Decreto Supremo N2 043-2004-PCM, que considera la nueva dasificacién del
personal del emplec plblico o del servicio civil, regulado por la Ley Marco del Empleo
Publico, Ley N© 28175;

Que, el articulo 9 de los "Lineamientos y Pautas para la Elzboracidn y Aprobacion del
Cuadro para Asignacion de Personal”, precisa que los cargos contenidos en dicho
s, documento de gestion son clasificados y aprobados por la entidad;

ue, el Clasificador de Cargos, es un instrumento indispensable para la previsién de
s cargos que |a entidad requiere, mediante ellos se ejecuta y materializa los objetivos
fistitucionales, de otro lado, facilita la ejecucidn de los procesos téenicos  de seleccidn
de personal, desplazamientos, capacitacion, evaluacion vy ascensos, otorgando fa
informacion respecto a la formacion, experiencia, habilidades vy remuneracion;

N i3 .l._ﬁ‘. :
%GYe, es necesario aprobar el Clasificador de Cargos en funclén a la actual estructura

prdanizacional del Programa de Goblerno Regional de Lima Metropalitana, e que
obgerva, requisitos minimos de los cargos, las principales funciones, el cidigo de
fgbntificacian y el nivel del cargo;

Que, estado al Memorandum N° 216-2008-MML-PGRLM/SRAF emitido por la Sub
Gerencia Regional de Administracion y Finanzas y el Memorandum N2 120-2008-MML-
PGRLM/SRPP de la Subgerencia Regional de Planificacion y Presupuesto, respecto al
gontenido de los cargoes v las exigencias minimas para su identificacion;
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De conformidad con el articulo 9 de los lineamientos y pautas para la elaboracidn y
Y aprobacidn del Cuadro para Asignacidn de Personal - CAP de las Entidades de la
E‘-i; \ Administracion Plblica aprobado por Decreto Supremo N® 043-2004-PCM:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el "Clasificador de Cargos del Programa del Gobierno
Regional de Lima Metropolitana®, el misma que en Anexo forma parte de la presente
lucidn,

)I \ TICULO SEGUNDO.- Disponer, que la Subgerencia de Administracidn y Finanzas
A-qyede encargada de la difusion del "Clasificador de Cargos del Programa def Gobierno
lonal de Lima Metropolitana” en el portal de la Municipalidad Metropolitana de Lima
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL PROGRAMA DEL GOBIERNO REGIONAL DE
LIMA METROPOLITANA.

2 I OBJETO

= 1.1. Clasificar los cargos que requiera el Programa del Gobierno Regional de Lima
Metropolitana, para su funcionalidad administrativa que le permita cancretar los
objetivos institucionales,

& I1I. FINALIDAD.

= 2.1, Identificar los cargos que la entidad requiere para su funcionamiento eficiente, basado
en el andlisis téenico de los deberes, responsabilidades y requisitos minimaos para acceder

a la funcion piblica y promover el progreso de la carrera pablica en todos los grupas
= aoupacionales.

2.2, Facilitar, la ejecucién de los procesos téenicos  de seleccion de personal,
desplazamientos, capacitacién, evaluacion y ascensos, otorgando la informacion
respecto a la formadon, experiencia, habilidades y remuneracion.

2 III. BASE LEGAL:
g El Clasificar de Cargos del PGRLM, se sustenta en las normas generales siguientes:

3.1. Normas del Régimen Laboral Plblico:
g = Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Plblico.
- » Decreto Legislativo N© 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa del
Sector Publico.
= Decreto Supremo N2 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa.

Mormas sobre clasificacion de cargos

* Decreto Ley N® 18160, que establece el Sistema Naclonal de Clasificacion de
Cargos.

« DS. N° 043-2004-PCM, “Lineamientos para la elaboracién del cuadro para
aslgnacion del personal CAP™,

+ FResolucion Suprema NP 013-75-PM/INAP gue aprueba “Manual Normativo de
Clasificacién de Cargos en la Administracién PUblica™.

Mormas Internas de la entidad.

» Resolucdon de Alcaldia N° 315 de fecha 04 de Agosto del 2008, gue aprueba
medificar ¢ Cuadro de Asignacion de Personal, CAP, disponiendo el regrdenamiento
de los cargos.

AMB N

Y

El clasificador de cargos contanidos en & presente documento, es aplicable a todas las
unidades gridnicas del Programa de Gobiemo Regional de Lima Metropolitana,
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V.

DEFINICION DE TERMINOS:

Para la adecuada aplicacion del presente documento se debe considerar las slguientes
definiciones:

5.1. CARGO. Es el elemento bésico de una organizadién. Se deriva de la
dasificacion prevista en el CAP de acuerdo con la naturaleza de |as funciones y
nivel de responsabilidad que ameritan o cumplimiento de requisitos ¥
calificaciones para su cobertura,

5.2. CARGOS CLASIFICADOS: Es ¢ catilogo de cargos desarrollado segln la
clasificacion del empleo piblico, previste en la Ley N° 28175, gue crienta I3
formulacién del CAP de conformidad con e D.S. NO 043-2004-PCM,Cargos
clasificados estructurades y consignados en el CAP del PGRLM.

3.3. CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL — CAP. Documento de
gestion del PGRLM gue contiene los cargos definidos, sobre la base de su
estructura organica vigente prevista en su ROF,

5.4. GRUPO OCUPACIONAL.- Son categorias que permiten organizar al personal
del empleo piblico en razén a su formacidn, capacitacion o experiencia
reconocida. Los grupos ocupaciongles son los siguientes:

D5 : Grupo Ocupacions| Directiva Superiar;
El ! Grupn Doupaciorsl Ejecutivo

ES ) Grupo Ocupacional Especialista

AP & Grups Ooupacional de Apoyo

5.5. NIVEL.- Son los escalones que se establecen dentro de cada grupo
ocupacional para la progresion del personal del empleo pablico en la carrera
administrativa, son determinados comparativamente con los niveles previstos
por las normas que regulan la Administracidn Piblico.

5.6 UNIDAD ORGANICA. Es la unidad de organizaclon en que se dividen los
grganas contenidos en la estructura organica de la Entidad,

JUSTIFICACION DE LA CLASIFICACION

La Ley del Empleo Plbilco, Ley N® 28175, regula la nueva clasificacion del personal del
empleo publice, hoy denominado personal del servicio civil {D.Leg.1023), qgue fue
acogida en el Anexo N° 01 de los “Lineamientos para la elaboracién y aprobacién del
Cuadro para Asignacidn de Personal - CAP de las Entidades de la Administracién Publica®,
aprobado por Decreto Supremo NS 043-2004-PCM.

La nueva dasificacion difiere de la clasificacidon de cargos de la administracién publica que
esta vinculada a la normatividad de los funcionarios y servidores pdblicos regulado por el
Decreto Legislativo N° 376, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pdblico, su Reglamento aprobado por D.5.N® 005-90-PCM.
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como se advierte en el cuadro siguiente:

CUADRO N° 01
Ley de Bases de ka Carrera Administrativa v de Lay Marce dal Emples Pibllcs
Remunaraciones del Sector Pliblico
O, Leg, N® 276 LEY WN® 28175
Funciararing que deséripenan corgoes Desarolila funciones paltices yio dingen organsmos o
T pofticos ¢ de confisnea. Funcionar | entidades pibieas,
< i - Blegidos por voto popular ] -De plecodn popotar directs y ureversal o oonfenea
Funcionari | - [esignada de corfisne {FPF} palitica orlginana. |
= s+ (F} | Son b niveles Remun, F-3 2 F-B =De rambrameento ¥ remacidn regulades,
Tambigin Ipuene maduir el rvel Remn, -l ibra noembiraméents y pemociin,
— F-1aF3.
[Hrectivos de carrera, los comprendidos | Empleads | Desempedia carga de confiares tecnico o poltkon, distires
& Direciivd de | en el el remunerativa F-1 8 F-3 e &l dal furcionaria pibiics. Tope §% de los serddanes
Carrera () confianza | pablicos esdstantes,
(EC)
Grupo Mivel Grupo Oeupacanal
Ocupicians| i I i
= A IBFC|(D|E|F Directivo Superior (DS} (Funclones de dinecrrn de
un drgard programa o propedo, 8 supesdsiin de
' Sendd emploados pdblicos, & elshoracikdn de pobticas dy
= Protesiangd {5P) actuaciin adminktrativa ¥ la colaboracikin en |a
| Sorvhiores [Py furmulaciin de politkces de goblerna,
- 5} Ejecutivo [EI} (funciones admiristrativas, oerccis de
sutoniclad, atribudones  resouthas, e piblica,
Asasona Iegal precepthe, sUperdsian, Fscallzeciin,
guclitoria w, en general.  Garanta de  aclusdon
administrativa obistiva,
- Teomico A |BiC|DIEIF Espacialists [ES) {ejocucibn servicos piblicos)
mii o N =
) Auxiliar A B C|DIE|F D apoyo [AP) (aucliares v de apoyc)
(A=

* No hacen carrera administrative pero se apica & O.Leg.N° 276 y 0.5 005-90-FCM, en i que Ies corresponda
Derechos, Obiigaciones, Prohibiciones, deberes, responsabilidad etc)
Profesiafales con tuio v bachillerato, los Téonicos v ausiiares con educacldn secundaria completa,

La Administracidn Publica, catalogo los cargos observando el “Manual Normativo de
Clasificacidn de Cargos en la Administracion Pliblica” aprobada por Resolucidn Suprema
NS 013-75-PM/INAP del 27.SET.1975 y las Normas para clasificar cargos en
- Instituciones Pdblicas y Concejos aprobados por Resolucidn Suprema N® 010-77-
N FM/INAPDNR de fecha 27.5ET.1977. Instrumentos que orienta la evaluacion de Jos
' cargos sujeto al  Criterio Fundonal, Criterio de Responsabilidad y Criterio de
Condiciones Minimas; ademds, considera los grupos ocupacionales y niveles o
escalones en cada uno de elios,

El marco nermativo que regula la nueva dasificadidn del personal del emplec plblico o
ded servicio civil, omite informacidn para catalogar los cargos, menos desarrolla criterlos
de dasificacion; sin embargo, la  responsabilidad de clasificar y aprobar los cargos
corresponde a cada entidad (Art. 9 del D.SN®  (43-2004-PCM). Ante el silendo

' Manual Normativo de Personal 1° 002-92-DNP "Dresplazamiento de Personal® aprobado por RESOLUCTON

DIRECTORAL W 0§ 3-92-INAP-DNP

3.1.% También poeden ser cargos piblicos de confienza los que cada sector determine por Resolucidn del Titular
5 carges pueden ser los de categorla remuncrativa de F-1, F-2 y F-3, que cusnten con unidad orgdnica bajo su

nilo, ejercicidy efiectivo de In funcidn directiva, decision en el 4rea de su comnpetencia ¥ que 56 encuentren

antes, ep-clmdmema de (s designacidn




L. legistativa, la divisidn de cargos se realiza por comparacion con la clasificacidn
suministrada por la Administracion Plblica, ademds en la determinadion de los niveles e
observard las escalas descrites en el Anexo del D.S.N® 051-91-PCM, respecto a
funclonarios y Directivos, Profesionales, Técnicos v Auxdliares,

VII. PROCEDIMIENTO DE LA CLASIFICACION DE CARGOS

3 La clasificacion de cargos, es resultado de aplicar los criterios v factores sigulentes,

i 7.1, Identificacion de cargos
Las normas legal que regulan el Servicio Civil, identifica v divide los siguientes:
FUNCIONARIO PUBLICO (FP).- Bl que desarrolia funciones de preeminencia
politica, reconodida por norma expresa, que representan 3l Estado o a un sector
de ia poblacion, desarrollan politicas del Estado yfo dirigen organismos o
entidades plblicas.

~ El Fundionario Plbico puede ser:

aj De eleccion popular directa y universal o conflanza politica originaria.
b} De nombramiento y remocidn reguiados.
c) De ibre nombramiento y remocian,

EMPLEADO DE CONFIANZA (EC).- El que desempefia cargo de confianza
técnico o politico, distinto al del fundonario pltdico. Se encuentra en el entorma
de quien lo designa o remuave libremente.

SERVIDOR PUBLICO (SP).- Se clasifica en:

a) DIRECTIVO SUPERIOR (SP-DS) El que desarrolla funciones
- administrativas relativas a la directidn de un drgano programa o
= proyecto, la supervision de empleados plblices, |3 elaboracion de
polticas de actuacin administrativa v |a colabocacidn en la
formulacién de politicas de gobiemo. Se accede por concurso o
designacién er los porcentajes establecidos por ley.

EJECUTIVO (SP-EJ) B que desarralla funciones administrativas,
entiendase por ellas al ejerddo de sutoridad, de atrbucionas
resolutivas, las de fe piblica, asesoria legal preceptiva, supendsion,
fiscalizacion, auditorla v, en general, aguelias gue requleren la
garantla de actuacidn administrativa  objetiva, Impardal e
independiente a las persanas. Conforman un grupo ocupacional.

ESPECIALISTA (SP-ES) El que desempena labores de ejecucion de
servicios plblicos, No ejerce funcién administrativa. Conforman un
grupo ocupacional.

DE APOYO (SP-AP) El que desarrolla labores auxiliares de apoyo
yfo complemento. Conforman un grupo ocupacdional.
=)
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Los cargos citados se ldentifican con la abreviatura sigulente:

; Cargo Abreviatura Grupos
. Ocupacionales
| Funcionario Pablico FP X
' Empleado de Confianza EC X -
] Servidor Publico — Directivg Superioe SP-DS i3
: Servidor Plbiico — Ejecutive 5P-E] El
Servidor Plblico — Especlalksta SP-ES ES
Servidor Piblica = De Apoyo SP-AP AP

._ 7.2. Criterio para la clasificacién de cargos.

7.2.1.Criterio de naturaleza de la funcion a desarrollar.

" Constituye el conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde
~ al puesto de trabajo, asignadas a partir de las funciones generales de la
entidad y funciones especificas de la unidad orgdnica a la que
corresponde. A guisa de ejemplo la aplicacidn del criterio se aprecia en el

= cuadro siguiente:
Maturaleza de la funcién a desarrollar Cargo Unidad Organica
Ejecutar tareas secretariales ejecuthas variadas Suh Gerencia
y realizar actividades de asistencia a la gestion Regional De Asuntos |

de la Sub Gerencla Reglonal de Asuntos | Secretarfa Il | Juridicos
Juridicos, asl como encargarse de organizar,
suparvisar ¥ elecutar el tramite administrativo
Interno y externo de la Sub Gerencia Reglonal de
Asunios Juridicos  en asuntos legales vinoulados
al PGRLM y sus fines

7.2.2. Criterio responsabilidad.

Es determinado en base a la complejidad de las funciones asignadas al
puesto de trabajo vy las derivadas de su ejecucion. Este criterio se
observa en el cuadro siguiente:

Cargo Unidad Organica
Abogado TT Sub Gersnoa Regianal
Complejidad de |as funciones De Asuntos Juridicos

. Formular informes, dictdmenss de Ios | La complejidad de las
expedicntes, documentos y consultas, que ss funciones el

R




sameta & su consideracion.

2. Emitr Informes nespecto a la
Interpretacion ¥ contenida del alcance
diz kag diferentes normas junidicas, que
I= =man requeridas.

3. Compendiar, elaborar y difundir |a
legslacion de Interés ded PGRLM,

4. Colaborar en la revision de las
iniciativas legisiativas daboradas por la
MML sobre asuntos de competencia
reganal o los remiticos por el Coangreso
de la Repdblica.

5. Formular los proyectos de actos
administrativos ¥ acios juridicos que
regquisran las unidades organicas del
PGRLM.

6. Coordingr con las unddades arganicas
ded PGRLM, Iz emisidn de  informes
técnico juridicos e informes juridicos
afministrativos.

7. Colaborar con s diferentes
Comiziones o Comitéds que reguiers o
PGRLM .

8. Otas funcones gue B sean
asignadas por la Jefatura de Area de
| Asuntos Administrativos.

SOMElE & S CONGKeracion, -

2 Apayar 2 B Jefatura de Ares de Asuntos
Administratives v la Sub Gerencla Regional de
Asuntos Jurkdices, en temas legales, nommatives,
administratives que le requisran.

3, Formulsr provectos de contratos, comenios,
lineamientos, directivas v demds actos
administratives y actos de administracan, que i
sean requeridos o remitidos,

4, Formular progectas de resolucidn, respects a
las petidones, medios impunatanios v demds
documantos formulados por los administrados.
5. AzesOrir, apoyhr & @S comisiones v colabosar
en la emisidn de Ios informes (legales v Juridico-
administratives] =obre  la aplicacion e
interpretacion de. las normas que regulan os
diferentes Skstamas Administrativos.

&, Colaborar en ka formulacion y modificacian de
los docwmentos de gestidn,

7. Asasorar vy participar en todo  Upo de
procedimientas  administratives  internos ¥
eoaternos dal FGRLUM.

8, Otras fundiones que lo sean asignadas por el
Jefe de Area de Asuntos Adménistrativas,

- Abngado II
diferancia a las dal
Abogado 1.

La complejidad de las funciones, permite determinar los niveles o escalas en los
cargos como se detalla en el cuadro siguiente:

DIRECTIVD

EMPLEADO DE EIECUTIVD FSPECIALISTA APOYQ
CONFIANZA: SUPERIOR
BC3 = COMSANZA | D52 = DRECTIVD | B ES4 - ESPECILISTA | APB = APV OF
DF AIVEL 3 OF NIVEL 2 ERCUTIVG DE | OF NIVEL 4 NIVEL &
NIVEL |
ECI = FOWFIANTA | D51 - DIRECTIVOD ES3 - FSPECHALISTA | APT = AROYND OF
OF MivEL 2 DF NIVEL I OF NIVEL 3 NIVEL 7

EC1 = CONFTANA
A AVEL T

E52 = FSPRCIALISTA
DF MIVEL 2

ES1 = ESPRCIALISTA |

HE MIVEL I

APE = AUUKD OF
MTVEL &

APE = 4GV OE

ATVEL 5

APY = RO OF
WVEL §

ﬁ?ﬂ:.ﬂﬁ'}mﬂf
AHE F

El criterio de responsabilidad, esta ligado a los factores siguientes:

» Concepcion y direccién: Conformada por la asignacion de funclones
generales y especificas previstas para cada puesto de trabajo v |3

i

asignacion de autoridad y los niveles de mando como de control.




» Interpretacidon: Las  funciones se ejecutan: 1) las que han sido
conferidas n palabras expresas; ii) las que sean de ineludible consecuencla
de una atribucidn expresamente otorgadas: i) las que resulten esenciales
para la realizacldn de los objetivos de la entidad,

5 = Aplicacion. La ejecucién de las acciones en cada puesto de trabajo ¥

. los niveles de control v supervision

« Operacion. Las actividades realizadas, segln el volumen, tiempo de
ejecucion, especialidad ete,

* Complejidad. La ejecucion de actividades que impliguen la
participacidn o concurrencia de wvarios cargos, que realicen

- actividades, concomitantes, colaborativas dependientes.

= * Responsabilidad, segin la complejidad de las acciones u

operaciones de cada cargo que permite asignar v diferenciar uno de

de otro.

5 La definicién de las funciones en cada cargo, determing que la persona asuma
- las consecuencias de sus actos y debe rendir cuenta de los mismos v
permite identificar e individualizar la responsabilidad, inexistiendo riesgos de
evasion o exceso; su definicidn evita culpar a otros por fallas en la accidn o por
acciones inapropiadas.

7.2.3. Criterio de condiciones minimas

Referido a las caracteristicas que debe reunir la personaque va a
ocupar un determinado cargo, definidas en base a los criterios
- siguientes:

+ Formacion o Preparacion: Instruccion secundaria, tecnoldgica o
superior.

+ Experiencia laboral; bagaje de conocimientos practicos acumulados
¥e

* Habilidades especiales: capacidad o destreza propias de la

persana,

REQUISITOS MINIMOS (ABOGADO II)

FORMACION

" Nivel educativo Titulo  Profesional  Universitaric o  grado |
académico de Bachilbar,

_Profesion . |HAbogado =

Capacitacion Adicional Cursos  yfo capacitadion en:  Derecho

Administrativo © Ambite Comtractual u otros
relacionados al caroo
Conocimiento de Ofimatica ywfo paquetes de
- . informatica de textos.

EXPERIENCIA

.

mlﬁhhﬂﬁm_ | Das (02) afio en la Administracidn Poblica |

= 7
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ALTERNATIVA

' (Experiencia) Tres (03) afios en &l ejerccio
laboral vinculados & los eshedios miversitanos
| realizados.

7.3. Identificacion de Grupos Ocupacionales

Otro factor en la clasificacidn de los cargos es la aglutinacidn en  grupos
ocupacionales, a partir de la division del personal del servicio civil, que son
los reconocidos expresaments como tales y son:

Grupo Abreviatura | Cargos
ocupacional R
" Directivo Ds Sub Gerente Regional de Administracion y Finanzas;
Superior sub  Gerente Regional de Infraestructura; Sub

Gerente PFegional de Desarrollo Ecomomico,  Sub
~ Gererte de Desarrollo Sodal v Sub Gerencla Regionad

Ejecutive EJ Jefe de area de plancamiento y estadistica, Jefe de
Area de Presupuesto, Jefe de J{rﬂa de Provectns de
: Inversicn, etc.
Especialista ES Abagado 1, Abogado 11, Ingenlero 11, Economista III,
Planificador 111, etc. -
_ Apoyo AP Técnico Administrativo 111, Secretara 11, Chater, efc,

Identificacion de las Unidades Orgdnicas

Los cargos son clasificades y distribuidos en las diferentes unidades organicas,
que estan identificadas con el codigo siguiente:

—

 Codigo de UNIDADES ORGANICAS
Idantificacion

Art. 12 del D. 5.
N 043-2006-PCM

01. ORGANO DE DIRECCION
0. ' ORGANOS DE ASESORIA
. 1. Subgerencia Regional De Planeamiento Y Presupuestn
4.2 Subgerencia Regional De Asuntos Juridicos
05 ORGANOS DE APOYO
| 05.1. __ | Subgerencia Regional De Administracién
06 ORGANOS DE LINEA R
0&.1. Sub Gerencia Regional De Infraestructura
06,2, Subgerancia Regional De Descentralizacion
06.3. Subgerencia Regional Agraria Conserva Plazas Previstas en & 0.5.N°
002-2005-Ag
06 q,d_&‘ Subgerencia Regional De Desarrolio Econdmico

f—-} 10
1WA




06.5. Subgerencia Regional De Desarrolio Social
06.5. Subgerencia Regional De Recursos Naturales ¥ Medio Ambiente

7.5.  Identificacion de Niveles en cada Grupo Ocupacional

Para desarrollar los niveles o escalas de los cargos, se compara y equipara
con los niveles desarrollados en la Administracién publica, siendao el

siguiente:
e NIVELES O ESCALAS
. CARGOS ADMINISTRACION MIVEL EQUIPARADD
, PUBLICA
3 FUNCIONARIO
= FUNCIONARID Fé FP
a EMPLEADO DE CONFIANZA;
= | CONFIANZA DE NIVEL 3 EC3
_CONFIANZA DE NIVEL 2 F4 BCA +
CONFLANZA DF NIVEL 1 =1 EC1
- | DIRECTIVO SUPERIOR:
DIRECTIVD DE NIVEL 2 F3 DS2
DIRECTIVO DE NIVEL 1 D51
= EJECUTIVO: |
- EJECUTIVO DE NIVEL 1 Fl EJl =
 ESPECIALISTA: L
ESPECIALISTA DE NIVEL 4 SPA ES4 i
ESPECIALISTA DE NIVEL 3 spPR ES2
) T SpC ES2
SPD ES1
STA = APS =
sTR AP7
sTC APE
STD APS
SAA AP4
‘ SAB Ap3
SAC APZ
| SAD APL
. CODIFICACION.
; 8.1. A partir de la aplicacion de los factores y criterios de clasificacion, los

cargos se codifican considerando los datos siguientes:
= 465. Numero asignado por la DNPP al Pliego Presupuestal de |a
Mymicipalidad Metropolitana de Lima, para asuntos regionales.
Codige.de los drganos estructurados de la entidad.




» Codigo de las unidades adscritas a los 6rganos estructurados de la
entidad.

= Abreviatura del cargo (F y EC) o del Grupo Ocupacional
(D5;3;ES;AP) cuando corresponda.

= Nivel en el grupo ocupacional (1, 2,3 etc.)

B8.2. Laestructura de la codificacion es |a siguiente:

ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION

| (e

LI Mivel del Grupo Ocupacional
s Grupo Ocupacional

s Unidad Orgdnica

s  Organo

* = Numero de Pliegos

2 Conformacion
: del Codigo

Miamero de Pliegos

Organo

Unidad Organica

Grupe Ocupacional

Nivel del Grupo Ocupacional

=
H
mon oy

-
nou

DE LOS CARGOS CLASIFICADOS

Relacion de Cargos en cada Unidad Orgdnica

Detalle de cargos clasificados por cada unidad organica

Relacidn de Cargos dasificado: Funcionario Plblico,

Relacidn de Cargos dasificado: Empleado de Conflanza,

Reladdn de Cargos dasificado del Grupo Ocupacional: Directivo Superiar,
Relacion de Cargos dasificado del Grupo Ocupacional: Ejecutiva,
Reladon de Cargos dasificado del Grupo Ocupacional: Especialista.
Relacion de Cargos clasificado del Grupo Ocupacional: De Apoyo.

5)




GERENCIA REGIONAL




i

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Gerente Ragional
CLASIFICACION F

CODIGO DE CARGO 483011FG
FUNCION BASICA

Dhnigir, resclver, conlralar, supervisar y representar al Programa del Gobiemno Reglonal
de Lima Metropolitana y coordinar el proceso de transferencias y competencias
sectoriales a la Municipalidad Metropalitana de Lima,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

Kl

4

aj

B}

T}

Bl

104

1)

12)

Establecer la politica general del Programa con ameglo al procesa de
descentralzacion v a la politica de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Coordinar y superisar la gastion tonica, financiera y administrativa del Programa,

Designar medsante Resclucidn Gerencial a los subgerentes y funcionanos del
Programa de conformidad con las disposiciones legales vigentes

Designar medianie Resolucidn Gersncial a los funcionarios v senddares

rasponsables del manegjo de las cuentas bancarias del Programa; en cumplimianto
& lo establecido en las normas de Tesoreria vigentes.

Elercer la representacion legal, administrativa y judicial del Programa,
Aprobar las directivas internas de gestidn administrativa v financiera,
Emitir Resoluciones Gerenciales de conformidad con las normas pertinentes.

Designar los miembros de los Comités especiales encargados de conduci los
diferentes proceses adminisirativos de acuendo con la legislacién vigente.

Implementar [as recomendaciones contenidas en o informes de suditoria Interna
y externa de la Contraloria General de |a Repiblica.

Frogramar, dirigir, ajecutar, coordinar v confralar las actividades relacionadas eon
I cooperacion nacional & internacional que requieren el Programa.

Proponer y celebrar convenios especificos con organismos sectodales e
intergubarnamantales, en representacidn del Programa.

Suscriblr, como maxima auoridad administrativa del Programa, contratos,
CONVerics ¥ resolucionas que involucren actividades propies del mismo, asi como
convenios de cooperacian nacional & iMemacional que hubieren sido previamente
aprobados por el Concejo Metropolitano,




= 13} Delegar funciones, por convenir al interés y a la 6plima marcha del Pragrama, a
las Subgerencias pertinentes.

14} Otras funciones proplas del cargo, asi como |as que le asigne el Alcalde
Metropolitano y el Gerente Municipal

¥,  REQUISITOS MINIMCS

- Designacion por Resolucion de Alcaldla.

- Parsonal de Confianza.
LFunl:iu’laa'iﬂ de libre nombramiento y remocsén.




L IDENTIFICACION DEL CARGO

9 CARGO ESTRUCTURAL Asesor I
. CLASIFICACION SP-EC
2 CODIGO DE GARGO 465011EC1

IL. FUNCICH BASICA

Asesarar al Gerenle Regional en la direccidn, admmnistracidn, conduccién contral ¥
- supervisidn de las actividades del Programa de Goblemo Regional de Lima
Metropolitana.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

—_—

= 1) Asesorar 3 la Gerencla Regional en los asunlos que sean puestos a su
- consideracion.

F 21 Proponer respuestas para absolver consultas, revisar, analizar, emitic informes si
= fuera el caso, emitir opinidn sobre, documentos, proyectos, directives, estudios,
kneamientos y oiros, en temas relacionados con su especialidad.

= 3)  Asesorar en el manejo de los diferentes sistemas administrativos para la correcta

= administracion y conduccién del PGRLM, en los diferentes temas gue le fueran

_ requaridos.

s 4) Partcipar, representar & Informar en comisiones, reunionss, que k2 sean
delegadas.

5  Asesorar en la toma de decisiones respecto al manejo interno y adminiztrative del
PGRLM.

6} Las demas funciones que le asigne el Gerancia Regional,

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
Mivel educative Tiwle Profesional  Universitaio o  grado
| scadémico de Bachiller.
Profesion
‘Capacitacion Adicional Cursos relacionados a la Aorministracion Bubica,
Conocimientc  en  Ofimatica yio  paguetes
informaticos de texto.
EXPERIENCIA
|liumpu minimo para el cargo Des (02) afios en la Administracion Pablica.

=
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ALTERNATIVA

(Experiencia): Tres (03} afos en el ejercicio
laboral vinculados & Ios estudios universitarios
realizados yio las funciones del cargo.




IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrative 11

CLASIFICACION SP-AP

CODIGO DE CARGO 465011APS

Il. FUNCION BASICA

Coordinar, ejecutar y supervisar actividades de apoyo secretarial de gran complejidad

administrativa.

. FUMCIOMES ESPECIFICAS

1y Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, cerddmenes y
preparar i3 Agenda con la documentacidn respactiva,

2}  Realizar el seguimiento y control de la documentacitn gue se encuentra en tramite
en &l Despacho de la Gerencla Regional,

4} Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas

4)  Administrar decumentacion clasificada y prestar apoyo secretanial especializado,
aplicando sisternas de cdmpato.

%] Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando perddicamenta
los informes de situacion.

Bl Apoyar las acciones protocolares (recepcidn y alencion) a comislones,
dalegaciones ¥ autoridades plblicas o privadas en asuntos relacionados con las
actividades del PGRLM.

7}  Coordinar las actividades de la Gerencia Regional con entidades poblicas o
privadas

8  Las dermas funciones que le asigns el Gerente Reglonal.

IV, REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Nivel Educativa Titulo no universitario de un centro de |
estudios superiores relacicnade al drea,

Profesién Computacidn e Informética, Administracian,
Contabilidad y/o Ramas 3 fin,

Capacitacion Adicional Cursos  ylo capacitacién en temas
relacionados al cargo,

Conocimiento &n  Ofimatica yio paquetes

| Infarmaticos de taxto.
T
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EXPERIENCIA

Elmpn minimo para el cargo Tres (03} anos en labores simiaras.

ALTERMNATIVA

(Experiencia): Custro  (04) afos de |
experencia laboral,




IIL.

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria [V

CLASIFICACION SP.AP

CODIGO DE CARGO 4B5011APT
FUNCION BASICA

Organizar, sktematizar vy preparar |3 documentacion ¥ coordinar las audiencias,
atenciones, reuniones.,

FUNCIONES ESPECIFICAS
11 Recibir. registrar, y sistematizar la documentacion que ingresa v egresa de la
Gerencla Regional, asl coma organizar y actualizar &l archivo de la misma,
2)  Implementar & ragistro y conirol digital de los documentos, preparando la base de
detos que permita conocer |a ubkcacian y situacion de les decumenios.
3)  Preparar la documentackin para Iz revision y firma del Gerenta Regronal,
4)  Colaborar en la organizacian de los eventos que realice &l PGRELM.
4} Redactar y elaborar los documantos v comunicaciones internas Y extamas de la
Gerencla Regional
6)  Procesar textos de informes, oficios, memorandos o documentos de diversos tipos
7] Coordinar la impresién, reproduccion, distribucion y publicacian de los diferentes
documentos de ia Gerencia Regional
B) Alender y efectuar llamadas telefonicas y fax
8) Reclbir y atender a los administrados, v proporcionar informacion de |os
axpedientes a los requirantas.
10) Las demas funciones que se le asigne al Gerente Regional y el Técnico
Administrativa (11,
REQUISITOS MINIMODS
FORMAGION
Nivel educativo Tituko de Secretara Eiecutiva
Profesicn _ Secretaria Ejecutiva
Capacitacion Adicional Cursos yo capacitacion en temas relacionados

al cargo.

Conocimiento en Ofimatca yio paquetes

infarmaticos de texto.
/V\FL/] i3




EXPERIENCIA

| Tiempe minime para el cargo | Cuatro (04) afios en la Administracion Pablica

ALTERNATIVA

| {Experiencia) Cinco (05) afios de expa'ianclﬂ
laboral




L

IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo 1
CLASIFICACION SP-ES
CODIGO DE CARGO 455011E83

FUNCION BASICA

Monitcrear y coordinar la gestién financlera, presupuestaria y administrativa del
Frograma.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1}

2)

3

4)

o}

FE

3}
10)

Asesorar y absolver consultas, respecto a lemas de gestion  financiera,
presupuestana y administrativa del Programa.

Manitorear el cumplimienio de funciones de los drganos de asesoramiento y de
gpoyo del PGRLM

Revisar el monitoreo de |a fransferencia de competencias.

Coeordinar y conducir la elaboracidn de normas, procedimientos, reglamantos,
directivas v otros que requlera el PGRLM.

Cautelar la implementacion de las recomendaciones contenidas en os informes
de auditoria interna y externa de la Contraloria General de la Repblica.

Coordinar la celebracion de los convenios especificos con organismas sectoriales
& intergubemamentales.

Controlar el cumplimiento de los coniratos, convenios. resolucicnes celebrados
por la Gerencia Regional.

Representar por delegacidn al Gerente Regional en reuniones y comisiones
sectoniales

Emitir informes {&cnices especiallzades.

Otras que be asigne el Gerente Regional.




REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Nivel educativo

Tide Profesional Universitaric o grado
académica de Bachilier,

Profesion Administrador, Contador, Econaomista, Ingeniera.
Capacitacion Adicional Conocimienta  &n Ofimatica ywo pagqustes
informaticos de texto
EXPERIENCIA
rhﬂlﬂﬂ minimo para el cargo Tres (03) afios en la Administracian Pablica
ALTERNATIVA

([Experiencial: Cuatro (04) efos en el ejercicio
laboral vinculados a los estudios universitarios
realizados yio las funciones del cargo.

W 2z




- . IDENTIFICACION DEL CARGO

& CARGO ESTRUCTURAL Espacialista Administrative I 1]
L CLASIFICACION SP-ES l
-  CODIGO DE CARGO 465011E52

i I FUNCION BASICA

- Moritorear, la ejecucidin de labares respecto ala gestion tcnica del PGRL.

M,  FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Asesorary absolver consultas, respecto a temas de gestisn t5cnica del Programa.

2]  Efectuar las acciones de contral interno 3 la Gerencia Regional de Infrasstruciura,
Desarrolio Econdmice, Social, Recursos Naturales y Medio Ambiente.

31 Coordinar con las autoridades administrativas y la poblacidn, la ejecucién de

estudios, proyectos, ejecucion de obras, fransferencias de bienes y de mas
o, aclividades realzadas per la Gerencia Reglonal de Infreestruciura, Desamallo
- Ecanémico, Social, Recursos Naturales y Medio Ambiente.

4}  Moendorear e cumplimiento de las funclones y actividades de las Gerencias
Reglonales de Infraestructura, Desarrollo Economico, Social, Recursos Maturales y
Medio Ambiente, y proponer a la Gerencia, las recomendaciones para la comecta
gestion instifucional,

S}  Proponer procedimientos técnicos respecto a la gestion ecnica del PGRLM.

&}  Emitir informes técnicos especializadas.

T} Otras gue |e asigne el Gerente Regional

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION -
Nivel educativo Tiuwlo Profegional  Universtario o  grado
atadémico de Bachiller.
Profesidn Administrador, Contador, Economista, Ingenisrg.
T Comunicadora Social,
£ Capacitacion Adicional Cursos ylo capacilacidn  en;  Sistemas
- Administrativos o Sistemas de Descentralizacion
A ¥ Transferencias o Sistemas de Planificacion u
Hros refacionados al cango,
= Conccimiento  en  Ofimatice  ywio  paquetes
= informaticos de texlo.

=

3
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EXPERIENCIA

Al Tiempo minimo para el cargo Dos (02) afias en la Administracian Bibica
- ALTERMNATIVA
- (Experiencia):. Tres (03) afos en el ejercicio

B laboral vinculados 2 los estudios universitarios
realizados ylo las funciones del cargo.




I

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Chaofer 1l
CLASIFICACION SP-AP
CODIGO DE CARGO 4650114P7
FUNCION BASICA
Conducir y velar por el buan usa del vehiculo motorizado asignadc a su cargo.
FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Conducir el vehiculo o las diferentes unidades motorizadas que le asigne para uso
exclusivo del servicio oficial,
2} Aphcar las normas y disposiciones contenidas en al Reglamento de Seguridad
Wial.
4] Verficar el buen funcionamiento del vehiculo para garantizar las comisiones de
senvicio oficiales.
4)  Mantener el cuidado, limpleza y conservacian del vehiculo asignado.
3} Conducir el vehiculo asignade atendiendo las comisiones de  servicio
responsabilizandose por el adecuado use y manejo del vehicuio.
G)  Registrar las incidencias y acciones principales en |2 bltacara del vehicila,
71 Revisar la actualizacidn de los documentos de la unidad vehicutar asignada, larjets
da propiedad, sequros v ofros,
8 FEfectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas urgentes del vehiculo a su
cango,
9) Las demas funciones que le asigne el Gerente Regional y & Técnico
Administrativo ().
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
Nivel educativo Instruccion Secundaria Completa. Licenca |
de conducir.
Profesion Brevete profesional
Capacitacién Adicional Certificade en Mecanica Automotrz U ofros
relacionados al cargo

_ EXPERIENCIA

| Tiempe minimo para el cargo Cualro (04) afios en Conducclén de vehiculos

maolorizados.




L IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Trabzjador de Servicios Il
CLASIFICACION SP-AP
= CODIGO DEL CARGO 465011AP1

I FUNCION BASICA

. |Cantrol, custodia y vigitancia del local de la Gerencia Regional

M.  FUNCIONES ESPECIFICAS

= 1) Controlar y custodiar el local, equipos, materiales yio parsonal que ingresa
= y sale de la Gerencia Regional,

2) Apoyar en labores de secretaria.
= 3) Efectuar fotocopiado de decumentacion por encargo superior,

4) Ofras que le asigne ol Gerenta Regional y Técnica Administrative I

IV.  REQUISITOS MINIMOS
- FORMACION

_Nivel educativo | Instruccion Secundaria Completa.
Profesion
Capacitacién Adicional

EXPERIENCIA

Tiempe minimo para el cargo Deberia decir: Dos {02) aflos en labores
similares

ALTERNATIVA

| 1




I,

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGD ESTRUCTURAL Auxilar de Sisterma Administrativo ||
CLABIFICACION SF-AF

:{:ﬁnm DE CARGO 4550114P3

FUNGCION BASICA

Apoyo administrativo a la Garancia Regional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1}

Realizar y clasificar la informacitn de la Gerencia Regional, y apoyar la
coordinacion, contrel y supervisidon de la gestidn técnica, financlera,
prasupuestana y adminisirativa del Programa.

2) Dhstnbuir, tramitar y procesar la informacion y documentes de la Gerencia
Regional.

3)  Mantener actualizade los libros y archivos digitales de los expediantes y

documentas que ingresen o egresen de la Gerencia Regional.

4) Emitir informes que le sean requeridos.

5}  Otras que k= asigne el Gerenle Regional y el Tacnica Administrative 1l
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION -

Nivel educativo Instruccién Secundaria Completa.
_Profesién ) -
Capacitacion Adicional Conocimiento en Ofimatica y/o paquetes

informéticos de texto.
EXPERIENCIA )
Tiempo minimo para el cargo Dos (02) afos en labores similares
ALTERNATIVA

Tres (03) afos de experiencia laboral.




SUBGERENCIA REGIONAL
DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

%
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IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Subgerente Regional
CLASIFICACION EC

| CODIGO DE CARGO 48504 1EC

FUNCION BASICA

Dingir, conirolar, promover y supervisar las funciones egnpsificas sectonales en
materia ce planificacion estratégica  prospectiva, Inversiones, presupuests.
tributacidn y ordenamiento temritorial, administracian y adjudicacién de terrenos

[de propiedad del Estado, Estadistica, Informatica y de Cooperacidn Técnica del
Programa.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Formular y elevar a consideracion de la Gerencia del Programa, las
propugstas de lineammnios de politica comespondiente al ambito de |a
competencia para su revigion y aprobacifn,

2) Programar, condudr, coordinar, superviear y evaluar los sistemas de
Planeamiento, Presupuesio, Programacion de Inversiones, Racionalizacian
Esladistica, Informatica y Cooperacién Técnica del Programa.

3) Desarrollar a su nivel el andlisls para asegurar Ia arficulacien ¥y consistencia
de las politicas econdmicas, financieras, sociales. leritonaies, ambientales &
Institucionales, asi comao promever un desarralle arménico ¥y equilibrado que
contribuya a la gobernabilidad democrética del pais.

4) Dingir, coordinar y formular el Plan de Desamrolio Regional Concertada
{PDC) ded Programa.

§) Proponer al Gerente dal Frograma la priorizacion de los pregramas,
proyectos y aclividades inslilucionales en armonia con los abjativos
esirategicos Nacional, Reglonal y Local,

6] Asegurar las previsiones presupuestales de acuerdo a lo solicitado par las
areas correspondientes, para e adecuado funcionamients ¥ mantenimiento
de la Infraestructura, equipos ¥ en general las bienes de capital del PGRLM

) Promoves la gestidn por resultados v definir los indicadores que sirvan para
reallzar el seguimiento y evaluacion del avance en Ia eonsecucidn de los
objetives y las metas de mediano y corto plazo, informando de ks resultados
& las instituciones que correspenda.

8) Formular y proponer lkos cambios de procedimientas ¥ majoras
Institucionales orientzdas al foralecimiento v & una prestaciin de senvicios
mas eficaz vy eficiente,

8} Proponer, suparvisar y controlar el Plan Operativo Institucicnal (PO el
Programa.

/TI)D‘FT ceprdinar y proponer &l Plan de Desamalio Estratégico del Programa
DE).
05l
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11) Dirigir. coordinar y proponer el Programa de Promocisn de Inversiones y
Exportaciones Regionales, el Pian de Competitividad Regional, el Plan
Regional de Desamollo de Czpacidades Humanas. ¥ al Programa de
Desarrolle Institucional del Programa.

12} Emitir opinién en relacion a los efectos fiscales y presupuestales que
generan fas competencias regionales que se transfieran desde el Goblema
Macional hacia la Municipalidad, buscando el mayor benaficio costa
Institucional en coordinacién con la Subgerencia de Acreditacien ¥
Transferencias.

13) Dirigir, coordinar y proponer el Presupussto Paricipative del Programa.

14) Proponer polibcas para el proceso presupuesiano, en el marco juridico
vigenla.

13} Conducir, orientar v supervisar &l proceso presupuesial, enmancada en la
Ley General de Presupuesto y de acuerdo & las normas que sabre

formulacién, ejecucién y evaluacion del presupuesto emita = Ministeria da
Economia y Finanzas (MEF),

16} Elaborar el Proyecto de Presupuesto de Ingresos, Egresos a Inversitn del
Programa.

1) Elaborar y proponer las modificaciones presupusstalas dal Programa.

18) Efectusr coordinacsones con los  organismos  extemnos compatentes
relacionados con |a formulacian, evaluacion y presentacion del Presupuesats,

18) Proponer medidas de austeridad, racionalidad y limite en &l gasto, da
acuerda a los requerimientos del Programa y la normatividad vigente.

20) Formuler y evaluar los procesos e instrumenios lécnicos normativas de

pestion dal Programa,

21) Asesorar a la Gerencia y & los organos del Programa en materia de
racionalzacidn sdministrativa.

22) Evaluar la estructura orgénica y &l grado de cumplimients de las objetivos
estralégico institucional.

23} Elaborar las estrategias de gestion, de acuerda @ paulas recibidas da la
Gerencia del Programa, concurrentes con la politica institucional de g
Municipalidad y coordinadas con los drganos que conforman el Programa.

24) Elaborar el Plan Multianual de Inversién  Publica dal programa,
proponiéndale a la Gerencla para su aprobacian.

2%) Mantener actualzada la informacian registrada en el Banco da Prayectos
28} Evaluar y emitir informes tecnicos sobre los Estudios de Pre Inversian,

27} Declarar la viabilidad de los Proyectos de Inversidn Poblica {PIP} elaborados
por las diferentes Unidades Formuladas adscritas del Programa.

25) Recomendar y proponer a la Direceion General de Programacitn MuRianual
{MEF), respecto a la metodologia v parémetros de evaluacion de los PIF
snmarcados en la responsabilidad funcienal e institucional del Programa.




e | necesidades del misma v ks normas dal INEIL

30} Programar, evaiuar, coordinar y canalizar la cooparacidn  tcnica
Internacional en sus diferentes modalidades v fuentes cooperantas segin (o
reqularan los planes y proyectos del Programa,

31) Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar el funclonamiento
de las actividades que realiza el Frograma en su ambito de competancia,

32} Revisar y emitir opinién sobre los documentos elasbarados por oiras dreas en
los aspectos de su competencia v que deban ser emitidos y firmados por la
Gerencia del Programa,

d3) Emitir resoluciones en asuntos de su competencia

- 34) Formula y conducir las politicas de ordenamiento territorial, administracian ¥
adjudicacion de terrenos de propiedad del Estado.

- 35) Ofras que le sean asignadas por el Gerente Regional,

V. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION
Nivel Educativo Tilule Profesional Universitario o grado
= académica da Bachiller.
. Profesicn Administradar,  Contador, Economistz,
i Ingeniero
= Capacitacion Adiclonal Cursos ylo capacitacidn en: Plansamdents
Estrategico, Presupuesto o  Geslitn
Administrativa u otros relacionados al camo.
Conocimiente en Ofimdtica yo paquetes
= informaticos de texio.
EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo

Seis (06) afios en la Administracion POblica, |

ALTERNATIVA

{Experiencia); Diez (10) afos en el ejercicio |
laboral  wvinculados a  los  estudios
unversilanos realizados,




IDENTIFICACION DEL CARGO

Jefe Area de Planeamiento, Estadistica &
CARGD ESTRUCTURAL Informatics
CLASIFICACION SP-EJ
CODIGO DE CARGO AB5041E04

. FUNCION BASICA

Responsable de conducir y realizar el desamolio de todas |as actvidades de
Planificacion, Estadistica e Informdatica del PGRLM,

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1}

2

3)

4

=]

&)

)

8)

9]

10)

Formular, dirigir, supervisar y evaluar los planes y programas de corbo,

mediano y largo plazo del Programa

Conducir el desarrollo y coordinar todas las actividades ralacionadas eon la
formulacidn y evaluacién de los planes del Programa,

Realizar el sequimients v proponer el disefio de indicadores de praducios y
resultados en el marco def planeamiento estratégico.

Formular y propaoner, las politicas corespondientes al ambita de su
compatencia considerando el Régimen Especial de la MML.

Desamoliar lineamientos, que aseguren |a ariculacitn y consistencia de las
politicas econdmicas, financieras, sociales, temitorales, ambientales e
institucionales, asi como promover un desarrolio armanice v equilibrado que
contribuya a la gobemabilidad democratica del pals.

Froponer las prioridades del gasto y de la inversion de conformidad a los
objetvos estratégicos y metes de los planes: nacional, sectarial, territorial &
mstitucional, segin comesponda.

Estimar las previsiones presupuestales para e  funcionamiento ¥
mantenimiento de la infraesinuctura, equipos y en general los bienes de
capital del PGRLM.

Programar, evaluar, coordinar y canalizer la cooperaciin  lécnica
intemacional, segdn requesimientas del Programa.

Organizar y conducir las acclones y programas de Cooperacitn Técnica en
el marco de las necesidades da |a regicn.

Asesorar ¥ apoyar a los drganos del Programa en el disefio y prasentacidn
08 proyectos para su priorzacidn v oficializacidn ante les  fusnles
Cooperantes,

Promover y apoyar la formulacion, negociacian, aprobacion vy ejecucitn de
proyectos con Cooperacion Técnica.

Canalizar las demanda de la Cooperacidn Técnica del Programa hacia los

arganismaos nacionales e Intemacionales en el marco de los acuerdos yio

pnios suscitos,




S

13) Organizar y conduclr la negociacién con las fuentes cooperantes, los
convenios, acuerdos y proyectos de cooperacitn téenica a suscribirse en
coordinacion con ks drganos pertinentes dal gobierno nacianal

14} Fomentar y velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas en Ios
comvenios ¥ acuerdos de cooperacidn tacnicas nacionales & intemacienales
slscrifos

15) Controlar, supervisar, administrar v evaluar la ulilizacién de los fondos
pravenientes de la Cooperacion Técnica Intemacicnal.

16} Elaborar metodologias, guias, manuales, procedimientos v otros productos
gue sirvan de soporte téenico al Programa, en materia de cooperacidn
técnica imternacional

17} Llevar un registro actualizado de las fuentes de cooperacidon lecnics
imternacional.

18) Formular y conducir el Plan Estadistica dal Programea de confarmidad & es
necesidades del mismo y las normas del INEI,

19) Planificar, dirigir y formular directivas sobre el sistema estadistico del
Programa que permitan |2 toma de decisiones.

20) Organizar y coordinar las aclividades de recopilacién de datos y elabaracian
de estadisticas basicas del Programa,

21) Dirigir y supervisar la implementacion del sistema informético para l
Programa.

22} Brindar asesoramiento fécnico en asuntos de planificacion, programacion y
racionalizacion a las unidades orgdnicas del Programa.

23) Emitir informes de opinion téenica en asuntos de su cempefencia

24} Las demas gue ke asigne el Subgerente Regional de Planeamienta v

Prasupuesto,

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION —__

Mivel Educativo Titulo  Profesional Universitaria o grado

académico de Bachiller,

Profesian Administrader, Cantador, Economista,
o Ingeniero.

Capacitacion Adicional Cursos ylo capacitacion en; Planeamienta o

Proyectos de Inversién Pablica o
Presupuesto u otros relacionados al carge,

Conocimianta en Ofimatica wo pagustes
informaticos de texto.

=
— AV 32




= EXPERIENCIA

- Eiumpn minimo para el carge | Cinco {05) anos en |a Administracien Pabica. |

ALTERNATIVA

| (Experiencia): Seis (08) afics en el ajercicio
laboral  vinculados &  los  estudios
= univarsitarios realizados,




L. IDENTIFICACION DE CARGO

5 | CARGO ESTRUCTURAL Jefa Area de Presupuesta
CLASIFICACION | SP-EJ
- CODIGO DE CARGOD 4B5041E)1 ]
Il FUNCION BASICA

Responsable de ejecutar todos los procesos del Sistama Presupuestano en Jas
Stapas de Programacion y Formulacion Presupuesiaria, Confral, Evaluacion,
Cierra y Conciliacidn

" Ml FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Formular, coordinar las acciones relacionadas al process prasupucstano del
Programa, conforme a la normativa presuguestara,

2) Elaborar la estructura funcional presupuestaria dal Pragrama.

: 3) Coordinar y realizar el cierre, conciliacian ¥ evaluacion del Presupuesta del
Progransa.

4] Realizar el andlisis, seguimiento y aglicacian de |z normativa presupuasial v
de gestion relacionada con e Programa

5) Programar, dingir, ejecutar, coordinar ¥ evaluar el presupumstc del
Programa, cenlfalizando y consolidande las operaciones de cardcter
presupuestal

&} Coordinar y proponer |2 programacion de gastos a nivel de actividades ¥
proyectos,

7] PBrindar apoyo y emitr opinidn en las diversas elapas del proceso
prasupuestario dal Programa.

8) Analizar Ia financiacidn de programas ¥ proyectos,

9} Monilorear de la sjecucion presupuestarz de ingresos ¥y gastos del
Programa.

10) Verficar la afectacitn presupuestaria de acverdo al calendario de
compromisos autorizado

11} Coordinar y realizar lzs modificaciones presupusstarias a nivel instituclonal y
funcional programéatice del Programa.

12) Coordinar ¥ realizar la conciliacion del marco legal del presupussto.
13} Emitir opinion técnica-normativa en materia presupuestaria
14} Informar sobe la disponibilidad de recursos & lag diferentes gEMancias.

gy ® sapmas gue le asigne el Subgerente Regional de Planeamiento ¥

i 3 Sain.
- A TAVA'A SR ¥




V. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION
Nivel Educativo Tiulo Profesional Universitarie o grade
academico de Bachiller,
Profesion Administrador, Contador, Economista,
Ingeniero.
& Capacitacion Adicional Cursos yfo capacitacion en. Presupuesto,
2 manejo del SIAF, Planificackin u  otros
refacionados al cango,
Conocimiento en  Ofimatica wo paguetes
- informaticos de texto.
- EXPERIENCIA
| Tiempo minimo para el cargo Cinco (05) afios en la Administracion Publica,
L

ALTERMNATIVA

(Experiencia). Seis (08) anos en el gjerticio
~ lathoral vinculadas =& los  eshudios
universitarias realizados

AL T
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IDENTIFICACION DE CARGOD

' CARGO ESTRUCTURAL Jete Area de Proyectos de Inversion —|
CLASIFICACION 8P-EJ |
CODIGO DE CARGO | 4850471EJ1 _.

FUNCION BASICA

Responsable de conducir y realizar el desarols de todos los procesos
vinculados con el Sistema Macianal de Inversian Poblics

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

3}

4

3}

g}

7

)

8)

10)

Evaluar y emitir informes thenicos de los estudios de preinversidn a cargo del
Programa.

Aprobar y declarar la viabilidad de los proyecios o programas de inversion,

Realizar el sequimiento de los prayectos de inversion publica, verificando el
cumpliméento de tas normas y procedimientos téchicos del Sisterna Macional
de Inversidn Pablica,

Dirigir la efaboracion del Programa Mulfianual de Inversianes dal Programa,
asl coma supervisar su consistencia financiera ¥ 50 avaluecidn,

Conducir la elaboracion de las pautas metodolégicas y las acciones de
capacitacian, asistencia técnica asi como aguellas que correspondan a fa
difusitn de 2 nommatividad relativa al Sisterna Nacional de Inversidn Pablica

Asesorar y orientar sobre métodes, nomas ¥ otros dispositivos relacionados
20N sU competancia,

Coordinar permanentemente con las subgerencias del Frograma la ejecucion
de proyectos en el marco del Sistema Nacional de Inversian Publica,

Presentar los informes y documenios del Area para su aprobacian ¥ remision
a olras instancias e instituciones,

Cumpdir y hacer cumplir las normas técnicas, metodologias y procedimientos
establecidos en las normas reglamentarias ¥ complementarias del Sistema
Macional de Inversion Poblica,

Les demas gue le asigne el Subgerenta Regional de Planeamienic y
Presupuesto,




v,

REQUISITOS MiNIMOS

f_qnﬂnmﬁu
Mivel Educativo Titulo Profesional Universitaric o grado
académico de Bachillar.
Profesidan

Administrador,  Contador, Economistz,
Ingeniaro.

"Capacitacién Adicional

Cursos yfo capacitacion en: Proyectos de
InversiGén Pablica, Presupuesto U ofros
relaclonados al cargo.

Conecimiento en Ofimatica yio paquetes
informaticos de texto.

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

Cinco (05) aftos en la Administracan
Pabiica,

ALTERNATIVA

(Experiencia). Seis (06) anos en el
ejercicio laboral vinculados a los estudios
universitarios realizados.
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ik l. IDENTIFICACION DE CARGO

: CARGO ESTRUCTURAL Economista Il |
_ CLASIFICACION SP-ES
) CODIGO DE CARGO 455041ES2 A

I FUNCION BASICA

- Responsable de de brindar apoyo técnico a las Areas de Presupuesto, de
Proyecios de Inversion, de Planeamiento, Estsdistica e Informdtics y de
Cooperacion Técnica del Programa,

- i, FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Analizar e interpretar informacién econdmico - financiera,
= 2) Intervenir en la realizacién de estudios y proyeclos econdmico financiero,
i, 4} Apoyar en la evaluacién de proyectos de inversidn pablica.

4] Apoyar en la direccidn del proceso presupuestans asi como en las acciones
relacionadas a la cooperacidn tBcnica internacional.

3] Absolver consulias 1&cnicas relacionadas con el drea de su competanca.

&) Colaborar ¥y cumplir con los lineamientos normativos de ordenamiento
territorial, administracidn y adjudicacion de terrenos de propiedad del Estadn,

7} Las demas que le asigne el Subgerentz Regional de Planeamienio y
Prasupuesto.

V. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

| Nivel Educativo Tilule Profesional  Universitarie o grado
L académico de Bachiller,

Profesidn Economista,

hEﬂPﬂEﬂlﬂﬁl‘l Adicional Cursos ylo capacitacidn en: Proyectos de

Inversibn Pablica o Cooperacidn Técnica o
Flaneamiento u olros relacionados al cargo.

Conocimiento en Cfimatica wo paguetes
informaticos de fexto.




EXPERIENCIA
Tiempo minimo para el cargo | Dos (02) afos en 2 Administacion Phblies J

ALTERNATIVA

(Experlencia): Tres {03) afes en &l sjercica
laboral  vinculados &  Ios  estudios
universitarios realizados




I, IDENTIFICACION DE CARGO

'y . CARGO ESTRUCTURAL Especialsta Administrative I
= | CLASIFICACION SP-ES
' I?ﬁmn DE CARGO 465041 ES2

. FUNCION BASICA

= Ejecutar las actividades especializadas deslinadas a brindar apovo Wonico v
administrativa  en  temas melacionados con |z organizacian, métodos,
procadimientos y racionalizacion del Programa.

M. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Fommular y evakuar los procesas e instrumenios técnicos normativos de gestion
del Programa.

H 2} Evaluar, actualezar y opinar respecio a los mstrumantos de gestién (ROF. CAP,
- MOF, PAF, MAPRO, TUPA).

d) Promover nomas, procedimientos, reglamentos, directivas, instructivos v
limearmientos para &l eficienie funcionamdents del PGRLM,

4} Evaluar y propaner la actualizacién de los Instrumentos de gesiidn presentados
- por las unidades organicas del Programa, para su aprobacién de acuerdo 2 los
dezpositivos vigentas,

5} Participar por delegacién en comisiones, eventas y proyectos relacionados con
ternas de organizacion, métodos y racionalizacion,

6} Absolver comsultas técnico-administrativas sobre nomatividad en temas de
organizacién y racionalizacion,

7} Les demas que le asigne el Subgerente Regional de Plansamiento y
Presupuasio.

REQUSITOS MiNIMOS

FORMACION

Nivel Educativo Titulo  Profesional Universitario o grado
——— academico de Bachiller

Profesicn Administrador,  Contador,  Economists,
. Ingeniero.

Capacitacidn Adicional Cursos yio capacitacion en: Proyectos de

Inversion Pdblica o Cooperacidn Técnica o
Planzamiento u ofros relacionados al cargo.

Conocimiento en Ofimabca o pagustes

informaticos de taxto.
i
a0




: EXPERIENGIA

Tiempo minima para el cargo Dos (02) afios en 2 Administacin Pablica,

ALTERNATIVA

(Experiencia). Tres (03} afos en el ejercicio
laboral winculados a Ios  estudios
= universitarios realizados,




.

IDENTIFICACION DE CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria ||
CLASIFICACION SP-AP
CcODIGO DE CARGO ABE041APS

FUNCION BASICA

’_E_emﬂ:ar y coordinar actividades complejas de apayo secretanial ad minlstrsti-.-:':._l

FUNCIONES ESPECIFICAS

1} Recepcionar, registrar, clasficar y distribuir la documentacion gue ingresa y
egresa de la Subgerencia Regional de Planeamiento y Presupuesto; asi como
organizar ¥ actuzlizar el archive de la misma,

2} Apoyar en la redaccidn, revisidn y digitacion de documentos

3] Redactar documentos de acuerdo & instrucclones recibidas

4) Solicitar y coordinar la distribucitn de dtiles y materiales corespondientes a la
Subgerencia.

5) Llevar e archivo de documentos clasificados.

B) Apoyar en el seguimiento de documentos pendientes intema y extarna a la
Subgerencia

71 Evaluar y seleccionar documentos, proponiends su eliminacion o
transfarencia al archivio pasvo.

8) Feallzar las acciones que sean necasarias para 13 realizackén de las
reuniones o eventos gue sean convocados por la Subgerencia

8) Las demas que le sean asignadas por el Subgerente Regional da ,
Flaneamiento y Presupuesto.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Mivel Educativo Secundaria completa y Titulo de Secretaria

Profesion Secretaria

Capacitacion Adicional

—a

Idiomas o Asistencia de Gerencia u otros
retacionades al cango.

Conocimients en Ofimatica yo paquetes

informaticos de texto,
@ .




EXPERIENCIA

Tiernpo minimo para el cargo

ALTERNATIVA

Das (02) afos en lebores similares,

Tres (03) afios de experiencia labaoral.




SUBGERENCIA REGIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS




= L IDENTIFICACION DEL CARGO

) |CARGO ESTRUCTURAL Subgerente Regional J
- CLASIFICAGION EC _
< CODIGO DE CARGO 4B5042EC1 |

I, FUNCION BASICA

; Asesorar y apoyar a la Gerencia Regional v demas Unidades Organicas d_el—|
PGRLM en asuntos de cardcter juridico y legal,

- I, FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Asesorar @ la Gerencia Regional y Unidades Organicas del PGRLM, en
asuntos juridicos, legales, normatives y administrativos, requeridos para su
ca opinigén o trdmite.

2} Informar, opinar y absolver consultas sobre los aspectos de caracter juridico
= y legal requeridas, e interpretar el contenido y alcance de las diferentes
normas juridicas, que le sean solicitadas por la Gerencia Regional o las
e Unidades Orgdnicas.

Participar, opinar, elaborar, revisar y visar, los proyectos de resolucion,

directivas, linsamientos, normas internas, contratos, convenios y demas

aclos administratives, actos de administracidn interna y actos juridicos, que

se sometan a su consideracidn por el Gerente Regional y demas Unidades

Organicas.

Opinar, informar, tramitar, resolver y formular proyectos de resolucian, sobre

los pedidos, medios impugnatorios y demas documentos formulados paor los

administrados,

Participar, integrar comisiones y emitir informes (legales, cnico-juridicas y

|uridico-administrativos), sobre la aplicacién interpretacion de los diferentes

Sistemas Administratives, aplicables al PGRLM.

Recopilar, compendiar, sistematizar, evaluar, interpretar y difundir la

legislacion vinculada a los fines y objetivos dael PGRLM.

Actuar por delegacion y coordinar con las personas naturales ¥y juridicas, de

dereche privade o pdblice, sobre [as acciones vinculadas al cumplimiento de

log fines. objetivas y funciones del PGRLM.

Emitir cpiniones, recomendaciones y formular proyectos de leyes que le

requieran, para el mejor cumplimiento de Iz Ley Organica de Goblernocs

Regionales, y demas normas aplicables al Gobiema Regional

= 8) Supervisar, coordinar, controlar y aprobar, las asciones ¥ funciones de las
areas juridicas depandientes de |a subgerencia.

10)Informar a la Procuraduria de la MML respecto de agquellos asuntos
contenciosas que el PGRLM pudiera tener durante el desarrollo de sus

. acijvidades, para la defensa de los derechos & interases del PGRLM,

44




Iv.

11} Supervisar, controlar v coordinar con los estudios juridices confratades en Iz
amision de opiniones juridicas especializadas, que requiera &l PGRLM.
12) Propaner, coordinar v ejecutar previa autorizacién de la Gerencia Regional
programas de capacitacion para 2l persenal a su Gargo.
| 1.3)Las demas gue le asigne & Gerente Regional.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION N _
Nivel educativo Titido  Profesional  Universitarioc o arada
académico de Bachiller,
Profesidn

Abogado

Capacitacion Adicional

Cursos wo capacitacién  en Ley de
Adquisiciones y Contrataciones del Estads —
Consucode, Derecho  Administrativo o
Administracion  de  Justicia o otros
relacionados al cargo,

Conocimiento en  Ofimética yo paguetes
| informaéticos da texio,

EXPERIENCILA

| Tiempo minimo para el cargo

| Seis (08} afios en la Administracion Pabica
|

J-ELT'EH'.HATWA

| (Expenencia): Diez (10) afios en el sjercicio
laboral vinculades a los estudios universitarios
| reslizados yio las funciones del cargo.

45




IL.

.

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Jifi g6 Arsa da Asuntos Judicos
CLASIFICAGION _ SP.EJ

CODIGO DE CARGO 455042E.01

FUNGION BASICA

Asesorar, apoyar y colaborar con la Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos
en temas de caracter |uridico legal vinculades al PGRLM y sus fines.

FUNCIONES ESPECIFICAS

)
2)
12)

4}

=)

8]
7
i8)

)

Asesorar, a la Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos, en temas
juridicos,

Formular opiniones, dictimenes, informes y absolver consultas, sobre
gspectos jurldicos que sean sometidos a su consideracion.

Interpretar el contenido y alcance de las diferentes normas juridicas, que le
sean solicitadas por la Gerencia Regional o las Unidades Organicas.
Formular, opinar y revisar, las iniciativas legislativas elaboradas por la MML
sobre asuntos de competencia regional o los remitidos por el Congreso de |a
Replblica. _
Emitir informes, para el mejor cumplimiento de la Ley Orgéanica de Gobismos |
Regionales y demas normas aplicables al Gobierno Regional.

Formular y revisar los actos administrativos vy actos juridicos gue emita o
requieran las unidades organicas del PGRLM, en cumplimiento de sus
funciones.

Elaborar informes técnico juridicos v colaborar con la emisién de infarmes
juridicos administrativos, requerides por las diferentes unidades organicas
del PGRLM.

Coordinar con las instancias correspondientes de la MML, la emision de los
diversos documentos, remitidos para su aprobacion por & Concejo
Metropolitano, Alcalde Metropolitano y la Gerencia Municipal.

Otras funclones que le sean asignadas por el Subgerente Regional de
Asuntos Jurldicos.

"f"‘_] 4




V. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

Nivel educative

Thulo  Profesional Universitanic o grado
académico de Bachiller,

| Profesicn

Abogado

_Capacitaﬂjn Adicional

Cursos ylo capacitacion en- Ambitg |
Contractual, Administracién de Justicia U
otros relactonados al cargo.

Conocimiento en Ofimatica yio paguetes
Infarmaticos de texto.

EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo
|

Cinco (05) afios en la Adminisiracion |
Publica.

ALTERNATIVA

{Experiencia): Seis (D8) afios en &l gjarcicio
laboral  wvinculados a loz  estudios
universitarios realizades y/o Iss funciones del
CAMo.

—




> L IDENTIFICACION DEL CARGO

= CARGO ESTRUCTURAL Jefe de Area de Asuntos Administrativos

i CLASIFICACION 5P-El

; CODIGO DE CARGO 465042EJ1 1
- Il.  FUNCION BASICA

Asesorar, apoyar y colaborar a la Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos en
a Wemas de caracter legal y Derecho Administrative vinculados al PGRLM ¥y Sus
fines.

Il.  FUNCIONES ESPECIFICAS

- 1) Asesorar a la Subgerencia Reglenal de Asuntos Juridicos, en asuntos

= legales, normatives, administrativos que le sean consultados para su
opinion tramite, emitiendo informes.

2} Formular opiniones, dictdmenes, informes y absolver consultas, sobre

= asuntes que en materia legal administrativa le sean requeridos,

- 3} Formular, los contratos, convenios, lineamientos, directivas y demas aclos

administrativos y actos de administracion, que le sean remitidos o reguiera

el PGRELM,

-~ 4) Emitir Informes y formular proyectos de resolucién, respecto a las

_ peliciones, medios impugnatorios y demas documeantos formulados por los

administrados,

Actuar por delegacion en la conformacion de las Comisicnes o Comitas

que requiera el PGRLM.

Asesorar y emitir informes (legales y juridico- administrativos) sobre la

aplicacion e interpretacidn de las normas que regulan los diferentes

Sistemas Administratives, aplicables al PGRLM

Asesorar, participar y evaluar, la formulacién y modificacién de los

documentos de gestion.

Asesorar y paricipar en todo tipe de procedimientos administrativos

mternos y externcs del PGRLM.

Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente Regional de
Asuntos Juridicos,

~)




V. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

[ Nivel educative

Titulo Profesional Universitaric o grado
academico de Bachiller,

-"Jlbﬂﬂﬂdﬂ I

_'L':Fapncltm:iﬁn Adicional

Cursos  yio tacion en; Derecho .
Administrativo o Ambite Contractual u ofros
relacionados al cargo.

Conocimiento en Ofimatica yio paquetes

informaticos de texto. .

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

Cinco {05) afios en la Administracion
Publica.

ALTERNATIVA

(Experiencia): Seis (05) affios en el ejercicio
laboral vinculados & los  estudios
universitarios realizados yio las funciones

del cargo.

a9
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.

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Abagado Il
CLASIFICACION SP-ES
CODIGO DE CARGO 465042E52

FUNCION BASICA

Apoya y colabora a la Jafatura de Asunios Adrministrativos y a

Regional de Asuntos Juridicos en asuntos legales vinculados al
fines.

la Subgerencia
PGRLM v sus

FUNCIONES ESPECIFICAS

que se someta a su consideracion,

gue ke requieran,

remdidos.

nonmas que regulan los diferentes Sistemas Administrativos,

y externos del PGRLM,

Administrativos,

1) Formular informes, dictamenes de Ios expedientas, documentes y consultas,

2] Apoyar a la Jefatura de Area de Asuntos Administrativas v la Subgerencia
Regional de Asuntos Juridicos, en temas legales, normativos. administrativos

3} Formular proyectes de contratos, convenios, linearmdentos, directivas y demas
actos administrativos y actos de administracion, que le sean requeridos o

4) Formular proyectos de resoclucion, respecto a las peticiones, medias
impugnatorios y demas documentes formutados por los administrados.

3} Asesorar, apoyar a las comisiones ¥ colaborar en la emision de los informes
(legales y juridico- administrativos) sobre Ia aplicacién e inlerpretacion de las

&) Colaborar en la formulacidn ¥ modificacidn de los documentos de geston.
7) Asesorar y parficipar en todo tipe de procedimientos administrativos internas

8) Ofras funcicnes que le sean asignadas por el Jefe de frea de Asuntos




REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Mivel educativo Tile Profesional Universitarie o grado
académico de Bachiller,

 Profesion Abogado

Capacitacion Adicional

Cursos "f.fu capacitacien en Derecho
Administrative o Ambito Contractual u otros
relacionados al cargo,

Canocimiente en Ofimdtica ylo paquetes
informaticos de texto.

EXPERIENCIA

Tiempeo minimo para el cargo

Dos (02) afos en la Administracion
Publica. E=5)

ALTERNATIVA

|Expenencia): Tres (03) afles en el gjercicio
laboral  vinculades & los  estudios
universitarios realizades yo las funciones
del cargo.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL | Abogado |
CLASIFICACION S5P-ES
CODIGO DE CARGO 465042E51

FUNCION BASICA

Apoyar y Asesorar a la Jefatura de Asuntos Juridicos ¥ a la Subgerencia Regional
de Asuntos Juridicos en asuntos legales vinculados al PGRLM vy sus fines.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)
2}
3)
4)
5)
&)

7)
8)

Fermular informes, dictdmenes de los expedientes y documentos que se
soimela a su consideracion.

Emitir informes respecto a la interpratacion y contenide del alcance de las
diferentes normas juridicas, que le sean requeridas.

Compendiar, elaborar y difundir iz legislacion de interés dal PGRLM,
Colaborar en |a revision de las iniciativas legislativas elaboradas por la MWL
sobre asuntos de competencia regional o los remitidos por el Congresa de |a
Repdblica.

Formular los proyectos de actos administrativos v actos juridicos que
requieran las unidades organicas del PGRLM.

Coordinar con las unidades organicas del PGRLM, la emision de  informes
tecnico juridices e informes jurldicos administrativos.

Colaborar con Ias diferentes Comisiones o Comités que requiera el PGRLM.

Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Area de Asuntos |
Administrativos.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Nivel educativo  Tiulo Profesional  Universitario o grado |

academico de Bachiller

Profesion Abogado

Capacitacién Adicional

Curzos ylo capacitacién en:  Ambito
Contractual o Administracién de Justicia o
Derecho Administrativo u otros
relacionados al cargo

Conccimiento en Ofimatica y/o paquetes
| informiticos de texto,

fﬁ 52
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2 EXPERIENCIA

i Tiempo minimo para el cargo | Un (07) afio en la Administracion Piblica, |

- ALTERNATIVA

b (Experiancia); Dos (02) afos en el @jercicio
laboral wvinculados a los  estudios

- | universitarios realizados yio las funciones

i | del cargo.




IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Secretaria
CLASIFICACION SP_AP )
CODIGO DE CARGO 465042AP5

I. FUNCION BASICA

Ejecutar tareas secrelariales ejecutivas variadas y realizar actividades de
asistencia a la gestion de la Subgerencia Regicnal de Asuntos Juridicos, asi
COMQ encargarse de organizar, supervisar y ejecutar el trémite administrative
interno y externc de la Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos en asuntos

les vinculados al PGRLM y sus fines.

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar y custediar la documentacion que
Ingresa y sale de la Subgerencia Regional de Asuntes Juridicos.

Redactar y digitar documentos de acuerde a las indicaciones del Subgerente
Regional de Asuntos Juridicos del PGRLM.

Preparar y digitar cuadros de naturaleza variada que le sean encargados
Encargarse de la recepcion de la Subgerencia Regional de Asuntos Juridicos,
en todos sus aspectos, asi como atender al personal, visitantes y demas
funcienarios del PGRLM que acudan a la Subgerencia Regional de Asuntos
Juridicos

Lievar el archivo fisico y digital del 4rea y mantenero actualizado, procurando
as| mismo su conservacion.

Realizar ramites administrativos diversos ante las demés 4reas del PGRLM,
ejercer 8 control del trdmite documentario de |a Subgerencia y de ser
necesario coordinar con el senvicio de mensajeria.

Apoyar, preparar y ordenar la documentacion para reuniones en fos que
participe la Subgerancla.

Las demas que le sean asignadas por el Subgerente Regional de Asuntos
Jurldicos




V. REQUISITOS MINIMOS

& FORMACION
Nivel educativo Secundaria completa y Tilo de
& Sacretaria.
| Profesidn ] Secretaria
Capacitacion Adiclonal Cursos ylo capacitacion en: Interpretacian
de Idiomas o Asistencia de Gerencia u
otros relacionados al cargo.
Conocimiento en Ofimdtica yio pagquetes
» mformidticos de texto.
) EXPERIENCIA
. Tiempo minimo para el cargo Dos (07) afics en labores similares. |
. ALTERNATIVA
- |_ Tres (03} afos de experiencia laboral. ]




SUBGERENCIA REGIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS




I IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL  Subgerente Regional
 CLASIFICACION ' SP-DS*
| CODIGO DE CARGO | 485051D52

IL. FUNCION BASICA

Dirigir ¥ confrolar |as actividades econdmicas, financieras, contables, recursos
humanos, patrimoniales y de loglstica de! Programa.

ll. FUNCIOMES ESPECIFICAS

1) Disefar, organizar, difgir, ejecutar y controlar las actividades administrativas,
Bcondmicas, financieras, contables. recursos humanos, patrimoniales y de
logistica del Programa, de acuerdo a las normas y polfticas vigentes.

2) Proponer politicas y estralegias relacionadas con el manejo de recursos humanos,
Iegisticos, contables, financiergs, patrimaoniales y ka confratacion yo adguisicidn de
bienes vo servicios.

3)  Dirlgir, formular, integrar y sustentar los Estados Financleros dal programa, & nivel
del pliego a fin de presentarios a la Gerencia Regiocnal ¥ posteriormente elevarios,
a la Gerencia Municipal Metropolitana.

4) Orientar la administracion financiera dal Pragrama a través de un control eficients
de sus ingresos y egresos, manteniendo los niveles de liquidez apropiados, y
requerimientos de fondos, mostrando i3 situacidn econdmica financiera dal
programa con la presentacion de estados financieros oportunos.

§) Evaluar y ejecutar las acciones financieras para la concertacitn de créditos.

8) Ordenar el giro v las operaciones fnancieras wo bancarias necesarias en el
manejo de las cuentas del Programa, kas que se realizaran bajo la modalidad de
doble firma, pudiendo ser la de dos funcionarios titulares o la de un fituler con |2 de
un suplente

7} Ejecutar, controlar v verificar el proceso de la aplicacion de la Contablidad
Gubemamental integrada, en concordancia can el Plan Contable del Programa.

B) Administrar kos fondos a su cargo de acuerdo & la palitica aprobada por el Gerente
Regional.

%) Proponer para su aprobacion, en el nived respectivo, las normas v procedimienios
para el mejor desarrolle del Sistema de Tesoreria

10) Supervisar y hacer cumplir las normas del Sistema de Tesoreria vigentes,

11] Emitir pronunciamiente con relacion a casos disciplinanos que sa prasanten en el
Fpgrama, asl como aplicar las medidas cormectivas  en los cas0s Que sean
nesarios, Lievar adelante los procesos de seleccion, contratacion y evaluacian
personal, que permitan al normal desarmalio del Programa.




12) Formular y presentar el CAP (Cuadro de Asignacion de Personal).

13) Elaborar. proponer, aclualizar el PAP (Presupuestc Analiticc de Parsonal} de
conformidad con la normativa vigente.

14) Dirigir y supervisar |a elaboracién del Plan Anual de Adguisiciones.

15) Ejecutar, supervisar, apoyar y controlar los procesos de adquisicion de bisnes yio
servicios del Programa, de acuerdo & la Ley de Confrataciones y Adquisiclones del
Estada.

18) Suscribir los contratos de adquisicion de bienes v prestaciin da servicios.

17) Desamollar y mantener sistemas y mecanismos de informacion a la Gerencia,
respecte a la situacion de los procescs de personal, loglstica, financiera y
patrirmanial del Programa.

1B) Administrar y cautelar el patimaonic mobillaro @ Inmobiliaric del Programa
conforme a las disposiciones legales.

18} Propaner normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de fa
Subgerencia.

20} Hacer cumplir [as disposiciones técnicas y legales gque regulan &l manejo de los
sistemas administrativos del Sector Plblico en el Ambito de su competancia,

21) Revisar, proponer, aprobar, visar ylo framitar, segin corresponda, los documantes
que, de conformidad con sus funciones, sean sometidos 2 su censideracion,

22} Proponer, coordinar, ejacutar y evaluar los programas de capacitacian del personal
fQue autoriza el Gerente Regional del Programa

23} Emitr resoluciones en asunios de su compelancia.
24) Firmar el Acta y cierre de Concliaciin Prasupuestal Anval.

25) Otras que b2 sean asignadas por la Gerencia Reglonal,

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Nivel Educativo Titulo Profesional Universitaric o grado |
academico da Bachiller,

Profesién Contador, Economista,  Adminisirador,
Ingeniaro,

| Capacitacian Adicional Cursos ylo cepacitacién en:  Sistemas
Administrativos u otros  relacionados  al
cargo,
Conocimiente en Ofimatica yo pagustes

| iInfarmaticos de texto.

A\
Lty o

WA




EXPERIENCIA

I_Thmm: minimo para el cargo Sais (06) afos en la Administracién Poblica,

ALTERNATIVA

{Expesiencia). Diez (10} afos en el sjercicio |
laboral winculados a Ios  estudios |
= universitarios realizados.




L IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Jefa del Arez de Contabilidad
CLASIFICACION SP-El
| CODIGO DE CARGO 465051EJ1

. FUNCION BASICA

Planear, organizar dirigir, supervisar y confralar el desamola de los procesos écnicos
del sistema administrative de Contabilidad.

ll.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

)

3

4)

3)

)

7
8)

g)

10)

1)

12)

==

Formmular los estades financiaros ¥ presupuestarios del pliego de acuerdo & las
normas y disposilivos legales vigentes.

Registrar contablemente los gastios comentes y de capital de acuerdo a I3
nomatividad vigenta,

Contabilizar las operaciones presupuestales ¥ patrimoniales

Ejecutar la concifiacion de los ingresos ¥ gastos en |la Direccién Macional del
Prasupuasts Publice.

Controlar que al movimiento contable del PGRLM se desarrolle de acuerdo a las
nommas legales vigantes.

Elaborar los Estados Financieres del PGRLM.

Conduci la elaboracion del Balance General e Integrar los Estados Financieros
comegpondientas al PGRLM.

Emitir Informes técnicos permanentes respects 3 la situacion econdmica financiera
del PGRLM.

Fomular normas, directivas, metodolaglas y procedimientos en matera Contable.

Brindar asesaramiento técnico especiaiizado en los aspectos da sy Competencia.

Cumplir y hacer cumplir tas normas, directivas, instructivos del Sistema Macicnal
de Contabilidad, las Mormas Internacionales de Contabilidad {NIC} v las Mormas
Internacionales de Contabilidad del Sector Piblico (MIC-5P), adoptadas por el
Consajo Mormativo de Contabitidad.

Las demds que le sean asignadas por el Subgerente Regional de Administracién
¥ Finanzas.

“"Uvﬁ_‘} 5%




V. REQUISITOS MINIMOS

-~ FORMACION

22 Mivel Educative Titula Profesional Universitario

5 Profesicon Contador

i Centador Piblice Colegiade, registrado ¥

5 habilitade an el colegio profesional

= Capacitacion Adicional Cursos: En manejo de SIAF, Control

& Gubarmamental a Contahibdad

- Gubermamental u obrmos relacionados &l
canga.

3 Conocimiento en Ofimatica yo paquetes
| informaticos de texta,

= EXPERIENCIA

- ‘Tmmpummim para el cargo Cinco (05) afos en la Administracion |
Pudlica.

ALTERNATIVA

' (Experiencia): Seis (08) afios en el sercicio
de |a profesitn como Contador Poblico
l Colegiado yio kas funciones del cargs.




.

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Jefe del Area de Tesoreria
‘CLASIFICACION SP-EJ
CODIGO DE CARGO [ 485051E1

FUNCION BASICA

Controtar &l manejo de los fondos generales en sus etapas de previsién. recaudacian ¥
distribucian, cuando comasponda.

FUMCIONES ESPECIFICAS

1)

2}

3}

&)

7)

B}

9)

Elaborar y evaluar los flujos de caja.

Centralizar y administrar el manejo de todos los fondos percibidos o recaudados
par el PGRLM, por toda fuente de Ingreso,

Coardinar e integrar adecuada y oporiunamenta la administracisn de tesoreria can
las sreas o responsables de los otros sistemes vinculados con la adminiatracion
financiera as! como con las oras dreas de I3 administracion de los recurscs ¥
servicios.

Dictar normas y procedimientos intemnos orlentados a aseqgurar el adecuado apoyo
eccnomice financiero a la gestidn institucianal, implementande iz normatividad ¥
procedimiantos establacidos por el Sistema Nacional da Tesarerla en concardancia
con fos procedimientos de los demas sisternas intearantes de la Administracian
Financiera del Sector Poblicn,

Establecer las condiciones gue permitan el adecuado registro v acceso a la
informacian y eperatividad de la Direccidn Nacional del Tesoro Piblico en el SIAF-
3F por pare de los responsables de las dreas relacionadas con la administracian
de la ejecucion financhera y operaciones de tesoraria.

Disponer la realizacion de medidas de saquimiento ¥ verificacion del estado v uso
de los recursos financieros, lales como aquecs de fondos yin  valores,
canciliaciones, entre otros,

Dirigir, coordinar y controlar la programacion e informacion de los ingresas y
agresos del movimiento de fondos pablicos.

Autonzer la apertura de cuentas comientes v deferminar la situscidn de caja del
Programa,

Efectuar pagos mediante Cheques, Carta Orden, Carta Orden Electronica, gos a
les Cuentas Corrientes de los provesdores, Retenclones y Detracciones.

10} Efectuar operaciones de transferencias a Cuentas Cormentas y otras instituciones

11} Efectuar las operacionss de rendiciones, reasignaciones ¥y @nulacionss por

i




12)
13)
14)
15)

18)

17)

18)

16}
20)
21)

22y

23)
24}

25)

26)

Elaborar la documentacion para el Programa de Declaracion Telematica (PDT)
Custodiar documentos de valor cuando correspanda, como Cartas Fianzas y oiros.
Ejecutar y controfar las cuentas cormentes, cuando cOrrespanda,

Realizar coordinaciones con el MEF, SUNAT y ef Banco de ks Nacion. en relacian a
las operacicnes de Tesoreria del Programa.

Efectuar el Registro Administrative y Financiers de! Compromiza Presupuastal
mensual por todas las Fuentes de Financlamients autorizadas par 2l PGRLM,

Manejo de todos los procssos y operaciones en al Sistema Integrado  de
Administracién Financiera SIAF -SP

Programar las necesidades de fondos para &l pago de compromisos y obligaciones
contraidas por los programas presupuestales.

Supervisar los Convenics y Directivas de encargos
Registrar y conciliar &l movimiento de los fondos cuando carrespanda.
Administrar el fondo para pagoes en efectivo,

Coordinar permanentements con las Empresas aportantes de canon ¥ ofros, como
Compadiias Mineras y otras.

Conciliar con el MEF las cuentas de enlace por toda fusnte da finenclamiants,

Brindar asesoramiento especializado en los aspectos de su competencia.

Cumplir y hacer cumplic las normas, directivas, Instructivos ¥y Wneamiantos que
regulan el Sistema Nacional de Tesoreria

Ofras funciones que le asigne el Subgerente Regicnal de Administracin y
Finanzas.

FORMACION

Mivel Educativo Tiule  Profesional  Universitario o grado
academico da Bachiller,

Profesidn Cantadar

Capacitacion Adicional

Cursos: En manejo de SIAF, Confral
Gubermamental o Contabllidad Gubernameantsl
u otros relacionados al cargo.

Conocimiento en  Ofimatica yio  paquetes
informaticos de texto,

i

62




- EXPERIENCIA

[T‘E'“F'“ minimo para &l cargo Cinco (05) afios en la Administracion Pablica.

w5 ALTERNATIVA

{Experiencia): Seis (0B) afios en el giercicio
2 laboral  wvinculades &  los  estudios
_ universitanios realizados y/o las funciones del
carga. ,
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IDENTIFICACION DEL CARGO

| CARGO ESTRUCTURAL ! Jefe del Area de Gestian i;'auimial
| CLASIFICACION | SP-EJ

CODIGO DE CARGO 4ESO51EJ1

FUNCION BASICA

Flanificar, coordinar y ejecutar las acciones referidas 2l registro, administracion,
supanvision y disposicion de los bienes de propiedad del PGRLM y de los que se
encueniren bajo su administracion como resultado de 1a transferencis de compelencias,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

1)  Recopilar foda la informacion registral, administrativa, documental ¥ tEcnica dal

palrimonic sobre la que =l PGRLM o la MML ejerce algdn derecho real, con
relacion a la ransferencia

2]  Centrakzar, registrar las adquisiciongs y transferencias del pairimonio del PGRLM
3} Identificar y codificar los blenes pammoniales adquirides por cuakquier modalidad.

4) Elaborar el Registro de los Bienes Muebles del PGRLM en cusl se dejari
constancia de su patrimonio mobiliario,

5} Mantener el margesi actualizado de bienes, muables 2 inmusbles del PGRLM

6} Coordinar con el Comité de Altas, Bajas v Enajenaciones del PGRLM, las
solicitudes de Alta y Baja de los bignes muebles,

7} Realizar el Inventario patrimanial de los bienes muebles dal PERLM.

8)  Llevar el inventario del patrimonio de blenes que posea &l PGRLM, sea cual fusre
el origen y modalidad de su adquisician,

9}  Formular, revisar v acluslizer las especificaciones técnicas que sirvan de
fundamento para |8 contratacion de cobertura de seguros de los bienes
patrimoniales del PGRLM.

10) Suseribir las Actas de Transferencia e Incineracion yo destruccion de bienes
miehlas,

11} Formular, proponer e implementar  lineamientos de politica, normas,
precedimientos, estudios y programas del Sistema de Senvicios Generales,




¥ unidades de transpore.

Finanzas,

12} Ejecutar el mantenimeents preventivo y corectiva de inmuebles, muebles, equipos

13)  Emitir opinitn tecnica especializada en los aspectes de su competencia

14) Otras funciones que le asigne el Subgerente Regional de Administracion y

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

Mivel Educativo

Tiule Profesional Universitano o grado
académico de Bachiliar,

' Profesion Contador,  Economista,  Administrador.
Ingeniera,

Capacitacion Adicional Cursos: Sistema de Gestion Patrimonial o
Sisterna Gubemamental de Abastecimiento
iLey de Adquisicionss v Contrataciones
del Estado-Consucode) u otres relacionados
al cargo.

Conocimiento en Ofimatica yio pagquetes
informaticos de fexto.

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

Cinco (08) afios en la Administracion
Fiblica.

ALTERNATIVA

(Experizncia): Sels (08) afos en el ejercicio
laboral vwinculades a los  estudios
unlversitarios realizados ywio las funciones
del cargao.

A
&5




IDENTIFICACION DEL CARGOD

- | GARGO ESTRUCTURAL | Jefe del Area de Logistica
- CLASIFICACION SP-EJ
_ CODIGO DE CARGO 465051EJ1

& Il.  FUNCION BASICA

Frogramar, preparar, ejecutar y supervisar la contratacidn de bienes, servicios y ohras
que requiera &l PGRLM.

In, FUNCIONES ESPECIFICAS

1} Fermular, consolidar, registrar, controtar v publicar (en el SEASE) el Plan Anual de
Adquisiciones y Contrataciones del PGRLM, de acuerdo a las pravisiones

comespondientes de a5 diferentas unidades orgdnicas, en concordancia con la
N normatividad legal vigente.

% 2} Elaborar el proyecta de Bases Administratvas de los diferentes procesos de
- seleccion y someterlo &l Comilé Especial

3  Coordinar con las dreas usuarias la formulacion de |as especificacionas técricas
- evaluanda en cada caso las aliernativas téenicas v las posibilidades gue offece of
" mercacdo para fa salisfaccion del requerimiento

Efectuar la convocatoriz e invitaciones para la adguisicion de bienes. servicio ¥
obras gue requiera la buena gestion del Programa.

Organizar & implementar &l aimacsén para |a custodia temporal de los bisnes,

Llevar el control del Almacén de la entidad y supervisar los almacenes do obra.

Verificar y constatar la existencia de los bianes almacansdos, apreciar su estadao
- de consefvacion o deterioro y condiciones de segurdad mediante el inventario
fisico de almacén en sus diversas modalidades.

~ B} Asisir y colaborar a los Comités Especlales de los diferentes procesos e
seleccion.

4) Coordinar con Asesaria Juridica ka formulacion de los contratos para ka adguigleién
da bianes, senicios v obras,

10) Velar por el tramite de pago oportuno a los proveedores, de las obdigaciones
dervadas de ias adquisiciones de blanes y servicios

11} Participar como integrante de Comilé o coleborar con |85 comisiones gue
determing la Gerencia Regional,

12} Ejecutar las acclones administrativas oue sean de su compelencia.

13) Brindar asesoramiento Wacnico especializado en los aspectos de su compatencia.

e
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V. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

- Nivel Educative Tiulo  Profesional Universitario ¢ grado
académico da Bachiller.

Profesian Contador, Economista,  Adminisiradar,

Ingeniaro

Capacitacidn Adicional

EXPERIENCIA

Cursos:  Sistema  Gubemamental de
Abastacimiento (Ley de Adguisiciones v
Conlrataciones del Estado-Consucods) u
otros relacionados al cargo.

Conocimiento en Ofimatica ylo paquetes
infarmaticos de texto.

| Tiempo minimo para el cargo

|Cinco (05) afios en la Administacian
| Publica,

ALTERNATIVA

(Experlencia). Seis (08) afios en el ejercicio
laboral  winculados a los  estudios
universitarios realizades y'o las funciones
del cargao.
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IDENTIFICACION DEL GARGOD

¥ ) ) Y )

CARGO ESTRUCTURAL Jefe del Area de Recursos Humanaos
] CLASIFICACION SP-EJ

CODIGO DE CARGO 465051E01
_—
e ll.  FUNCION BASICA
- Programar, organizar, diriglr, controlar y evaluar las actividades relacionadas s lg
5 administracion de los recursos humanos del PGRLM de conformidad con la politica

institucicnal y las disposiciones legales vigentes cormespondientes,
= . FUNCIONES ESPECIFICAS
& 1) Programar, organizar, ejecuter, conducir, supervisar v evaluar & sistema de
Ea personal, de confarmidad con las normas vigentes,

2) Administrar, ejecutar y supervisar los procesos técnicos de personal relacionados

4 con @ desplazamiento, asistencia, puniualidad, evaluacion del desempefio,
— induccion, iquidacion de beneficios soclales y capacitacian del personal.
& 3) Asesorar y participar en los procesos de seleccion, ingreso, ascenso, promogion,
o evaluacion y extension del vinculo laboral de personal del PGRLM.
& 4) Fomnular ylo aclualizar &l Cuadro Nominative de Personal (CNP} y el Presupussio,

5)
6}

7)
B)

8
10)

11)

12)

Analitico de Personal (PAP), v demds documentos técnicos del sistema de
persenal del Programa.

Formutar, las planillas y boletas de pago, observande los rbutes de ley.

Administrar ¥y manlener actualizados los Legajos de Personal v &l Regisiro
sistematizado de Personal.

Elaborar y analizar informacién estadistica sobre los Recursos Humanos.

Programar, organizar, dirigir, y contralar los eventos de capacitacian dal personal ¥
formular &f Plan Anual de Capacitacion.

Participar como secretario en los preceses administrativos disciplinarios,

Evaluar y formalizar las sanciones administrativas impusstas al persanal del
PGRLM.

Programar, organizar, gjecutar y suparvisar actividades de bienestar y senvicios
sociales en baneficio de los servidores del Personal,

Brindar asesoramiento y =spoyo técnico especializado en las materias de su
competencia

Elaborar yio actualizar normas, directivas, métodos da trabajo, instrumentos v
iramiantas de gestidn que regulen el Sistema de Personal.

_ 'ﬂ‘.‘u‘-;*—.:ﬂ;h be asigne el Subgerente Regional de Administracién y Finanzas,

2 aaa
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REQUIBITOS MINIMOS

FORMACION

| Mivel Educativo

Titulo  Profesional Universitario o grado
académico da Bachiller,

Profesidn

Abogado, Administrador, Contadaor,
Economista, Ingeniero.

Capacitacién Adiclonal

Cursos ylo capacitacion en: Recursos
Humanos o Planeamiento Esfratégico wu
otros refacionados al cargo,

Conocimiento en Ofimatica yio pagustes
Infarmaticos de texto

EXPERIEMCIA

Tiempo minimo para el cargo

Cinco (05) aftos en la  Administracion
Puglica.

ALTERNATIVA

(Experiencial: Seis (06} afios &n &l gercicio
laboral  winculados &  les  estudos
universitarios realizados yio las funcones
dal cargo.

&%




I,

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Cantador 1
CLASIFICACION SP-ES
CODIGO DE CARGO 465051FE52
FUNCION BASICA

Apoyar al Jefe de Tesareria en el cumplimiento de las obligaciones previsias por el
Sistarna Macional de Tesoreria.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

3

4)

5l

6)

7

8)

)
10)
11)

12)

Apoyar en |a elaboracion y evaluacian da los flujos de caja.

Realizar el page de las cbligaciones tributarias y no tributarias previa revisidn de
los documentos sustentatorios

Confrolar, registrar y efectuar el cumplimiento de las cbligaciones tibutarias y de
pago en genaral,

Procesar y controlar el pago da visticos que requieran los funcionarios autorizados
en comisidn de semvicios

Registrar y custodiar los talonarias de cheques y formularios de comprobantes de
pago.

Mantener, actualizar y archivar la infarmacion del Area de Tesoreria

Efectuar los pagos en efectivo o con cheque, segln corresponda.

Elaborar las Rendiciones del Fondo de Caja Chica ylo Fondo para pagos en
efectivo debidamente sustentado para su posterior reembolsg

Ejecutar [a fasa de determinado y recaudado en ef SIAF.

Efectuar los eobros que comespondan

Ordenamiento y control de los archivos que se originan {comprobantes de pago,
reciba de ingresos, recibo de caja, efc )

Ofras funcionas que le asigne el Jefe de Tesorerla




REQUISITOS MINIMOS

FORMACION
| Mivel Educativo Titulo Profesional Universitario o grado |
académico de Bachiller.
Profesion Contadar
Capacitacion Adicional Cursos yio capacitacion en: Manejo de SIAF,
Contabilidad Gubernamental u  aotros
retacionados al cargo.
Conocimiento en Ofimafica yio paguetes
informaticos de texto |
EXPERIENCIA

|
| Tiempa minimo para el cargo

ALTERNATIVA

Dos (02) afios en la Administracion Pablica,

(Expariencia): Tres (03) afios en el ejercicio

laboral  vinculados & o estudios

universitarios realizados yio las funciones
| dal cargo.




A ! IDENTIFICACION DEL CARGO

N CARGO ESTRUCTURAL Ezpecizlista Administratva 1|
CLASIFICACION o SP-ES

§ |'-:c:nhcan DE CARGO 465051E52

¥ . FUNCION BASICA

. Calaborar en las diferentes fases de los procesos de seleccidn en la contratacidn de
bienes, sesvicios y obras de la entidad, y apoyar en el manejo ¥ control de almacén

- . FUNCIONES ESPECIFICAS

3 1) Registrar las diferentes cperaciones de |os Procesos de Seleceion an el SEASE.
2} Colabarar 2 los Comités Especizles y Parmanantes en los procesos e sedacesin

= 3} Cempendiar y revisar los expedientes de los diferentes procesas de seleccicn

B 4) Registrar a los proveedaores v la adquisicion de las Bases administrativas.
e
el

5} Colaborar en la formulacisn del Plan Anual de Adouksiciones y sus postenores
micdificacionas.

B}  Manejar los paquetes Informaticos de Almacen v contratacitn con el Estada.
7} Apoyar y controlar el Almacén de la entidad v los aimacenes de chra,

8)  Presenciar, verificar y arantar 2 las unidadas crganicas, respecio a la conformidad
de los bienes, servicios gue adquiera la entidad,

91 Conbrolar los bienes que en custodia se entrequen a la antidad

- 10) Velar por la seguridad y mantenimients dal lacal ¥ #quipos de almacan.
1) Efectuar la distribucion de bienes conforme al programa establecido.
12) Registrar y Devar la docurmentacién para almacenes.

13} Emitir los reportes de movimiento de bianes en almaceén.

14} Otras que le asigne el Jefe de Loglstica.
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REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

MNivel Educative Titulo  Profesional  Universitaric o  grado
| academico de Bachiller

Profesion Administrador,  Contador,  Economisia,
Ingeniara.

Capacitacion Adicional Cursos.  Sistema  Gubemamental  de
Abastecimienta  (Ley de Adquisiciones ¥
Conirataciones del Estado-Consucode) u ofros
relacionados al cargo.
Conocimiante en Ofimatice yio  paqustes
informaticos de taxto

EXPERIENCIA

' Tiempo minimo para el cargo
!

Dos (02) afos en la Administracion Publica

ALTERNATIVA

(Experiencia). Tres (03) afics en el ejercicio
laboral  vinculados a  los  estudios
universitarios realizados yo las funciones del

cargo.




L

Hl.

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Contador I _
| CLASIFICACION SP-ES
| CODIGO DE CARGOD 4B5051ES2

FUNCION BASICA

Analizar y colaborar en la formulacion de los Estadas Financieros, ¥ SUpervisar como
controlar las diferentes operaciones contebles de la entidad,

FUNCIONES ESPECIFICAS

e

1)

)

3)

4)
3)

8)

7)

B

g}
10)

11)

Supervisar el registro de asientos, documenios de ingrasa, salida de fondos, saldo
de cperaciones y bienes patrimoniates.

Coordinar actividades contables con otras unidades organicas de la enfidad,

Elaborar y consalidar Informes contables sobre estudios de inversitn, operacion,
mgresos propios y compromiscs presupuestales

Analizar Estados Financieros y efectuar liguidacion de ejercicios presupuestales,
Formular nermas y procedimientos contables,

Colaborar en la elabaracién de les Estados Financieras, correspondientes al Clerre
Contabla trimestral v anual

Supervisar el proceso de fransferencia contable de obras realizadas por el
Programa.

Conclliar y reconciliar cuentas entre la entidad v otros organismos con los que se
tiene vinculacion,

Realizar &l adecuado conlral y evaluacian de expedientes a devengar.

Centralizar informacion originada en ofras areas, para su registra y control
adecuados.

Oitras funciones que |e asigne el Jafe de Contabilidad




V. REQUISITOS MINIMOS

Tiulo  Profesicnal  Universitaric o grado

FORMACION
Mivel Educativo
académiceo de Bachiler
Profesion Confadar

_l:apanilal:iﬁn Adleional

Cursos ylo capacitacion en: Manejo de SIAF,
Contabilidad Gubernamental u otros
relacionados al cargo.

Comocimientc en  Ofimatica ylo  paguetes
mfgrmaticos de fexto.

EXPERIENCIA

|Ti|mminirrm para el cargo

Dos (02) aftos en la Administrackdn Piblica.

ALTERNATIVA

(Experiencia). Tres {03} afos en el ejercicio de
laboral vinculados a los estudios universitarios
realizados yie las funciones del cargo.

73

ED




- : IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrative Il
a  CLASIFICACION SP-AP
- CODIGO DE CARGO 465051AP8
£ I FUNCION BASICA

_ (Coordinar y ejecutar  la implementacion de los procesos kecnicos del Sistema de
Personal,

. FUNCIONES ESPECIFICAS

= 1} Prestar apoyo en todos los asuntos del ambito de personal a cargo del Jefe de
de Recursos Humanos,

. 1} Elaborar y manejar los sistamas informaticos de las planillas del personal activo y
cesante. gue sean transferidos & la entidad.

|- 2} Elaborar las boletas de pago,

-~ 3) Elaborar los calculos de Compensacidn por Tiempo de Senvicios, Beneficios

- Sociales, Seguridad Social, Fondos de Pensiones, Seguros de Personal ¥ demds
tributos laborales.

e 4}  Confrodar la asistencla y permanencla del personal.

=) Emitr informes, documentos, cenificados relacionados gl sistema de personal,

6) Colaborar y parficipar en las Comisiones de procesameento de responsabilidad
administrativa

T} Actualizar los legajos de Parsonal

8) Requerir y verificar |a presentacion de declaraciones juradas y documentos
presentados al Area de personal

9} Apoyar en las diferentes acciones de capacitacion de personal.
10) Apoyar en los concursos de seleccién de persanal, ascenso, evaluaciones v otros,

11} Ofras que le asigne el Jefe de Recursos Humanas.

REQUISITOS MININMOS
FORMACIOM

Nivel Educativo Titule ne universitario de Un centra de estudios |
superiores relacionado al area.
Profesidn Computacion e  Informatica, Administracion,

Contabilidad yio Ramas a fin,

| Capacitacion Adicional Curses y/io capacitacin en: Administracién u
alros relacionados al cargo,

Conocimiente  en  Ofimatics yio  paguetes
infarmaticos de tesxdo, |

'W@ 2




= EXPERIENCIA

El-lrmpu minimo para el cargo Tres (03) afios an labores similares,

ALTERMATIVA

= | {Experiencial. Cuatro (04) afios de expenencia |
| labaral,




(13

IDENTIFICACION DEL CARGOD

CARGO ESTRUCTURAL
Sacrataria 11
CLASIFICACION SRAD
i CODIGO DE CARGO 465051 APE
FUNCION BASICA

Organizar, seleccionar y preparar la documentacién y coordinar reuniones de trabaja.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1}

2)

3)
4)

5)

&)

7)
B)

Organiza loe expedientss v revisa e contenido, disponiendo e  tramite
cormaspontente,

Selecciona fa documentackin y colabora con |2 atencidn de los pedidos vy
absolscion de informacain.

Coordinar reuniones v preparar la aganda respacliva.

Recepcionar, clasificar, distribuir, archivar y custodiar la documentacidn gque
ingresa y sale de la Subgerencia de Administracion y Finanzas.

Redactar y digitar documentos segun instrucciones del Subgerente Regional de
Adminisiracion y Finanzas

Lievar el archivo fizico y digital del drea v mantenerto actualizado, procurando su
CONSenvacHn,

Realizar tramites administratvos diversos ante las demas dreas del PGRLM,

Las demas gue & sean asignadas por el Subgerente Regional de Administracion y
Finanzas.

FORMACION
Nivel educativa Sacundaria completa y Tiulo de Secretaria
Elzcutiva
Profesidn Secretaria Ejecutiva .
Capacitacion Adicional Curscs wio capactacian en; Interpretacion de

Idiomas o Asisiencid de Gerencia u ofros
relacionados & cargo,

Conociméents an Ofimatica o paguetes

informaticos e Moo,
S

AN




EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

Tres (03) afos en labores similares.

_ALTERNATIVA

Cuatro (04) afios de experiencia laboral,

s




Fi L IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Chafer Il
- CLASIFICACION SP-AP
) CODIGO DE CARGO 4G5051APG

Il FUNCION BASICA

= Conducir y velar por ef buen uso del vehiculo motorizado asignado a su carga, “

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Conducir el vehiculo o unidad motorizada que se le asigne para uso exclusivo dal
senvicio oficial.

2] Aplicar las normas y disposiciones contenidas en el Reglamento de Seguridad
- Wial,

3} Merificar el buen funcicnamiente del vehiculo para garantizar las comisiones de
senvicio oficiales.

4) Mantener &l cuidado, limpieza y conservaciin del vehlculo asignado,

5} Conducir el vehlcula asignado atendiendo ks comisiones de  senvicio
responsabilizandose por el adecuado uso y manejo deal vehiculs.

G} Registrar las incidencias y acciones principales en la bitacora del vehlculo.

7] Revisar |a actualizacion de los documentos de la unidad venhicular asignada, tafeta
de propiedad, ssguros v obros.

8) Resalizar el mantenimiento y reparaciones de poca complejidad

4) Las demas funcicnes que ke asigne el Subgerenta Regional de Administracidn y

Finanzas
REQUISITOS MINIMOS
: FORMACION 2 -

Mivel educativo Instrucciin Secundara Completa.
Licancia da conducir

Profesion Eravete profesional

Capacitacion Adicional Cedificado en Mecanica Automolriz u ofros |
relacionados al cargo,




EXPERIENCIA

Tiempo minima para el cargo

Tres (02} afios en Conduccion de vehloulos
motorizados.

ALTERNATIVA

81
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= SUBGERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA




= L IDENTIFICACION DEL CARGO

o —

CARGO ESTRUCTURAL Subgerente Regicnal
3 rnusrnmmm SP-DS*
| CODIGO DE CARGO 465061082

I, FUNCION BASIGA

Dirigir, controlar y supervisar |as funclones sectariales en materia de vialidad, transpories,
comunicaciones, telecomunicaciones construccin y las establecidas an 1a Ley Drganica de
los Gobierno Regionakas.

ll.  FUNCIONES ESPECIFICAS

_ 1) Fomnular politicas regionales en materia de vialidad, transportes, comunicaciones,
lelecomunicaciones v construccian.

_ 2} Coordinar funcionalmente con la Gerencias de Desarrollo Urbano y Transparte Urbano
de la Corporacion Municipal, Ia ejecucitn de las politicas ¥ las acciones en matera de
vialidad, transportes, comunicaciones y construccion

3] Establecer los lineamientos generzles ¢ planes de accian de las actividades de Ja
. Oficina.

4) Coordinar, dirigir y supervisar las actividades y servicios plblicos en las materias de AT
competencia,

5] Conducir el proceso fécnico de los proyectos de inversicn ¥ SU ejacucion, bajo las
diversas modalidades, en concordancia con los dispasitivos legales vigentes.

Participar &n la formulaciin de los planes y programas del PGRLM.

Dirigir y supervisar la ejecucion de los provectos v obras de inversidn, con amegle a la
normatividad legal

Maonitocrear en forma oportuna las liguideciones de obras resultantes de la ejecusion de
proyectas de inversiin, conforme a la legislacian vigente.

- 8) Evaluar y supervisar los actos administrativos de sus drganos dependientes,

10) Concertar los conventos a suscribir con la poblacian organizada e instiluciones parg |

gpacucion de proyectas de inversion de acuerdo a los dispositives legales vy ecnicas
vigentes.

11) Expedir resolucion de Gerencia eprobando;  expedientes técnicos, obras
complementarias, ampliaclones de plazo de gjecucién presupuestaria directa ¥ odros de
su competencia

12} Proponer normas y directivas técnicas para la programacion y evaluacion de estudios y
proyectos de inversion,




13) Formula los estudios de pre inversion Y ejecuta la Inversion de los proyectos de
Inversin Plblica de cardcter regional del Programa conforme las leyes, reglamentos y
-t dwectivas sobre la matera, actuande como unidad formuladora y ejecutora.

14) Ofras funciones que le sean asignadas por el Gerente Regional,

V.  REQUISITOS MININGS

FORMACION .
x " Mivel Educativo - Titulo Profesional Universitario o gradc académico
de Bachiller
e Profesian Ingeniaro o Arquitecto.
2 Capacitacion Adicional Cursos  yo  capacitacidn @ en:  Sistemas
= Administrativos o Proyectos de Inversian o u ofros
. relacionados al cargo
: Conocimienio  en  Ofimatica wo  paguetes
| informaticos da teuxto,
i EXPERIENCIA
-~ | Tiempo minime para el carge | Seis (06) afas en la Administracken Pablica.
ALTERNATIVA

| (Expeniencia). Diez (10) ahos en &l ejercicio @boral |
vinculados a los estudios universitarios realizados
o las funciones del cargo.




I. IDERTIFICACION DEL CARGD
- | CARGO Eéﬁun URAL Jefe de la Divisién de Estudios y Proyectos
T CLASIFICACION SP-EJ
7 CODIGO DE CARGO 455061 E1

-~ 1§ FUNCION BASICA

Elaborar los Estudios de Pre inversion de los proyeclos de inverssin plblica, dingic y
=, supervisar la elaboracion de los expedientes téenicos de los proyectos de inversidn conforme
las leyes, reglamentos y directives sobre la materia, actuando como unidad formuladara.,

-~ fl.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1} Revisar y svaluar les requermientos a nivel de soliciud o expadients 'uéz-mnlc:n::n1
£y formulados por los asenfamientos humanos, municipios y demas entidades u
organizacionas sociales.

- 2] Emitir opinion técnica de los proyectos elaborados por encargos yio conlratos

3] Supervisar y controlar la elaboracion de Ios estudios de Preinversien y expadiontas
tecnicos ejecutados por los consultores externos

4} Coordinar con la OP| del PGRLM la evaluaciin de los estudios da Preinversian.

Proponer la incorporacién de las soficitudes o expedientes técnicos en el Programa
Anual de Evaluacién de Inversibn o Programa de Inversiones de |3 Institucidn,
atendiendo & consideraciones deé orden tEonico o sooial establecides por la Alta
Direccidn,

Proponer |a elaboracion de estudios de Preinversidn, de manera tal que pusda
desaroilarse el Banco de Proyecios del PGRLM.

Elaborar términas de referencia sobre la confratacion de censultores, gsi carma formular

los proyecios de convenles, referentes a ks formulacion de estudios ¥ supervision de los
mismos,

Verificar los proyectos de invergion pablica (PIP) que cuenten con estudias de pre
version, gue sustenten la rentsbilidad social soalenible, concordante con los
lineamiantos de politicas sectoriales.

Dirigir y supervisar la elaboracidn  de los expedientes técnicos de los proyeclss de
Inwarsitn,

1) Elevar y solicitar la aprobacion de los Estudios y Proyectas
11} Evaluar y recomendar proyectos de obras, estableclends prioridades an su ejecucian
12) Participar en estudios v proyectos de inversidn.

13) %N‘j formulacian de estudios definitives y proyectos de knversian,




= 14) Asesorar y absolver consultas técnicas relacionadas al ambito de su competencia.

- 15} Proponer los estudios de perfiles de preinversion que se incluiran en @l Plan Anual de
= Adguisiciones y Contrataciones (PAALY

l 18) Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente Regicnal de Infraestructura,

I¥.  REQUISITOS MININOS

= FORMACION _
| Nivel Educativo Tituio Profeslonal Universitario.

E Profesién Ingeniero Civil & Arquitecto (Colegiado)

-~ Capacitacion Adicional Cursos ylo capacitacion. Proyecios ge Inversion |
Pdblica en & SNIP, Sistemas da Costo o Sistemas

& de Arquitectura u otros relacionados al CArgo.

s Conocimiente  en  Ofimatizs Wo o paguetes

| informaticos de texio,

i EXPERIENCIA

F Tiempo minime para el cargo II Cince (05) aflos en |z Administracikn Pablica,

] ALTERNATIVA i
(Experiencia). Seis (06) afos en & gjercicio laboral
vinculados a los estudios universitarios raaiizados

y'o s funciones del cargo. |
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IDENTIFICACION DEL CARGOD

CARGO ESTRUCTURAL Jefe Divisian de Obras
CLASIFICACION SP.E.
CODIGO DE CARGO ABS0G1EH

FUMCHON BASICA

Dirigir, monitorear v supervisar la ejecucién de las ohras publicas del PGRLM paor
administracion direcia e indirectz o por contrato,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1}
2)

3
4]

2)

9]

10)

11}

12)

13)

Programar. sjecutar, evaluar el plan o programa anual de inversion de chras,

Fermular, aprobar, ejecutar, avaluar, dirigir. controlar y administrar los planes ¥ paliticas
en matera de construccién, ingenieria y obras del PGRLM de confarmidad con &g
politicas sactoriales y los planes de os gobiemnos locales

Planificar, organizar y ejecutar obras de efecugion presupuestaria directa @ indirects

Informar penddicamente la ejecucion de las obras, reportande las limitaciones ¥
alcanzar sugerencias para superar las deficiencias.

Evaluar y recomendar los proyeclos de obras, estableciendo mpriordades e su
glecucitn

Formular Directivas, lineamientos ¥ demas normas que incida en la ejecucidn corects
de las abras,

Insp=ccionar y evaluar periddicamente el desarrollo de planes, proyectos y programas
de ingenieria formulando recomendaciones téonicas

Condueir la formulacién, ejecucion v supervision del Plan Operativo Institucional de 1a
dependencia a su cargo.

Realizar inspecciones inopinadas en las obras, per encargo, ejecucidon diecta e

indirectz, & fin de comprobar el cumplimiento ded contraio y de los procedimientos
lecnicns en la ejecucitn da las obras.

Varificar y controlar el cumplimiente de las funclones del Residente v Supervisor de

Qbra. del proceso constructive y decumentos administrativos en las obras por Confrats,
administracion directa y por encargo.

Supervisar la ejecucitn de las obras por administracin directs e indiracta

Verificar, supervisar y dar la conformidad de las valorizaclones de gecucion de obras,
prezentadas por los coniratistas.

Erindar asesoramiento kcnico especializado an kos asuntos de su competencia.

las cbras de Inversidn Poblica que se consideran en e Plan Anual de

jciones y Contrataciones (PAAC),
L s r
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.

15) Participacian come miembro en la entrega de terrenc parz ka ejecucion de obra,

16} Ofras funciones que le sean asignadas por af Subgerente Regional de  Infrasstructura.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
| Nivel Educative Tlubs Profesional Universitario
Profesion Ingeniero Civil (Colegiado)

Capacitacion Adicional

Cursos y'o capacitacion: Proyectos de Inversian
Publica en el SNIP, Sistemas de Costo o
Sistemas de Arquitectra o Residencia ¥
Supervisiin de Obras u ofros relacionados al
cargo,

Conocimienta en  Ofimatica wo  paguetes
ifformaticos de texto,

EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo

Cinco (05) afos en la Adminisiracian Pabiica, I

ALTERNATIVA

{Experiencia). Seis (06) aflos en el eercicio
faboral vinculados a los estudios universitarios
realizados yio las funciones del cargo.




1 IDENTIFICACION DEL CARGO

- CARGO ESTRUCTURAL Amquitacto 1
- CLASIFICACION SP.ES

= CODIGO DE CARGO 4650B1E52
B I FUNCION BASICA

Responsable de actualizacidn y elaboracion de fichas de identificacion de ohras y da las
revisiones de las valorizacicnes, el ordenamiento de los expedientes de @lecucion de |as
Obras Piblicas ejecutadas por el Gobiemo Regional de Lima Melropalitana ¥ encargado del
mornitorecde lasfunciones de comunicacion y telecomunicacian

- . FUNCIONES ESPECIFICAS

1] FEijecutar gctivi de recepcion, clasificacitn, reqistro distribucién v archivo de
- | dacumentos Idcnicos.

2} Apoyo en la coordinacidn con las Supervisiones de Obrasg,

- 3) Apoyo en las Recepciones de Obras.

2 4) Apoyo en los procesos de seleccion para la ejecucion y supervisian de cbras,

3) Dighalizacion de planos en Autocad, segln requerimiento.

B} Actualzar las fichas indwiduales de las Obras ejecutadas por el Gobierno Regional.
7} Faoliar y Ordanar los expadientes de ejecucion de las obras,

B) Elaborar informes solicitando aprobacién de liquidacisn Téenkca de Obras Publicas
ejecutadas por tipo de ejecucitn presupuestaria

8) Opinar y revisar las lBquideciones técnicas de obwes sjecutadas por ejecucidn
presupuesiaria directa g indirecta, informando su conformidad u cbservacisn.

10) Evaluar presupuestos de proyectos de obras estableciendo, prioridades en su
afEcucian,

11) Actualizar y elaborar las fichas de identficacian de obras.

12} Revisar las valorizaciones de obras.

13} Emitir informes técnicos, segn requerimienta.

14] Integrar comisiones relacionadas a la recepeidn de obras Poblicas por tipo de Ejecuciin

Presupusstaria Directa v por contrato.
13) Monitorear las actividades y labores de las dreas de comunicacidn y telecomunicacian,

16) Otras funciones gue le asigne el Jafe de Division de Obras,
[




Y2

0 I A

: [ e W I HS L P T

J

]

V.  REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Mivel Educativa Titulo  Profesional  Universitario o grado
académico de Bachiller

Profesion Arguitecto

Capacitacion Adicional

Curses ylo capacilacidn; Proyectos de Inversion
Fiblica en el SNIP ¢ Sistemas de Costos o
Sistemas de Amguitectura o Residencia ¥
Supervisidn de Obras u otros relacionadaos al
Cargo.

Conocimiento  en  Ofimatca o paquetes
Informaticos de texto,

EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo

| Tres (03} afios en la Administracian Publica.

ALTERNATIVA
i

| (Experiencia): Cuatra (04) afios en &l ejarcicio
lzboral vinculados a los estudios universitarios
realizados yio las funciones del cargo.

WA 89
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IDENTIFICACION DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL Ingeniero IV
CLASIFICACHON SP-ES
CODIGO DE CARGO 4BR061ESS
FUNCION BASICA

Planificar, controlar v supervisar el cumplimients de las especificaciones técnicas de los
expedientes icnicos v los avances de obras, evitando los desfases wo retrazos.

FUMCIONES ESPECIFICAS

1) Evaluar las labores del personal a cargo de la ejecucién de las obras y emitir infarmeas
tacnicos en materia de su competencia.

2} Supervisar el cumplimienio de las especificaciones determinadas an las axpediantes
cnicos respactivas,

3) Supervisar, evaluar y controlar que el material de construccion sea utiizado en Wrminos
de calidad y cantidad en la sjecucian de las obras administradas en todas las
modalidadas,

4) Supervizar que el fiempao de ejecucion de las obras no sobrepase el plazo previsto en el
cronograma previniendo los desfases y retrasos.

5} Revisar las valorizaciones sobre la ejecucian ¥ supervision de obras informando su
conformidad u cbsarvacian,

&) Revisary opinar las solicitudes de ampliaciones, deductivas yio adicionales de abras

7} Elaborar informes sobre la interferencia de servicios piblicos en obras reallzadas par &l
PGRLM y controlar Ia superacidn de observaciones.

8 Participacion como miembro en Iz entrega de terrena para la gjecucidn de obra

81 Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para @l dasarrollo

de programas de ingenieria.

10) Preparar informes tecnicos sobre denuncias. concesiones y sobre ofres dreas

especializadas d2 la ingenieria

P} informar ¥ opinar respecto a la intervenclén de obra recomendando las accionss

necesarias para B condlusion de la obra,

12) Emitir informea t&cnico en |a lguidacian de obra,

13) Efectuar &l seguimiento de las garantias (cartas flanzas) conforme lo estable las

normas legales vigentes y remitilas al érgano competente para su custodia ¥ control.

14) ites funciones que ke asigne el Jefe de Divisidn de Obras.




V. REQUISITOS MINIMOS

s FORMACION

| Nivel educative Tiulo  Profesional  Universitario o grade
2 académico de Bachiller.
2 Profesitn Ingenierg ]

= Capacitacion Adicional Curses ylo capacitacion: Proyecios de inversion

Poblica en &l SNIP o Sistemas de Costog o
_ Sistemas de  Arquitecturas o Residencia y
Supervision de Obras u otros relacicnados al

cargo
i Conocimiento en  Ofimatica Yo paguetas
& informiaticos de texto
B EXPERIENCIA
Tiempo minimo para el cargo | Cuatro (04) afics en la Adminisiacion Publica |
o ALTERMATIVA
(Experiencia): Cinco (05) aflos en e ejarcicio

de laboral winculades a g estudios
universitarios reslizados yio las funciones del
=< CHMgO.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Economisia ||

CLASIFICACION SP-ES

CODIGO DE CARGO 4B5051ES2
FUNCION BASICA

Analizar los estudios de preinversion
@valuacién,

¥ verificar las caracteristicas de los mismos para ﬂ

FUNCIONES ESPECIFICAS

tecnico.

refarancia y contrato,

1) Revisar y evaluar los requerimientos de estudics de preinversion, emitiendo & informe

2} Participar en las actividades de identificacion ¥ evaluacion de los estudios de
preinversion a cargo de la Insfitucian.

3) Preparer la documentacidn t&cnics para la realizacion de proyectos da inversidn

4) Disefiar modificaciones y actuslizaclones de estudios de preinversian

S} Elaborar ¥rminos de referencia para el desarrollo de perfiles, prafaciibilidad, factibilidad,
estudios definitives de ingenieria para Proyecios de Invarsion,

6) Formular informes y recomendaciones en
proyeclos v estudios de inversion controlando el cumplimients de los términcs de

7} Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Division de Estudios y Proyectos,

aspectos de su profesion respecto a los

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
| Mivel educative Titwlo  Profesional  Universitario o grado |
academico de Bachilier. -
Profesidn

. Ecanomista

Gapacitacion Adicional

Cursos  ylo capacitacion.  Proyecios  de
Inversion Publica, Sistemas de Arquitectura o
Sisternas de Costos o U ofros refacionados al

cargo

Conocimiente en  Ofimdtica ¥io  paguetes
| informaticos da lexio,

EXPERIENCIA

Tiempo minime para el cargo | Dos (02) afos en la Administracién Poblics. ]
LLTEEMA )
T T (Experiencia) Tres (03) afios en el ejercicio da
?,5:}1-"" i *‘:_ laboral vinculados a los estudios universitarios
a’ﬁﬁ e realizados yio las funciones del cargo.
LHI’:'\F W




L IDENTIFICACION DEL CARGO

-~ CARGO ESTRUCTURAL ingeniara Ii
- CLASIFICACION aP-ES
2 | CODIGO DE CARGO “E5061ES2
e il FUNCION BASICA,
B Analizar los estudios, proyectos y verificar las caracteristicos de los mismos para su
- ejecucion.
= M.  FUNCIONES ESPECIFICAS
= 1} Desarrollar las actividades de identificacion y evaluacion de los proyectos de ingenieria
- ¥ obras a cargo de la Institucion,
& 2} Preparar la decumentacién técnica (croguis, memonas descriptivas ¥y diagramas, atc)
- para la realizacion de proyectos de inversidn.

3) Disefiar modificacicnes y actualizaciones de estudios y proyectas yio coordinar con al
- proyectista.
X 4)  Caleular yio disefiar estructuras planos y especificaciones de proyecios

2) Elaborar, revisar o evaliar los expedientes técnicos, Proyectos de Ingenieria en sus
diferentes especialidadas, (estructuras, instalaciones sanitarias, instalaciones eléciricas,
instalaciones alectromecanicas vy olras especialidades que el caso requiera, ademas de
COSIOS Y presupuestos).

§) Analizar y evaluar ef presupuesto v las partidas de los expedientes técnicos.

7} Analizar y ravisar la formulacién de los estudios de suelos, pruebas de resistencia y
configwacion de lefrencs yio instalaciones segon sea =l caso, necesarios para i
gjecucion dal Expediente Técnico del Proyecto de Inversidn,

&) Emifir Ias recomendaciones pertinentes sobre s observacionss de casos en los U e
comprueben que los esfudios de inversidn no se ajustan a los termings ¥ clausulas
eslablecidos,

9] Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Divisidn de Estudios y Provectos.

REQUISITOS MINIMOS
= FORMACION -
Mival educativo Titulo Profesional Universitanio o grado académico |
5 de Bachiller,
Profesidn Ingeniern
Capacitacion Adiclonal Cursos ywio capacitacidn: Proyectos de Inversion

Pablica o Sisternas de Arquitectura o Sistemnas de
Costos o u otros relaclonados al cargo

Congpcimienta  en  Ofimatica  ylo  pagquetes
informaticos de texto.

AR




EXPERIENCIA
A | Tiempo minimo para el cargo Doz {02) afios en la Administracién Plblica.
- ALTERNATIVA

laboral vinculades 2 los estudios universitarios

_ ‘ (Experiencia): Tres (03} afos en el alercicio de
i realizados yio las funciones del cargo.




I

IDENTIFICACION DEL CARGOD

‘CARGO ESTRUCTURAL Arquitects 1l
CLASIFICACION SP-ES
CODIGO DE CARGO 465061ES3
FUNCION BASICA

Coordinar y revisar los proyectos y estudios de Inversian Pablica.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2

3)

Revisar y evaluar los requerimientos a nivel de solicitudes o expediantes tcnicos de
proyectos de ingenieria wo arquitectura, emifiendao el informe bcnico

Desarrollar las actividades de identificacian y evaluacion, de los proyectos espaciales de
ingenieria y obras a cargo de la Institucion.

Efectuar verificaciones de campo sobre la ubleacion y ceracteristicas de los proyectns,
constatande la compatibilidad entre el disefio y su relacidon con las instalaciones y
condiciones de elecucion exstentes, coordinando asi mismo con las entidades
encargadas de |la dotacién de infraestructura y senvicios sobre la informacidn requarida.

Elaberar la documentacién téenica sustentatoria necesarla para la slaborackdn de

expedientes tecnicos de proyectos de ingenierla en sus diferentes especialidades segin
sea el caso (arquitectura y olras especialidades que el caso requiera),

Efectuar la supervision de |a etaboracion de estudios definitives para la ejecucion de
obras encargados a consulores externos en ko que concieme a la formulacicn de
planos, metrados. presupuestos, andlisis de costos unitarios, farmulas Polindmicas,
Cronogramas, aspecificaciones onicas,

Brindar apoyo técnico en la absolucidn de consullas referertes a los estudios,
carrespondientes al dmbito de su competencia.

7] Faomular miormes y recomendacionss de Ios proyectas v estudios de inversign en
refacian con los términcs de referencia o contrato,
8) Otras funciones que le sean ssignadas por el Jefe de Divisidn de Estudios y Proyectos
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION — .

Mivel Educativo | Titule  Profesional Universitaric o grade
académico de Bachiller,

Profesidn Arquitecio
Capacitacion Adicional Cursas  ylo capacitacidn: Sistemas  de

Arquitectura o Sistemas de Costos o Provectos
de Inversitn Plblica u otros relacionados al

cango.
Conocimientc  en  Ofimatica wo paguetes

informaticos de bexto, |
'\J\a )




EXPERIENCIA

| Tiempe minimo para el cargo

| Dos (02) afios en la Administacion Pablica, |

ALTERNATIVA

(Experiencia). Tres (03} afios en al giercicio
‘aboral vinculados a los estudios universitarios
realizados yia las funciones del cargo,




= I IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Contador Il
- CLASIFICACION SP-ES
N CODIGO DE CARGO 465061E53

. FUNCION BASICA

i Eilalmrar la liguidacian financiera, revisar la valorizacion y supervisar al cumplimiento de los

contratos de cbras.
= . FUNCIONES ESPECIFICAS
1} Conducir las acciones de supervisidn y Liquidackdn Financiera de Obras Piblicas peor
= tipo de Ejecucidn Presupuestaria Direcla, y por contrato de acuerdo @ b nermatvidad
vigenie.
2} Integrar comisiones relacionadas a liguidacién de Obras Pblicas por tipo de Ejecwcion
Presupuestaria Directa, y por contralo
o 4] Proponer la fransferencia al seclor comespandients de las obres gjecutadas por &

PGRLM.

- 4) Efectuar y/o coordinar la documentacion de obras liquidadas para su transferencia a la
institucion correspondients

- 5) Efectuar el seguimiento y control de obras iquidadas v pandientas por liguidar,

G} Revisar y analizar las liguidaciones financieras presentadas por los contratistss asl
come de obras ejecutadas por administracion directa.

7} Coaordinar con fa Subgerencia Regional de Administracion y Finanzas los requerimisntos
de bienes y servicios en obras por administracian directa,

8) Coordinar con la Subgerencia Regional de Administracion ¥ Finanzas la infarmacian
contable relacionada con el movimiento de las ceentas "Construcciones en Cursn y
Construcciones para otras entidades para su respectiva concifiacion.

) Coordinar con la comision de Inventario de los Bienes e Inmuebles de la insttucian en
relzcion al Inventario de las Obras.,

10) Otras funciones que le asigne el Jefe de Divisidn de Obras.

REQUISITOS MINIMOS
FORMAGION
Nivel Educativo Titde Profesional Universitaric o grado |
académico de Bachiller,
Protesion Contador
3  Capacitacién Adicional Cursos  yio  capacitacion.  Auditoria

Gubernamental o Gestivn Estratégica Pdblica
| 0 Liquidacin de Obras o Provectos de
Inversion  Poblica en e SNIP u ofros
redacionades al cargo.

Conocimiente en Ofimatica yio pagquetes
informaticos de texio.
£ '?] o7
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-~ EXPERIENCIA

= | Tiempo minimo para el cargo Tres (03) anos en la Administracion Pablica.

-~ ALTERNATIVA

— {Experiencia). Cuairo (04) afos en el gjercicio
de laboral vinculados a los  estudios

3 universitarios reafizados ye las funciones del

=% cargo,




= L. IDENTIFICACION DEL GARGD

= CARGO ESTRUCTURAL | Técnieo Administrativo [l
: CLASIFICACION 'SP
2 CODIGO DE CARGO | 4850614P8

I FUNCION BASICA

- Ejecucién y suparvision da actividades técnicas complejas de Ios sistemas administrativos de
apoyo de una entidad.

i, FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Elaborar Resoluciones de aprobacion de Expedientes Técnicos para ejecucidn de
Dibras Publicas,

2) Participar en |la elaboracidn de normas, procedimientos, directivas que requiera los
diferentes procascs conicos en obras.

3) Emitir opinian t&ecnica sobre expedientes puestos 8 su consideracian,

- 4) Apoyar en el confral y supenvision de los contratos de abras,

9} Fommular, evaluar y remiir en cuadro de necesidades y requerimientos de bienes y
- SETVicios para la ejecucitn da obras por adminisiracidn directa.

6} Recopitar v consolidar informacian contable,
7} Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo,
8) Absolver consulias de cardcler lenico del drea de su competancia.

8) Celaborar en el confrol de personal en las obras por administracitn directa.

10 Otras funciones que le asigne el Subgerente Regional de Infraestructura,

_ W. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
Mivel Educativo Titulo no universitano de un centro de eshudins
superiores relacionado al drea.
Profesion Computacién e Informatica, Administracion,
LA | Contabilidad.
Capacitacion Adicional Cursos y/o capacitacidn en’ Administracion u

olros refacionados af cargo.

3 Conocimients en Ofimética y'o paquates
informaticos da taxto.

Tres (03] afios en labores similares,

(Experiencia): Cuatro (04) afos de expenencia |
| laboral. |

% 09
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IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Tecrico Administratve |
2 CLASIFICACION SP_AP
B CODIGO DE CARGOD 455061 APE

& I, FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades técnicas de log sistemas administratives da spoyo de la entidad.

IL  FUNCIONES ESPECIFICAS

- 1) Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucien ¥ archivo de
documentos Eenicos.

= 2) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos que ingresan y
salen de la Subgerencia Regional de Infrasstructura.

- 31 Evaluar y Seleccionar los documentos de la Subgerencia Reglonal de Infraestructura
Proponiendo su eliminacidn o transferencia al archivo general.

- 4) Folocopiar expedientes y documentos varios de la Subgerencia

5} Custodiar los bienes y recursos de la Subgerencia Regicnal de Infraestructusa -y
- coordinar la diatribuckin de lzs mismas

B) Verficar los expedientas de Obras que ingresan al Oficina

7] Colaborar en la programacidn de actividades técnico administrativas y en reuniones de
trabajo
8) Ofras funciones que le asigne el Subgerente Regional de Infraestructura.

V.  REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Nivel Educative Instruccién secundaria completa. |
Profesidn

Capacitacidn Adlcional Curses ylo capacitacion en: Computacién =

Informatica, Manejs de Base de Dalos o
Programacion o Administracion v ofros
refacionados al cango.

Conccimiente en Ofimética yo paguetes
informatices de texto.

"’\JVV\#%) 100




EXPERIENCIA

Tlempo minime para el cargo Un (01} ano en labores similares

ALTERNATIVA
~ {(Experiencia): Dos (02) afios de experiencia
l@baral

Q 101




SUBGERENCIA REGIONAL DE DESCENTRALIZACION




I

1.

IDENTIFICACION DEL CARGOD

CARGO ESTRUCTURAL Subgerente Regional
CLASIFICACION EC

CODIGO DE CARGO 465062EC1
FUNCION BASICA

Dirigir, controlar, programar, coordinar, gestionar, Bjacutar, Eﬁpm'lsm y evaluar ¢l proceas de
transferencia sectorial a la Municipalidad Metropalitana de Lima. J

FUNCIONES ESPECIFICAS

L}

2)

3

4)

8)

g

10)

11)

Programar, coordinar, gestionar, ejecutar, monilerear y evaluar &l proceso  de
transferencias de funclones, programas, fondos, provectos, empresas v activos sectorales
a la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Formular propuestas de procesos, procedimientos e instrumentas para |lsvar a cabo ia
Iransferencia a ka Municipalidad Metropolitana de Lima.

Promover la adecuacién técnica, normativa v administrativa de fos sectors involucrados
mediante la creacin de Direcciones Regionales Metropolitanas cormespondisntas U
arganos equivalentes a fin de facilitar y agilizar el procese de transferencia,

Coadyuvar a la elaboracion de los Instrumentos necesarics para b acreditecion da iz
Municipalidad Metropolitana de Lima.

Realizar, coordinar wo supervisar estudios econémico - financiercs, de cardcier
Presupuestal u organizacional vinculados al proceso de transferencia,

Realizar un sistema de informacion de apoyo al proceso de transferencia a la
Municipakdad Melropolitana de Lima

Disefiar, implementar ¥ mantener una base de datos de apoyo pard &l proceso de
fransferencia a & Municipaiidad Metropolitana de Lima.

Propones las bases para la sdecuackin administrativa - organizecional de los drgancs
competentes de la Municipalidad hMetropoitana de Lima que resibirsn [as transferencias

Farmular e implementar politicas de capacitacitn ¥ asistencia técnica para & ejercicio da
las funciones, programas, proyecios y empresas materia de transferencia

ldentificar las capacidades de la Municipalidad Metropolitana de Lima, para asumir lag
funciones matena de transferencia,

Disedfiar & implemantar el soperte de capacitacion vinculado al proceso de transferencia y
al sercicio de las funciones matera de transferencia.

[ 4]




= 12) Formular, ejecutar v evaluar el Plan para desarrollar capacidades vinculadas a las
: funclones sectoriales materia de transfersncia, en coordinacian con la Presidencia del
Consejo de Ministros o la entidad designada para el efecio

B 13) Coordinar con los Sectores responsables la asistencia técnica necesaria para €l sjercicic
de las funciones materia de transferencia a la Municipalidad Metropolitana de Lima.

2 14} Coordinar con la Secrstaria de Descentralizacien de la Presidencia dal Consejo de
Ministros o la enfidad designada para el efecto ks Seclores responsatles y las
T dependencias de la  Municipalidad Metropolitana de Lima scbre &l procesc  da

- Iransferencia.
15} Formular proyectos de convenios interinatitucionales.

16} Emitir informes refarentes al procesa.

17} Las demas funciones gue le asigne el Gerente Regional.

V. REQUISITOS MiMIMOS

- FORMACION

4 Nivel educative Titulo  Profesional  Universitario o grado
- académico de Bachilier B

— | Profesion Adminisirador, Abogado, Economista, Ingeniero.

Capacitacion Adielonal Cursos  ylo capacitecion  en: Sistemas |
Adminisirativas o Sistemas de Drascenfralizacian
y Transferencias o Sistemas de Planificacién u
ofros retacionados al cargo

Conocifients en  Ofimatica Wo  pagueies
- Inform&ticas de textn |

EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo Seis (06) afos en la Adminisiracin Poblica |

(Experiencia): ez (10) afios en el gjarcicio |
laboral vinculados a fos estedios universitzrios
realizados o las funciones del cargo.

103




L IDENTIFICACION DEL CARGO

= ' Jefe de Ia Divisién de Acreditacion v
CARGO ESTRUCTURAL Tt
CLASIFICACION SP-EJ

* CODIGO DE CARGO 465062E.1

- .  FUNCION BASICA

Programar, coordinar, ejecuter ¥ Evaluar ul_p_n:n:-esn da uansfaraﬁrcla a la Municpalidad
P Metropolitana de Lima.

= . FUMNCIONES ESPECIFICAS

1} Programar, coordinar, ejecutar y evaluar el proceso de ansferencia de funciones, |
programas, fondos. proyectos, empresas y activos sectoriales a la Muricipalidad
= Metropolitana de Lima

2} Formular propuestas de planes, procesos y procedimientos para la acreditacicn ¥
tranaferencia a la Municipalidad Metropolitana de Lima en & marco de la lagisiacion
e viganta en maleria de descentralizacién

4 3) Fermidar, gestionar y evaluar los Planes de Transferoncias Sectoriales a la MML,

4) Promover la adecuaciin adminigtraliva - arganizacional de los sectores involucrados, a fin
de facilitar el proceso de lransferencia para la Municipalidad Metropoliana de Lima

§) Coadyuvar a la elaboracion de los instrumentos necesarios para la acreditacion y
Transferencia a la Municipalidad Mefropoktana de Lima )

8} Coordinar con la Secretaria de Descentralizacién de la Presidencia del Conaeja de
Ministros o [ entidad designada para tal efecto. los Sectores respongables y las
dependancias de la Municipalidad Metropolitana de Lima sobre el procesa de transferencia
En |as materias de su competencia,

7} Formular propuestas para suscribir comenios vinculades al procaso de transferencia

8) Coordinar con los Seclores responsables |a asistencia técnica necesaria para la recepsidn
de las funciones materia de ransferencia a la Municipalidad Metropoiitana de Lima.

&) Emtr informes referentes al proceso.

10) Otras funciones asignadas por el Subgerents Regional de Descentralizacion

C} 104




REQUISITOS MiINIMOS

FORMAGION

mlvﬂmlmﬂhu Tiule  Profesional  Universitario o gradn |
académico de Bachiller,

Prafesion

Administrador, Abogacle, Economista, Ingenierg,

Capacitacion Adicional

Cursps  wo  capacilacién  an: Slstemas
Adminisirativos o Sistemas de Descentralizacicon
¥ Transferencias o Sistemas de Planificacisn u
ofros relacionados al eargo.

Conocimiente  en  Ofimatica yio  pagueles
informaticos de s,

EXPERIENCIA

Tlempe minimo para el cargo

Cinco (05) afioa en la Administracian Piklica, j

ALTERNATIVA

{Experiencia). Seis (06) afos en el ajamjl:lﬂ
laberal vinculades a los estudios universitarios
realizados yio las funciones del cargo, |
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- 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Jefe de ka Division da Coordinacien Sectonialy |
= G ia
& CLASIFICACION SP-EJ
= CODIGO DE CARGD f AB5062EJ1

.  FUNCION BASICA

Brindar seporte y efectuar el seguimiento del proceso de ransferencia y de la implemeantacidn
= ¥ ejacucion de las funciones transferidas a la Municipalidad Metropolitana de Lima.

- .  FUMCIOMES ESPECIFICAS

1) Efectuar el seguimiento, monitoreo y evaluacion del procesEn de transférencia n:l_:f_un-:mnm :
- programas, fondos, proyectos, empresas vy aclives sectorigles & fa Municipalidad
MMetropolitana de Lima.

- 2) Realizar, coordinar ylo supervisar estudics econdmico — fnancieros de caracter
- presupuestal u crganizacional vinculados al proceso de transferencia.

= 3) Organizar |z informacion presupuestaria y contzble, resultante de |88 acciones de
= transfarancia de funciones.

Dizefar & Implementar un sistema de informacién para el seguimbanto, moniceeo v
evaluacion del proceso de transferencia a la Municipalidad Metropalitana de Lima.

Disefiar, implementar y mantaner una base de dastos de apoye pare el proceso de
tramsferencia a la Municipalidad Matropolitana de Lima.

Coordinar con |a Secretaria de Descontralizacién de la Presidencia del Consejo de
Ministros o la enfidad designada para tal efecio. los Seciores regpongables v |os
dependencias de la Municipalidad Metropolitana de Lima sobre el proceso de transferencia
en las malerias de su compelencia.

Formular propuestas para suscribir convenios vinculados al seguEmiento del proceso de
transferencia.

Coordinar con los Sectores responsables la asistencia técnica necesaria para el ejercicio |
de las funciones materia de transterencia a la Municipalidad Matropolilana de Lima.

Emitir informes referentes al procesa,

Otras funciones asignadas por &l Subgerenta Regional de Descentralizacits,

10




REQUISITOS MiINMOS

FORMACION

Mivel pducative

Profesion

Tiwlo Profesional Universitario o grado
académica de Bachiller

Administrador,  Abogado,  Economists,
Ingeniarsg,

Capacitacion Adicional

EXPERIENCIA

Cursos y'o capacitacién en:  Sistemas
Admimistralives o Sistemas de
Descentralizacién vy Transferencias o
Sislemas de Planificacion U obros
refacionados al cargo.

Conocimiantc en Ofimatica yo paquetes
informaticos da taxto

I Tiempo minimo para el cargo

Cinco (05) afios en la Adminisirackn |

Puiblica, |

ALTERNATIVA

{Experienca): Seis (06) aflos en el sjercicio
laboral winculados & los  esludios
universitarios realzados yio les funcionss
del cango.
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1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Jefe de la Divisién de Desarrollo Institucional y
Capacitacidn

CLASIFICACION SP-EJ =

CODIGO DE CARGOD 485062E .1

FUMCION BASICA

Promover al desamolla institucional de ia Munlmpaidad-Hatmpulltnna de Lima en el marco del
procese de descentralizacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2

3

4]

5

&)

7

&)

Froponer |as bases para la adecuacion adminstrativa - organizacknal de los drgancs
competentes de la Municipalidad Melrapolitana de Lima que recibiran las ransferencias,

Identificar las capacidades de la Municipalidad Metropolitana de Lima para asumir las
funciones materia de transferancia.

Formular & Implementar politicas de capacitacion y asistencia técnica para al sjergicio de
Ias funciones, programas, provecios y empresss materta de transferencia

Cisefiar @ implementar ¢! soporte de capacitacian vinculado al proceso de trensferencia y
&l glercicio de las funciones materia de fransferencia.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan para desarroliar capacidades vinculadas a las
funciones sectoriales materia de transferencia, en coordinacién con la Presidencia el
Consejo de Ministros o la entidad designada para el efecto

Coordinar con la Secrefaria de Descentralizacién de la Presidencia del Conssjo de
Ministros o la entidad designsds para e efects, acciores para desamaollar capacidades
conforme al avance del process de transfarencia

Formular propuestas para suscrblr corvenics vinculados al desamolle Instiuconal v
capactacion implicitas n al procesa de fransferancia.

Coordinar can |os Sectores responsables la asistencia Wenica nacessra levar a caba la
capacitacion relacionada con el ejercicio de las funciones materia de transferencia a la
Municipalidad Metropolitana da Lima.

Coordinar con s dependencias de la Municipalidad Metropoliana de Lima sobre lg |
elaboraciin de los instrumentos de gestién insfitucional vinculados al procesa de
ransferencia. :

10} Emitir informes referentes al procesa,

11) OtrafVunciones asignadas por &l Subgerente Reglonal de Descentralizaciin,




- 11) Oftras funciones asignadas por el Subgerente Regional de Descantralizacion.

. REQUISITOS MINIMOS

= FORMACION
_ | Nivel educativo Titulo  Profesional  Universitario ¢  grado
) acsdemice de Bachiller,
Profesion Adminisirador, Abogado, Economista, Ingeniero,
- Psicdlogo,
. Capacitacién Adicional Cursos yio capacitaclon en: Educacon, Sistemas
de Descenfralizacidn y Transferencias u ofros
£ relacionados al cargo.
Conocimients  en  Ofimatica who paquetes
| informéticos de fexto.
B EXPERIENCIA
Tiempo minimo para el cargo Cinco (05) aflos en ta Administracian Poblica. |
ALTERMATIVA

laboral vinculados a los estudios universitarios

(Experiencia). Seis (06) afios en & wercicio
realizados ylo las funciones del carge.

10%




I IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL

Econamista [V
CLASIFICACION SPES 7
| CODIGO DE CARGO 455062E54

l. FUNCION BASICA

Colaborar y coordinar en la supervisar de las funciones y las actividades de la Unsdad

Orgénica.

M. FUNCIONES ESPECIFICAS

2) Apoyar en las coordinaciones con los seclores.

3)  Coordinar yio formutar la documentacion necesaria para el procsso.
4) Prestar asesoramiento especializado en e campo de su competencia.
5} Representar a la antidad en reuniones y comisiones secloriales,

4] Coordinar yio supsrvisar estudios sconémico - financieros, de cardcler presupuestal ¥
arganizacional vinculados al proceso de transferencia.

7] Blaborar informes referentes a sus funciones.

| &) Otras funciones asignadas per el Subgerente Regional de Descentralizacian

—*Ii- Realizar el seguimiento & informar el cumplimiento de las funciones y actividades de la |
Subgerencia Regienal de Descantralizacion.

REQUISITOS MiNIMDS

FORMACION :

Mivel educative Titulo  Profesional  Universitarie o grada
acadédmico de Bachiller.

Profesidn Economisia

Capacitacion Adicional

Cursos  yio  capacitacién en:  Sestomas
Administrativos o Planeamiente Estratégico o
Sigtemas de Descentralizacion v Transferencias u
abros relacionados al cargo,

Conocimients  en  Ofimatica yo  paguetes

infarmaticos de texto,
1o
o)

A




EXPERIENCIA
Tiempo minime para el cargo || Cuatro (04} aflos en la Administracion Pablica |

ALTERNATIVA N
= {Expenencial Cinco (05) afics en el sjercicio
. lboral vinculados 8 log esludios universitarios
| reakizados yia las funciones del cargo.

117




IDENTIFICACION DEL CARGO

| CARGO ESTRUCTURAL Ingeniero |11
'CLASIFICACION SP-ES
'CODIGO DE CARGO 4G5062ES3, 465062E53, 465062653

FUNCION BASICA

| Freparary coordinar la fransferencie de las funciones sectoriales, que le sean asignadas a su
cargo.
1

FUNCIONES ESPECIFICAS

1}

2}

3)

4)

5)

B)

)

8)

9

100 Oiras funciones asignades por el Jefe da Division de Acreditacion y Transferancias.

Coardinar v ejecutar log planes, procedimisntos e instrumentos necesarics para el proceso
de transferencia de las  funciones, fondos, progremas,  proyecios, y e8ctivos
correspondientes a las materias que le sean asignadas.

Coordinar ylo elaborar los documentos thonices exigides en las matenas involucradas en
el proceso de transferancias.

Coordinar o elaborar kos informes situaciones de les materias asignadas a su cango.

Coordinar con 105 seciores v con las inslancias de la Municipalidad Metropolitana de Lima
retacionadas a las materias objeto de transferencias asignadas.

Representar & |z Municipalidad Mebropolilana de Lima en reuniongs v comiziones
sectoriales relacionadas al proceso de fransferancia en las maleras aslgnadas

Participar en |3 elaboracicn de la propuesta de instrumenios necesarios para la
acreditacidn y transferencia a la Municipalidad Metfropolitana de Lima

Elaborar propuestas de carnvenios vindulados a la ransferencia de las materias asignadas |

Participar en le coordinacion con ko Seciores responsables @ asistencia Sonica necesaria
para la recepcion de las funciones vinculadas a las malerias asgradas,

Emitir informes especializados en las materiss asignadas.
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.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION )
Mival educativo Tituko Profesional Universitaria o grado academieo
de Bachiller,
| Profesidn Ingeniera
Capacitacién Adicional Cursos  wlo  capacitacion en Sistemas |
Administratives o Sistemas de Descentralizacion W
Transferencias o Sislemas de Planificacién u
otros relackonados al cargo.
Congcimiento  en  Ofimética  wio pagueies
| informaticos de fexio,
EXPERIEMCIA . _
| Tiempo minimo para el cargo | Tres (03) afios en ta Administracién Pubbca, ]
ALTERMATIVA

{Experiencia) Guatro (04) afos en el Eje:l:nldn de
laboral winculados & los estudios universitarios
realizsdos yo kas funciones dal cango,

113




L.

IDENTIFICACION DEL CARGO

'CARGO ESTRUCTURAL Ingensero [
CLASIFICACION SP-ES
CODIGO DE CARGO " | 465062E53

FUNCION BASICA

Participar en las acciones refacionadss con e desarrolio Institucional y a la capacitacion

vincutada al procesc de transferencia de la Municipalidad Metropalitana de Lima.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2]

3

4)

9]

&)

7

Elaborar propuestas de  adecuacion  orgenizativa-administrativa de  los drganos
competentes de fa Municipalidad Metropolitana de Lima que recibiran las transferencias.

Participar en la elaboracion de documentos de gestian institucional relacionades cen la
trangterancia de funciones sectoriales, fondes, programas, proyeclos y activos,

Crordinar la implementacién del soporte de capacitacian para &l personal de |a
Municipalidad Metropalitana de Lima que ejercerd las funciones ohijeto de transferancia.

Identificar las capacidades de la Municipalidad Metrapolitana de Lima para asumir las
funciones maleria de transferencla.

Parlicipar en la formulacitn y ejecucién del plan para desarrallar capacidades conforme al
avanca del procesa de Iransferencia.

Emitir informes que & sean solicitados

Otres funciones asignadas por el Jefe de Division de Desarrollo Institucional y
Capacitacitn,

T
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o ¥, REQUISITOS MINIMOS

FORMACION o
2 Nivel educative Tituls  Profesional  Universitario o grado
- académico de Bachiller.
- Frofesion Ingenigro
Capacitacion Adicional Cursos yio capacitacion en: Educacion, Sistemas
¢ Descentralizacién y Transferencias u atros
relacionados al cargo,
_ Conocimients  en  Ofimatica Yo o paguetes
L informaticos de texta.
) EXPERIENCIA )
|_Tiempo minime para ol carga | Tres (03) afics en |a Adminisiracion Poblica ]
ALTERNATIVA

(Experiencia). Cuatro (04) afios en el sjerciclo de |
i laboral vinculados a los estudios universitarios

- realizados yio las funcicnes del cargo. |
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= L IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Economista ||

CLASIFICACION SP.ES
G0 DE CARGD 4650B62ES3

. FUNCION BASICA

- Apoyar en al seguimiento de la implementacién v ejecucitn de las funciones transferidas = &=
Municipakdad Metropolitana de Lima - MWL

l. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) F'arli:T;ar en la formulacién de indicadores para el seguimiento, meniloreo y evaluacion del
procese de transferencia de funciones, programas, fordos, proyecies, empresas y activos
sectoriales a la Municipalidad Meatropelitana de Lima.

2} Implementar y mantenar sctualizado los indicadores para el seguimiento, monitoren ¥
evaluacion del proceso de fransferencia de funciones, programas, fondos, proyecios,
empresas y activos sectoriales & la Municipalidad Metropoditana de Lima,

3} Realizer y ecoordinar estudios scondmico-financieros, de caracter presupuestal o
organizacional vinculados al procaso de fransferencia

4] Agoplar, organizar y procesar la informacian presupuestanie v contable, resultanie de ias
acciones de transfaranss de funciones,

5] [Participar en la elaboracion de ka farmulacion dal disefio & implementacion de un sistema
de informacion pam el seguimiants, moniloneo v evaluacion del procese de transfarencia a
s Municpalidad Metropolitanz de Lima,

) Implementar y maniensr actualizada ks base de datos de apoyo pars el proceso de
fransferencia a ia Municipalidad Metropolitana de Lima.

T)  Emitir mformes vinculadas a sus funciones.

8) Otras funciones asignadas por el Jefe de Division de Coordinacidn y Seguimiento.
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™ V. REQUISITOS MiNIMOS

2 FORMACIGN

2 Nivel educative Tiubo  Profesional  Universitaric o  grade

- academiso do Bachillar.

i Profesidn Econamista

y Capacitacion Adicional Cursos  wio  capacitacion = en.  Sislemas

— Adminisirativos o Sistemas de Descentrafizacién

= y Transferencias o Sistemas de Planificacién u
ofros relacionados al cargo,

e Conocimients en  Ofimditica o pagustas
informidticos de texio.

B EXPERIENCIA

i | Tiempo minime para ol cargo | Tres (03) afios en la Administracion Pablica, ]

- _ALTEHNAT‘.I\I'A

(Experiencia). Cuatro (04) afos en el sjercicio de |
leboral vinculados a los estudios universitarios |
realizados yo las funciones del cargo.

| R




.

IDENTIFICACION DEL CARGO

| CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo (1]
CLASIFICACION SPES

CODIGO DE CARGO | 465062E53

FUNCION BASICA

| Coordinar y ejecutar con las instancias de |a Municipalidad i-'ralr:q:nnlilam de Lima sobre al
procesa de ransferencla de funclones, fondes, programas, proyecios ¥ activos y estsblecer las)
| bases para la adecuacion administrativa de los drganas involucrados, |

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Participar en la programacion y evaluscion del proceso de tfransferencia da funciones,
progremas, fondos, proyectos, empresas ¥ activos seclorisles a la Municipalicad
Melropolitana de Lima.

2} Participar en la formulacién de propuestas de planes, procesos y procedimianios para ks
acreditacion y transferencia a la Municipalidad Metropolitana de Lima en & marco de la
legisiacion vigente en materia de descentralizacion.

| 3} Promover y sugerir |a creacitn de Comisiones de Transferencias, respecto a las funciones
¥ Bclividades complajas.

4) Paricipar en las coordinaciones con los sectores y las coordinaciones con las
dependencias involucradas de la Munlcipalidad Metropclitana de Lima.

9) Coordinar la elaboracion, suscripsion y recepcion de lag Actas de Transferencia,

B) Acoplar, orgenizar v procesar la informacisn resufiants de ias acciones de fransferencia de
funcionas.

T} Emitir informes técnicos especializados vinculados al procaso de transferencia,

B) Otras funciones asignadas por el Jefe de Divisidn o2 Acreditacian v Transferancias,




.

REQUISITOS MiNIMOS

Titula Profesional Universitaio o grado scadémics
de Bachiller

Profesian

Administrador, Abogado, Econamista, Inganiero yio
ramas 2 fines.

' Capacitacion Adicional

f Cursos  yio  capacitacidn en:  Sistemas

Administratives o  Planeamiento Estralégico o
Gistemas de Descentralizacion ¥ Transferencias u
otros redacionados al cargo,

Conocimiento  en  Ofimatica  wo  paguetes
informaticos de texio.

EXPERIENCIA

| Tiempe minimo para el cargo

Tres (03) afios en la Administracion Pablica, _|

ALTERMATIVA

laboral vinculados & los esludios URiversitarios

{Experiencia). Cuatro (04} afios en el Bjercicio d?‘

realizacdes yic las funciones del earga.

e
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L

IDENTIFICACION DEL CARGO

[ CARGO ESTRUCTURAL Abogatdo |
CLASIFICACION SP-ES
CODIGO DE CARGO 465062E51

FUNCION BASICA

Participar en el proceso de transferencias a la Municipalidad Metropolitana de Lima y efaborar
propuestas da normas, procedimisntas, reglamentos, directivas y otros, relacionados con la
Iransferancia de funciones, programas, proyectos y fondos secioriales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Participar en la coordinacién con la Secretaria de Descentralizacidn de la Presidencia del
Consejo de Minisires, ¢ la enlidad designada para el efeclo, v los seciores responsables
zobre gl proceso de ransferencia,

2) Elborar propuestas para suscribir convenios marcs de transferencla v demids
instrumanios necesanos para o procesa de transferencia.

3) Proponer adecuacicnes fécnicas y administratives da los sectores involucrados.

4} Coadyuvar a la faciitackin de la transferencia de programas, proyectos y fondos de los
sectores & la Municipalidad Mefropoltana de Lima

5} Asesorar y absolver consullas lecnicas de su especialidad sobra la normatividad del drea.

6)  Coordinar la elaboracidn, suscripsidn y recepcidn de las Actas de Transferencia

71 Emitir informes referentas a sus funcionas,

| 8)  Oiras funciones asignadas por el Jefe de Divisidn de Acreditacidn y Transferencias.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

HNival educative Titulo Profesional Universitano

Profesidn Abogado

Cursps ywo  capacitacion en; Sestemas
Adminestratives o Sistemas de Descentralizacion
v Transferencias o Sislemas de Planificacidn u
ofros ralacionados al cango.

Conocimiento an  Ofimalica o pagustas

infarmaticos de lexta,
ﬁ 120
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EXFERIENCIA

- Tiempo minime para el cargo | Un (01} afio en ta Administracian Pablica, )
- ALTERNATIVA

i Nivel Educativo (Experiencia). Dos (02) afios en el sjercicio
e laboral vinculados @ los estudios universitarios
S realizadas yio las funcicnes del cargo.
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2 L IDENTIFICACION DEL CARGD

i | CARGO ESTRUCTURAL Técnico Administrativa ||
T CLASIFICACION ER-AP

CODIGO DE CARGO AB50B2APT
' Il FUNCION BASICA

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el regislrno, procesamients, clasificacion,
- varficacién y archivo del movimiants documentario.

_ . FUMNCIONES ESPECIFICAS

_'I':l_ Acoplar informacidn y apoyar en I formulacidn yio  modificacidn de  normas, |
- procedimienios técnicos, informes y presentaciones

| £} Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposicicn,

3} Apoyar la elaboracion de informes y estudios vinculados af proceso de descentralizacion v
la transferencia a la Municipalidad Mefropolitana de Lima.

4) Dar informacién relafiva al drea de su competancia.

51 Participar en la elaboracion y disefio da materiales de informacian ¥ &n a5 actividades de
Relacones Pablicas

6) Apoyar el desarrollo de las actividedes de las Divisiones de la Subgerencia Regional de
Descentralizacidn an el campo de su competencia.

7] Participar en la programacién de aclividades téenica administralivas y en reuniones de
frabajo.

&) Otras funciones asignadas par al Subgerente Regional de Descentralizacicn.

V. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Nivel Educativo [ Titulo no universitano da un centro de estudios
supenores relasionado al drea

Profesién Computacion e  Informatica,  Administracien,
Contabilidad u oiro a fin

Capacitacidn Adicional Cursos yio capaciacion en Administacion U
oiros relacionados sl cange
Conocimiente  en Ofimdtica  we  paguetas
informaticos de texto.

R




- EXPERIENCIA

Tiempe minimo para el cargo Dos (02 aftos en labores similares.

— ALTERNATIVA

Tres (03] afivs de experiencia laboral
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SUBGERENCIA REGIONAL
DE DESARROLLO ECONOMICO




IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Subgerents Regional
CLASIFICACION sSP-0%

| CODIGO DE CARGO 465064052

FUNGION BASICA

Dirigir, controlar, promover v suparvisar las funciones especificas reglonales en
los sectores industria. comercio, wrismo, artesania, pesqueria, mineria, energla
& hidracarburcs y agricubiura,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1} Conduclr, evaluar, proponar ¥ emilir opinidn sobre los planes, politicas,
programas y proyactos sectoriales, en Produccidn (Pesqueria - Industria),
Comercio, Turismo, Ariesanla, Energia y Minas & Hidrocarburos: en matera
ce desarrello productive y promocidn empresarial,

2) Coordinar funcionalmente con ia Gerenciz de Desarrallo Empresarial de Ia
corporacion municipal, la ejecucién de las politicas ¥y las acciones en
materia de Produccién  (Pesqueria Industria), Comercio, Turismo,
Artesznia, Energia y Minas e Hidrocarburos.

3] Impulsar los espacios de |a cocperacion y coordinacian internstitucional,
Intergubernamental, interregional e intarsectarial, poblica y privada, parg el
desarrailo integral de la Regitn, en las materias gue le Coamipats.

Orientar. proponer, coordinar y apoyar los planes de desarmlla concartada,
de pramacian del desarrallo econdmico, estratégleos, de compefitividad, de
exportaciones, de innavacidn e Investigacion tecnaldgica, de la tibutacion v
las finanzas, de la inversitn y de fa Empresa en el nivel regional y en
armonia con los provenientes del nivel Nacional - sectorigl ¥ lo=
provenientes del nivel local- distrital,

Coardinar, cooperar y armonizar actuaciones con agentes supervisoras,
anganismos reguladores, entidades de control y fiscalizacian, de mercadaos,
BMpresas, servicios ¥ productos que se desamrollan en la Provincia de Lima

Coordinar, cooperar, armonizar acluaciones ¥ generar espacios de
concenacien con  municipalidades, gremios empresariales, entidades
financieras, gremios profesionales, organizaciones no gubemamentales,
universidades, arganizaciones religiosas y sociedad civil organizada.

Desamoliar instrumentos y crear mecanismos ofientados a la promocion de
Exporiaciones nacionales, la mejora de la competitvidad, Ia formalizackin W
desamollc empresarial, la generacion de emples e ingresos vy mejora
progresiva de los (ndices de Desarcdle Humano.
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REQUISITOS MINIMOS

FORMAGION

' Nivel Educativo Titwlo  Profesional  Universitaric o grado
academico de Bachilier,

Profesion Contadar, Economista, Administrador,

Ingeniara.

acitacion Adicional

‘Cursos  yio capacitacien en Sistemas
Administrativos u otros relacionados al carge.

Conocimiento  en  Ofimatica ylo  paquetes
informaticos de texto.

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

aeais (08) afos en la Adminisiracion Publica,

ALTERNATIVA

(Experiencia). Dez {10} anos en el Eljel'l::il'.‘iﬂi
laboral vinculados a los estudios universitarios |
realizados yio i85 funciones del cargo.
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I,

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Jefie de Diviitn de Sectores Productivos
CLASIFICACION

CODIGD DE CARGO AEE0RLEJ1

FUNCION BASICA

Desarroliar y ejecutar acciones referidas al desarrollo de los sectores productivos
¥ proponer medidas que fomenten la inversidn plblca v privada, asl como la

compétitividad regional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1} Apoyar, orentar. la formulacién de planes de desamollo concertado, de
promocion del desarollo econdmico, estratégicos, de competitividad, de
exportaciones, de innovacdn e investigacidn tecnolégica, de la tibutacion y
las finanzas, de la inversion y de la Empresa en &l nivel regional y en
armonia con los provenientes ded nivel Macional - sectorig y los
pravenientes del nival distrital

2} Colaborar en el disefio de proyectos de inversién pdblica v privada en los
saclores de Industia, Comercio, Turisme, Artesania, Pesgueria, Mineria,
Energla @ Hidrocarburos, & fin de mejorar su competitividad.

3} Formular perfiles y proyectos de Inversion, para consolidar yio actualizar el
Banco de Proyectos.

FProponer politicas y estrateglas relacionadas con el mejoramiento dae os
sectores productivos en el desarrolio econdmica |ocal,

Fromover y fomentar el empleo formal en el ambite urbano, insarandolo an
el mercado labaral generando nuevas opartunidades de trabajo en favor de
la poblacidn en pobreza v pobreza exfrema,

FPromover actividades que fomenten las ruedas de negocios, encuentros
empresariales, redes empresanales, Clusters y formackdn de consorcios
gue promusvan la asociatividad de las aclividades productivas.

Desarrcilar mecanismos para el fortalecimiento empresarial de las PYMES,

Fomentar la creecion de bolsas de sub confratasion vinculando el aparato
produciivo da la gran empresa con la mediana, pequedia v micra empresa

Promover actividades pro exportadoras a fravés de
mercados internas v externos, ferias comerciales v Showrsams, asi como
otras aclividades ralacicnadas con |a promocidn y comercializacion de las
actividadas productivas de las zonas de impacio geografice.

Imvestiaciones an
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10} Promover el eguipamiento, implementacién v organizacidn de complejos

industriales v artesanales,

11} Otras gue le sean asignadas por el Subgerente Regional de Desarolio

Econdmico,

REQUISITOS MENIMOS
FORMACION

HNivel educativo

Titula  Profesional  Universitaio o  grado
académico de Bachiller.

Profesion

Administrador, Abogado, Economista,
Ingeniero.

Capacitacién Adicional

Cursos yio capacitacion en  Sislemas |
Administrativos o relacionadas al drea,

Conocimiento en Ofmatica yo paguetes
informaticos de texto.

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

Cineo (85) afos en la Administracisn Pu.'nl:nhna._J

ALTERMATIVA

(Experiencia): Seis (0B) afios en el ejercicio
laboral vinculados a los estudios universitanos

realizadas yio las funciones del cargo.
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1.

IDENTIFICACIGN DEL CARGO

| CARGO ESTRUCTURAL Ingeniero I
CLASIFICACION SP-ES
CODIGO DE CARGO 455064ES3
FUNCION BASICA

Formular y disefiar proyectos de inversion pablica e incrementar la parficipacién del
SEClor privado en proyectos en los sectores productives. Desarrcllar mecaniemos
para e fortalecimiento emprasarial de las PYMES.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1}  Diseflar proyecios de inversion piblica y privada en los sectores de |mcustria,
Comercio, Turismo, Artesanla, Pesqueria, Mineria, Energla & Hidrocarburos,
a fin de meajorar su competitividad.

2} Apoyar en la formulacion de perfiles y proyectos de Inversian, para consalidar
ylo actualizar el Banco de Proyectos de la entidad.

3 Identificar proyectos que incentiven |a participacion del sector privade, an el
ambio regional

&)  Coordinar en la promocion actividades que fomenten las ruedas de NagoCios,
BNCUENtros empresariales, redes empresarales, clusters y formacion de
CONSOICIDS que promuevan |a asociatividad de |as actividades productivas.

5) Colaborar en el desarrolle macanismos para el fortalecimients empresanal de
las PYMES.

6) Propaner y formular planes y proyectos destinados a fomentar la creacion de
bolsas de sub contraiacién vinculando el aparato productive de la gran
gmprasa con la mediana, pequefla ¥ micre empresa,

7] Otras que ke sean asignadas por el Jote da Divisidn de Sectores Productivas.

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

Nivel educativo | Titulo  Profesional Universitario o grado

académico de Bachiller.

Profesion Ingenierc

Capacitacidn Adicional

Cuwsos ywo capacitacion en:  Sisternas
Adminlstratlivas o relacionados al area

Conocimiento an  Ofimatica ylo paquetes
informaticos de texto.




J

EXPERIENCIA
e Tiempo minimo para el cargo Tres {0:3) aflas en la Administracion Poblica.
—~
=l ALTERMNATIVA i
" (Expesiencia), Custro (04) afcs en al
: gjercicio de laboral vinculados a los estudios
. unmversitarios realizades yo las funciones del

12%




. 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

- CARGO ESTRUGTURAL Economisia IV

- CLASIFICACION SP-ES o
- CODIGO DE CARGOD 455064E 54

= Il FUNCION BASICA

B Fomular y colaborar en la elaboracién de  perfiles ¥y proyeclos de Inversidn
correspondientes a les sectores productivos en el desarmolle econamico local,

1 I,  FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Revisar y evaluar los perfiles v proyeclos de Inversidn de los saclores de

Indusltria, Comercio, Turisme, Artesania, Pesqueria, Mineria, Energia e
x Hidrocarburos,

£) Evaluar las politicas y estrategias refacionadas con el mejoramienta de los
sectores productives en el desarmallo econdmico local

- 3} Analizar y opinar las propuestas de los pragramas economicos financierns &
nival global, sectorial y regional orentados a mejorar la competitividad de los
saclores producives.

B 4) Evaluar lss propuestes politicas vy altemnativas de poliica econdmica
financiera en el Ambito del trabajo que se ejecute en la gerencia de desarrollo
economico local,

S} Participar en la conformacién de trabajo de equipo en los &mbilcs de la
vp_qlft":a econamica y financiera de la region,

6]  Otras que le sean asignadas por el Jefe da Division de Sectores Productivos.,

5 I¥.  REQUISITOS MINIMOS

FORMACION 3
Mivel educativo | Titwlo  Profesionsl  Universitaric o  grado
academico de Bachiller
Profesian Economista
Capacitacién Adicional Cursos  yio capacitacion  en.  Sistemas

Administratives o relacionados al carga.

Conocimientc en  Ofimatica yio  paguetes
informaticos de texto.
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- EXPERIENCIA
L Tiempo minimo para el cargo Cuatre {04) aflos en la Administracion F'ﬂl:iil::a._J

ALTERNATIVA

(Experiencial. Cinco (05) afios en el Ejarcicziu]
- de laboral vinculados a os  estudios !

universitarios realizados y/o las funciones del
- cargo,

"U‘V‘Lﬂ 13]




IDENTIFICAGION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Planificador )
CLASIFICACION SP-ES
CODIGO DE CARGO AGE0B4ESS
FUNCION BASICA

Colaborar y coordinar en la formulacion de planes y programas de los sectores
productivos de industria, comercio, turismo, artesania.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

3

4)

3}

Colaborar en la formulacidn de los planes de desamollo concerado, ce
promocian del desamollo econdmico, estratégicos, de competitivided, de
exportaciones, de inncvacion @ investigacion tecnolégica, de |a fributacidn y las
finanzas, de la inversion y da la Empresa en el nivel regional v en armania con
los proveniantss del nivel Macional - sectorial v los provenientes del nivel
distrital.

Apayar en |la propuesta de formuwacion de politicas y estralegias relacionadas
con el mejoramiento de jos sectores productivos de industria, comercio, furisma,
artesanla de Industria, comereio, turismo, artesania an el desarmollo econdmics
local,

|dantificar la problematica y formular propuestas de solucidn que permits
fementar el empleo formal en el &mbito urbano, insertdndele en & mercado
labaral generando nuavas oportunidades de trabajo en favor de la poblacién en
pobreza y pobreza extrema, relacionados & las aclividades de los sectores
productivos de industria, comerzip, turismo, antesania.

Preparar anteproyectas, dispositivas técnicos, reglsmentos cperatives. cuadros
de indicadores de impacto y cumplimionts de metas de las actividades del
PGRLM sobre tamas de indusinia, comercio, lurismo, arfesania

Emitir opinien y dictamenes sobre proyectos, estudios y documentos técnicos
respecto a bemas del sector industria, comercio, turismo, artesania.

Ofras que le sean asignadas por el Jefe de Divisidn de Sectores Productivos.




REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

Mivel Educative

Tiwlo  Profesional  Universitario © grado |
académico de Bachiller

Profesidn

Administrador,  Contador,  Economista,
Ingeniarsa.

Capacitacion Adicional

Curscs  relacionados & silemas |
administrativos v relacionados al areg.

Conocimiento en Ofimatica ylo  paguates
informaticos de texto.

EXPERIENCIA

lThmpu minimo para el cargo

Tres (03) afos en la Administracién Pabiica. |
|

ALTERMATIVA

(Experiencia); Cuatra (04) aflos an el afarsicio
laboral  wvinculados & les  estudios
universitarios realizados yic las funciones del
GEFEI'.'I.




- . IDENTIFICACION DEL CARGOD

- | CARGO ESTRUCTURAL Planifcardor Ii
A CLASIFICACION SP-ES
= CODIGO DE CARGO AG50E4ES]

([} FUNCION BASICA
= Colaborar y coordinar en ks formutacien de planes y programas de los sectores
= praductives de pesgueria, mineria, energia e hidrocarburos v agricultura,
fi Il FUNCIONES ESPECIFICAS
—~ 1} Colaborar en |z formulacién de los planes de desarrollo concertado, de
_ promocion del desarrclio econdmice, estratégicos, de competitividad, de

exportaciones, de innovacidn e investigacion tecnoldgica, de la tributacian vy las

= finanzas, de la inversion y de la Empresa en &l nivel regional ¥ en armonia con
= los provenientes del nivel Nacional - sectorial y los provenientes del nivel
- distrital.
i 2) Apoyar en la propuesta formulacion de politicas y esirategias relacionadas con
- el mejoramients de los sectares productives de pesqueria, minaria, energia e
= hidrocarburos y agricultura en & desarrollo econamico local,
23 J} Identificar la problematica v farmular propuestas de solucion gue permila

fomentar &f empleo formal en el dmbito urbano, insertandala an e mercado
. laboral generando nuevas oportunidades de trabajo en favor de la poblacion en
pobreza y pobreza exbrema relacionadas a las actividades de jos seciores
productivos de pesqueria, mineria, energla e hidrocarburos y agricultura.

4) Preparar anteproyectas, dispositives lecnicos, reglameantos operativas, cuadros
de indicadores de impacto y cumplimiento de metas de |as aclvidades diel
PERLM respecto de temas de pesqueria, minesia. engrgla & hidrocarburas v
agricultura.

§) Emitir opinion y dictdmenes sobre proyectos, esiudios v documentos téchicas
sobre el sector productve de pesqueria, mineria, energia & hidrocarburos y
agricultura.

€} OCtras que le sean asignadas por el Jefe de Division de Sectores Productivos.
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W REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Nivel Educativo Titulo  Profesional  Universiario o grado
académico de Bachiliar.

Profesidn

Adminisiradar, Contador, Economista,
Ingeniaro

Capacitacion Adicional

Cursos relacionados | sisfemas
administrativos v relacionados al &rea.

Conocimiento en  Ofimatica yio pagueles
informabicos de texla

EXPERIENCIA

JTiump-u minimo para el carge

Tres (D3) afos en la Administracion Pﬂhllna._{

ALTERNATIVA

(Experiencia): Cuatro (04) afios en el ejercicio
laboral  winculados a2 los  estudios
universitarios realizados yic las funciones del
cargo,




g l. IDENTIFICAGION DEL CARGO

2 CARGO EH_THIJETLIR.H;L Especialista en Finanzas 1l
) CLASIFICACION SP-ES
i CODIGO DE CARGO | 485064E53

= Il. FUNCION BASICA

o2 Promover y ejecutar actividades que fomenten las ruedas de negocios, encueniros
empresarigles, redes empresariales, clusters y formacidn de consorcios que
promuavan la asociatividad de las actividades productivas en las éreas de
s industria, comencio, turismao, anesania

s .  FUMCIONES ESFECIFICAS

1]  Promaver aclividades gue fomenten las ruadas de negocios, ancuantros

empresanales, redes empresariales, clusters y formacion de consorcios que
i promusvan la asociatividad de las aclividades productivas de industria,
comercia, lurisma, artesania

3 2) Desarrollar mecanismos para el fortalecimiente empresarial de las PYMES a
-~ niwel regional en las dreas de industria. comarcio, turismo, artesania,

Supervisar la creacion de bolsas de sub contratacian vinculando el aparate
productive de la gran empresa con la mediana, pequefa y micro empresa en
lzs dreas de Iindustria, comercio, furismo, artesania

Coordinas, cooperar y armonizar actuacionss con agentes supervisoras,
organismos reguladores, enlidades de control y fiscalizacion, de
mercados, EMpresas. servicios y productos que se desamollan en la
Provincia de Lima, en los sectores productivos de industria, comercio,
turismo, aresania

Coordinar, cooperar, armonizar actuaciones y generar BSpacios de
concartacidon con municipadades, gremios empresarales, entidadas
financieras, gremics profesionales, organizaciones no gubernamentales,
universidades, organizaciones religiosas y sociedad civil organizada,
respecio a temas de industria, comercio, turisme, artesania

Las demés funciones gue le asigne el Jefe de Division de Sectares
Productives,
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V. REQUISITOS MINIMOS

- FORMACION

5 | Nivel Educative Tiulo  Profesional  Universitana o grado |
) académico de Bachilkar.

g | Profesion Administrador,  Contador,  Econamisia,

Ingenlero,

Capacitacion Adiclonal

Cursos.  Sistemas  administrativos ¥
relacionadas al drea.

Conocimientc en Ofimatica Yo pagqueles
informaticos de texto,

EXPERIENCIA

ﬁ-mpﬁ minimo para el cargo

Tres (03) afos en la Administracien Publica, |

ALTERNATIVA

(Experiencia) Cuatra (04) afios en |
efercicio laboral vinculados a bos estudios
universitarios realizados yio las funciones
del carge,

¥
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IDENTIFICACION DEL CARGOD

CARGO ESTRUCTURAL 1 Especialista en Finanzas 11l
CLASIFICACION SP-E5
CODIGO DE CARGO 46506453

FUNCION BASICA

Fromover y ejecutar aclividades que fomenten las ruedas de negocios, encuentros
empresariales, redes empresariales, clusters y formacidn de consorcios que
promuevan |a ascciatividad de las actividades productivas de mineria, energia e
hidrocarburcs y agricultura,

FUMCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

3

4)

Promover actividades gue fomenten las ruedas de negoclos, encuantros
empresariales, reces empresanales, clusters y formacidn oe consorcios
gua promugvan |a asocialividad de las actividades productivas de mineria,
energla e hidrocarburos y agricuftura,

Desarrollar mecanismos para &l fortalecimiento empresarial de las PYMES
a nivel regional en las &reas de mineria, energla e hidrocarburos y
agrculiura,

Supervisar la creacidn de bolsas de sub contratacion vinculanda el aparato
productivo de la gran emprasa con ka mediana, pequafia y micro empresa
en los secteres de minerfa, energla e hidrocarburos y agriculttura, -

Coordinar, cooperar y armonizar actuacionas con agentes supervisoras,
organismos reguladores, entidades de control y fiscallzacien, de
mercados, empresas, senviclos y producios gue se desarrcllan an la
Provincia de Lima, en los sectores productivos de mineria, energia e
hidrocarburos v agrculiura.

Coordinar, cooperar, armonizar actuaciones y generar espacios de
concertacion con municipalidades, gremios empresariales, entidades
financieras, gremios profesionales, organizaciones no gubernamentales,
universidades, organizacionas religiosas v sociedad civil organizada, en
relacion al sector productva de minerfa, energia e hidrocarburos y
agricuitura.

Las demas funciones que le asigne e Jefe de Division de Sectores
Productivos.




. REQUISITOS MINIMOS

- FORMACION
- Nivel Educative Thulo Profesional Universitario o grado |
- académico de Bachiller,
- Profesion Administrador,  Contador,  Economista,
~ Ingeniers,

Capacitacién Adicional Cursos:  Sistemas  administrativos  y
L retacionadas al drea
= Conocimiento an Ofimatiea yio paguetes
= informaticos de texta.
= EXPERIENCIA
J Tlempo minimo para el cargo | Tres (03} afics en la Administracian Poblica, |
¥ ALTERNATIVA

(Expariancia): Cuatro (04) afos en &l

ejercicio laboral vinculados a los estudios
universitarios realizados yio las funciones
| del carga,
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IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGOD ESTRUCTURAL Econcmista 11|
CLASIFICACION SP-ES
CODIGO0 DE CARGO 4E50B4ES3

I FUMCION BASICA

Plblca.

Calaborar, apoyar en la formulacion de perfiles ¥ En 05 proyectos de Inversicn, asi
como revisar la documentacidn exigida por el Sistema Nacional de Inversisn

.  FUNCIOMES ESPECIFICAS

ecantmica local,

Invarsidn Pablica,

1) Apoyar en la revision y evaluacin de los perfiles y proyectos de Inversion de
los diferentes sactores productivos,

e} Colaborar en el seguimienlo de las propuestas de politicas y estrategias
relacionadas con el mejoramianto de los sectores productivos en el desarrolia

3} Revisar la documenteciin de los proyectos y perfiles de inversion
eslablecidos en las diferentes normas que regulan el Sistema Nacional de

4] Ofras que le sean asignadas por & Jefe de Divisiin de Sectores Productivos.

REQUISITOS MININOS
FORMACION

Mivel educativo

| Titulo  Profesional  Universitaie o grado
_académico de Bachiller

Profesidn

Ecanamista

Capacitacién Adicional

Cursos  yio  capacitacion  en  Sistenas
Administrativos y relacionzdas al drea,

Conocimiento en  Ofimética yo  paquetes
informaticos de texto.

EXPERIENCIA

I Tiempo minimo para el cargo

Tres (03) afios en @ Administracicn Plblcs

ALTERNATIVA

{Experiencia). Cuatro (04} afos en el ejercicio
de |aboral vinculados a los  estudios
universitarios reakzados yio las funciones del

CEMGO.
/\ﬂb\ =




- I IDENTIFICACION DEL CARGO

A CARGO ESTRUCTURAL | Especialista Administrativo [li
% CLASIFICACION ' SPES

= CODIGO DE CARGO 4B50B4E53

~ I FUNCION BASICA

Formular los instrumentos de supervision de las actividades y los planas, paliticas,
programas y proyectos seclodales, en Produccidn (Pesquerla - Industria)
y Comercio, Turisma, Artesania,

Energia y Minas e Hidrocarburos: en materia de

- desarrollo praductive y promocitn empresarial

ll.  FUNCIONES ESPECIFICAS

o Sectores Productives.

1} Formular instrumentos de supervision v control de las actividades, planes,
politicas, programas de ks proyectos sectoriaes.

2) Elaborar informes y recomendaciones respecto & los planes, politicas,
programas de los proyectos sectoriales.

3] Efectuar labores de capacitacién y adiestramients en el control de los planes,
- paliticas, programas de los proyectos sectorales.

4) Las demas funclones gue le sean asignadas por el Jefe de Division de

REQUISITOS MINIMOS
F_QF!I.I'IAI'.:IﬁH )
Mivel educativo Tituwo Profesional Universitario o grade académico
de Bachiller.
Profesion Administrador, Abogade, Economista, Ingeniera.
Capacitacion Adicional Cursos  yo  capacilacion  en. | Sislemas
Administratives v relacionados al drea.
Conocimients  en  Ofimatica wo paguetes
nformaticos de taxio.
EXPERIEMNCIA

Tiempo minimo para el cargo

Tras {03) afos en la Administracidn Publica,

(Experiencia). Cuatro (04) afos en el ejercicio de
laboral vinculados a los estudios universitarios
realizacos y/o las funcionas del cargo.
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SUBGERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL




IDENTIFICACION DEL CARGD

CARGO ESTRUCTURAL Subgerente Regional
CLASIFICACION SP-DS

CODIGO DE CARGO 465065052 o
FUNCION BASICA

Dririgir, controlar, promover y supendsar las funciones especificas regionales de educacion,
cultura, ciancia y tecnologia, recreacidn, deportes, salud, vivienda, trabajo, promecidn del
empleo, pequeda y micrcempresa, poblacian, saneamiento, desarroflo social e igualdad de
oponunidades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1} Planificar, disefiar, aprobar, evaluar, dirigir y administrar los planes y politicas regionales
en materia de educacidn, cullura, ciencia y fecnologia, recreacion, deportes, salud,
vivienda, ftrabajo, promocién del empleo, pequefia v micro empresa, poblacian,
saneamients, desarrollo social, igualdad de oportunidades.

2} Coordinar, dirgir y supervisar las acfividades en las materas de su competencia,
promavienda la participacion ciudadana en la planificacion, adminisiracién v vigilancia de
los programas de desarmolo e inversidn social

3 Realizar la administracion de las politicas de salud, viienda, trabajo, promocion deal
empleo, pequefia y microempresa, peblacion, saneamienio, desamollo social & iguaidad
de oportunidades, en e ambito territorial de & Provincia de Lima de conformidad con la
legislacdn vigents.

4] Supervisar y evaluar los proyectos de las dreas de educacidn, salud, vivienda, trabaio,
promocian del emplec, pequedia v microempresa, poblacidn, saneamiento, desarrollo
socal e igualdad de oporfunidades.

3}  Supervisar y evaluar el cumplimeento de 3 ejecucidn de fas polilicas secloriales v el
funcionamiento de los programas de lucha confra la pobreza y desamolle social, con
enfasis en ks calidad de los servicios, la iguaidad de oporfunidades con equidad de
género y el fortalecimiento de la economia regional.

6) Coordinar funcionalmente con la Gerencias de Desarrollo Socal, de Desarrollo
Ernpresarial y de Seguridad Cludadana de la corporacion municipal, seqgin corresponda,
la eiicu:lﬁn de |as politicas y las acciones en matera de educacion, salud, vivienda y
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= seneamiento, frabajo y promocion del empleo, de desamolle e igualdad de
2 oportunidades, poblacidn,

7} Emibr opinién téenica sobre la aprobaciin de los planes y programas de acciones que
sean de su competencia.

X B) Promover y supervisar el cumplimienic de las normas sobre las Personzs con
Discapacidad,

- 4  Otras que le sean asignadas por la Gerencia Regional

V. REQUISITOS MINIMOS

- FORMACION
: " Nivel educativo Titule  Profesional  Universitadioc o grado |
_ académico de Bachifar,
| Profesion ) Administrador, Abogado, Economista, Ingeniero.
Capacitacion Adiclonal Lursos  ylo  capacitacidn  en:  Sislemas
Adrinistrativos y relacionados al cargo.
Conocimiento en Ofimatica wo paguetes
informaticos de texta.
i EXPERIENCIA

Tiempo minimo para e cargo Seis (06) afios en la Administracién Piblica. |

—

(Experiencia). Diez [10] afios en &l ejercion
laboral vinculados a los estudios universitanios
reslizados y/o las funciones del cargo.
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.

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Jefe de Division de Programas Sociales
CLASIFICACION SP-EJ

CODIGO DE CARGO ABS0BSE.J1

FUNCION BASICA

Ejecutar y adminisira planes, programas y paliticas en materia de educacidn, cuftura, clencia y
tecnologia, recreacion, deporte, salud, vivienda, trabajo, promocién del emplen, pequefia y
microempresa, poblacion, saneamiento, desarrollo social @ igualdad de oportunidades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

3

)

Ejecutar los planes, programas y politicas en materia de educacién, cuMura, dencia y
tecnologia, recreacin, deporte, salud, vivienda, trabajo, promocitn del empleo, pequedia
y micreempresa, poblacidn, saneamiento, desamrollo social e igualdad de oportunidades.

Ejecutar y dingir las actividades en las materias de su competencia, promoviendo la
participacion cudadana en ka planificacion, administracion y vigilancia de los programas
de desarrolio & inversion social.

Administrar las politicas de de sducacidn, cultura, ciencla v lecnologia, recreacion,
deporte, salud, vivienda, trabajo, promocién del empleo, pequefiz v microempresa,
poblacidn, saneamiento, desarrolle social e igualdad de oportunidades.

Ejecutar los proyectos educativos, transferidos asi como los programas de desarmolio de
|a cultura, ciencia y tecnologia v ef programa de desarrollo del deporte, en concordancia
con |a politica educetva nacional,

Ejecutar las politicas sectoriales y el funcionamiento de los programas de lucha condra la
pobreza y desarrolle social, con énfasis en la calidad de los senvicios, ks igualdad de
oportunidades con equidad de genero y el fortalecimiento de la economia regional,

Coordinar con los Goblemes Locales de la Provingia de Lima la ejecucion de las politicas
y las acciones en matena de educacion, salud, vivienda y saneamiento, trabajo y
promaocion del empleo, de desarmollo e lgualdad de oportunidades, peblacidn, sequridad
ciudadana.
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) Emitir opinion técnica sobre la aprobacion de los planes y programas de acciones que
sEan de sU competancia,

B) FPromover y supervisar el cumplimienio de las normas sobre las Personas con
Discapacidad,

9) Otraz que le sean asignadas por el Subgerente Regional de Desarmollo Social.

V. REQUISITOS MINIMOS

_ FORMACION

) | Nivel educativo Thtule Profesiona! Universitario o grada académica de

5 Bachiller.

: thlfiﬁ“ Adrrinistrador, Abogado. Economista, Ingeniero.

Capacitacidn Adicional Cursos yio capacitacion en: Sisiemas Mninlsu'a!I'uEET
relacionados al cargo.
Conocirmiente en Ofimatica yio paguetes nformatices de
fearto
EXPERIEMCIA
- Fi'“‘l’“ minimo para el cargo (inca {05) afos en la Administracion Pliblica.
i ALTERMATIVA

vinculados & los estudios universitarios realizados
yfo las funcicnes del cargo.

(Experiencia). Seig (06] afios en & aﬁuﬁﬂu’hﬁuar‘
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DENTIFICACION DEL CARGO

—

CARGO ESTRUCTURAL Espsciafsta en Premocian Social ||

CLASIFICACION SP-ES

CODIGO DE GARGOD

465065653

FUNCION BASICA

Ejecutar y montorear los planes, programas, proyectos en materia de educacion, cultura,
ciencia y tecnologia, recreacidn, deportes acorde con la pofitica general del

gobilerno.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1} Ejecutar y monitorear el plan de desarrollo en materia de educacicn, cultura. ciencia ¥
tecnologia, recreacion, deportes acorde con la politica general del gobéerno.

2] Promover, regular, incentivar y supenvisar los servicios referidos a educagian, cultura.
ciencia y tecnologia, recreacion, deportes en el territorio de Lima Metropolitana.

3] Integrar los distintos programas de educacitn, cultura, ciencia y tecnologia, recreacion,
depories, con las actividades y funciones de las entidades piblicas ¥ privadas a nivel
Matrepolitana en beneficio de la poblacian

4} Promaover & incentivar l2 investigacion en educacion. ciencia ¥ tecnologia, en funcidn del
desarrollo regional.

51 Monitorear Jos proyectos de Implementacion de infraestructura,  equipamiento en
educacidn, cultura, ciencia y tecnologia, recreacion, deportes

B)  Promover el uso de nuevas tecnclogias eficaces y eficientas para ¢ mejoramianto de la
calidad de educacion, cullura, dencia y tecnologia, recreacion, deportes.

7} Deszamollar & implementar sistemas de infarmacion educacidn, cultura, clencia y
tecnologia, recreacidn, deportes.

8)  Modemizar los sistemas descentralizados de gestion educativa ¥ la farmacion de redes
de Instituciones educativas en coordinacién con & ministerio de educadin,

S} Ewvaluar con los gobiemos locales los programas de alfabetizacion en el marcs de las

politicas y programas nacionales.

_...-'—\-\."|| | dé




> 10) Integrar los distintos programas educativos regionales en una politica integral orientada
= 2 la mejora de la productividad y la compelitividad, propiciar la igualdad de

lncales.

oporiunidades, la integracian y I3 indusion a nivel regional v &l afianzamients de los
mecanismos de participacion ciudadana,

11} Promover & incentivar la investigacion en funcidn del desarrollo regional

12) Proteger y conservar el patimonio cultwral en el en coordinacion con los goblemnos

13) Las demés funciones que le asigne fa Jefatura de Divisicn de Programas Sociales,

V. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION
Nivel educativo Truky Profesional Liniversitario o grado académico de
_ Bachiler
Profesion Administrador, Abogado, Economista. Ingeniiera,
Capacitacion Adicional Cursos yio capaciiacdn en: Sistemas Adminstrativos y
relaconzces al cargo,
Congcimienio en Ofmatica wio pequetes informdtices
> de texto
) EXPERIENGIA

Tiempo minimo para el cargo

Tres (03} afios en la Administracién Piblica.

{Experiencia): Cuatro {04) aflos en el gjercicio
laioral vinculados a los estudios universitarios
redlizados yio las funciones del cargo.
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l IDENTIFICACION DEL CARGO

| CARGO ESTRUCTURAL Especialist en Promocién Social |1l
CLASIFICACION SP.ES
i::_ﬂﬂlﬁﬂ DE CARGO | 465065ES3

I FUNCION BASICA

Ejecutar y montorear los planes, programas, proyectos en maleria de salud, trabajo,
promocion del empleo, pequeda y microempresa, acorde con la politica general del gobierno

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2)

)

4

3

B

7)

8

9)

Apoyar la ejecucion de los planes de promocion de la pequena y micro BMpPresa y apoyo
alas Inicialivas empresariales qua incidan en 2 mejora de la calidad del emplec en las
unidades econdmicas.

Promover el dialogo y la concertacion con Ias organizaciones representativas de los
Irabajadores y seciores de la sociedad vinodados en maleria de Irabajo, promocian ded
emplen, formaciin emprasarial y fomento de ta microempresa.

Colaborar en la formalizacion de pequefia y micro empresas con critaric de flexibilidad ¥
simphficacion, la instalacién de empresas en la regitn.

Conducir y ejecutar los procedimientos de supervision, contral e inspeccion de lss
normas de frabajo promocion del empleo y fomento de microemprasa.

Elaborar y difundir 2 informacidn en materia de trabajo, promocion del emples y fomenta
de la micro y pequedia empresa,

Fomentar fa productividad y competithvidad de los recurses humanos de las empresas de
|a region a traves de actividades de capacitacion v de transferencia tecnoldgica.

Suparvisar los sistemas de intermediacion laboral en |a region y su articulacian con el
sistema de formackin profesional.

Organizar los niveles de atencidn y administracion de las entidades de salud del sstada
en coordinacion con los gobiernos locales.

Supervisar y fiscalizar los senvicios de salud publico ¥ privados.

s
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= 10) Supervisar y controlar k& produccion comercializacién, distribucién y consumo de
P productos farmacéuficos y afines.

11} Las demnds funciones que le asigne la Jefatura de Division de Programas Sociales.

- V. REQUISITOS MINIMOS

~ FORMACION

. Nivel educativo Titulo Profesional Universitario o grado académico de
Bachiller.

B Profesion Administrador, Abogade, Economista, Ingeniero,

» Capacitacion Adicional Cursos ylo capacitacien en: Sistemas Adminisirativos y

- Conocimiento en Ofimatica yio paquetes informaticos

= de beoo.

EXPERIENGIA

Tiempo minimo para el cargo | Trag (03) afios en la Administracion Publica.

ALTERNATIVA

{Experiencia). Cuatro (04 anos en el ejarcicio
laboral vinculados a los estudics universitarios
realzados yio las funcicnes del cargo.




L

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL - Especialista an Promocidn Secial Il
CLASIFICACION SP-ES

iﬂnm DE CARGO 485065653

FUNCION BASICA

Proponer y - dirigir los planes, programas y proyecios en materia de vivienda, poblacion,
saneamiento, desarrollo social e igualdad de oportunidades acorde con la paditica general del
gobiemo

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

2]

Proponer y dirigir los planes, programas y proyecios en materia de vhdienda, poblacidn,
saneamiento, desamollo social & igualdad de oportunidades, envla provincia de Lima

Promover y coordinar con enfidades publicas v privadas, la cultura de log derechos
humanos en la poblacion y realizar actvidades gque concreten la igualdad de
oporiunidades.

Promover, regular incentivar y supervisar los servicios referidos a vivienda, poblacién,
saneamiento en la Provincia de Lima.

Evaluar con los gobiemos locales los programas de vivienda y saneamiento en el marco
de |as paliticas y programas nacionales, que beneficien a fa poblacion.

Infzgrar los distintos programas de desarrollo social en una politica intearal que incluya
a los diferentes actores sociales afianzando los mecanismos de parficipacion ciudadana.

Fromover el uso de nuevas tecnologias eficaces y eficientes para el mejoramiento de la
calidad de la educacidn en sus distintos niveles,

Impdsar y articular la participacion de las universidades, empresas & instituciones de fa
sociedad cwvil en la ejecucion de los planes de vivienda, saneamiento que permitan el
desarmodo social en la regidn.

Las demas funciones que |e asigne la Jefatura de Divisién de Programas Sociales,
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REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION
Nivel educativo Thulo Profesional Uneversitario o grado académico de
Bachiller.
Profesion Administrador, Abogade, Economista, Ingeniers.
Capacitacion Adicional Lursos ylo capaciacion en: Sistemas Adminisirafivos y
relacionados al cargo.
Conocimiento en Ofimatca yio paguetes informaticos de
texto.
EXPERIEMCIA

Tiempo minimo para el cargo

Tres {03) afios en la Administracidn Piblica

ALTERNATIVA

(Experiencia); Cuafre (04 affos en el ejercicio laboral
vinculades a los estudios universitarios realizados vio las

funcianes del cargo.
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. I IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL  Planificadar I
. CLASIFICACION SPLES
) CODIGO DE CARGO AG5065ES3
I FUNCION BASICA

3 Formular y Ejecutar los planes, programas ¢ proyectos para el apoyo ¥ fortalecimiento de las
politicas regionales en materia de vivienda, saneamiento, acorde con ia politica general dal
gobierno.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1} Formular, aprobar y evaluar los planes y politicas regionales en materia de vivienda ¥
= saneamienio, en concordancia con os planes de desarrollo de los gobiemos locales ¥
) de conformidad con las politicas nacionales y planes seclofiales.

- Z) Promover la ejecucion da programas de vivienda urbanos y rurales, canalizande los
: recursos piiblicos y privados, y la ufiizacion de los terrenns del gobiemo regional y
- materiales de la regicn, para programas municipales de vivienda.

Incentivar la participacion de promotores privados en los diferentes programas
habitacionales, en coordinacion con los gobiernos locales.

Difundir el Plan Nacional de Vivienda y la normativa referida a la edificacion de vivienda,
asi como evaluar su aphcacion.

Ejecutar acciones de promocion, asistencia técnica, capacitacion, investigacidn dentifica
y tecnologica en materia de consinsccion ¥ saneamiento.

Apoyar mediante estudios ticnicos v financieros 2 los goblemos locales, en la
prestaciin de los senicios de saneamiento,

Evaluar y sugerir los proyectos de programas de vivienda y saneamiento a los goblamaos
lncales correspondientes.

Las demas funciones que |e asigne la Jefatura de Divisién de Programas Sociales.

5
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V. REQUISITOS MINIMOS

- FORMACION
-- Nivel educativo Titulo Profesional Universitario o grado académico dE'l
Bachiller.
Profesion Administrador, Abogado, Economista, Ingeniero. i
Capacitacién Adicional Cursos yio capacitacion en: Sistemas Adminisirativos v |
relacionados al cargo.
Conocimiento en Ofimatica ylo paguetes informaticos de
texta.
< EXFERIENCIA
- Tiempo minimo para el carge. | Trag (03) afos en la Administracion Publica, |

] ALTERNATIVA

|Experiencia): Cuatro (04) afios en el gjercido laboral
vinculados @ los estudios universitarios realizados wo les
| funcimaeur!j”ejnc_qrgu |




I IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Planificadar 111
] CLASIFICACION SPES
~ CODIGO DE CARGO 485065E53
g II.  FUNCION BASICA

Formular, ejecutar y coordinar los planes y programas relaclonados a fa promocidn en maleria
n ﬁla%ﬁ M cuitwra, ciencia, tecnologia, recreacion y deporle acorde 2 |a politica de educacion
- esftado,

- . FUNCIONES ESPECIFICAS

1} Fermular, los planes y politicas regicnales en educacisn cultura, ciencia, tecnologia,
recreacion y deporte acorde a i3 politica de educacidn del estado

- 2)  Elecutar y dirigit los proyeclos y acciones de educadén cultura, ciencia, tecnologia,
- recreacion y deporte, en coordinacién con los diferentes goblemos locales.

i 3 Formular con les gobiernos locales los programas de alfabetizacidn en el marco de las
politicas y programas nacionales.

4) Planificar en coordinaciin con las entidades piblicas Yy privadas, las aclividades
educalivas v de deporte en Lima Metropolitana.

5)  Coordingr la participacion de las universidades empresas e instituciones de la sociedad
cvil en la formulacian de planes regionales en materla de culfura, Sencia, tecnologia,
recreacion y deporte.

6] Las demas funciones que ke asigne el Jefatura de Divisidn de Programas Sociales,
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V. REQUISITOS MiNMOS

B FORMACION
) Nivel educativo Titulo Profesicnal Universitario o grado academico de
Bachifer,
Profesion Administrador, Abogado, Economista, Ingeniero.
Capacitacion Adicional Cursos ylo capacitacion en: Sistemas Administrativos ¥
s relacionados al cargo.
E Conocimiento en Ofimética ylo paquetes informaticos de |
: texto, |
EXPERIENCIA
Tlempo minimo para ol carge | Tree (03) afios en la Administracién Publica, |
ALTERMNATIVA

- (Experiencia): Cuatre (04] anos en el ejercicio Jaboral
vinculados a los estudios universitarios realizados yio las
funciones del cargo.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Flanificadar 11
CLASIFICACION SP-ES
l CODIGO DE CARZO 4685085ES3
Il. FUNCION BASICA

Formuiar, ejecutar y coordinar los planes y programas refacionados & la promocién en materia
de salud, wwiends, rabajo, promocion del empleo, pequefia y microempresa, Pnhﬁaum
saneamiento, desamollo social e igualdad de sportunidades acorde 2 la palifica de! Estada

. FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Formular, los planes y polificas regionales en materia de salud, vivienda, trabajo,
promocion del empleo, pequeda y microempresa, poblacidn, saneamiento, desarmoilo
social e igualdad de oportunidades acorde a la politica del Estado

2) Coordinar la formuladian de proyectos con las diferentes enfidades plblicas y privadas
en materia de salud, vivienda, trabajo v promocion del emples,

31 Formular con los gobiernos locales los programas en matena de salud, vivienda, Irabajo,
premocidn del empleo, pequefia y microempresa, poblacidn, saneamiento, desarrolla
social e igualdad de oportunidades en el marco de las politicas y programas nacionales,

Formular politicas que permitan sjeculsr los distintos programas de salud, vivienda,
trabajo, promacion del empleo, pequedia ¥y microempresa en el distrito de Lima,

Coordinar con los gobiernos locales la implementzacion de su planes en materia de salud,
vivienda, trabajo, promocién del emplea, pequeda y microempresa, en concordancia con
los Planes regicnales.

Las demas funciones que le asigne el Jefatura de Divisién de Programas Sociales.
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IV. REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION

Nivel educativo | Titulo Profesional Universitario o grade académico de
Bachilter,

Profesién Administrador, Abogado, Economista, Ingeniero,

Capacitacion Adicional Lursos yio capacitacion en’ Sisfemas Administratives y |
relacionados al cargo.
Conccimiento en Ofimdtica yio paquetes informaticos de
texto.

EXFPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

Tres (03] afios en la Administracian Pablica.

ALTERMATIVA

(Experiencial. Cuatro (04 anos en el ejercicio laboral
vinculados a los estudios universitarios realizados yio las

furciones dal CArgo.
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| IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Socidlogo (1
CLASIFICACION ‘SPES N
|' CODIGO DE CARGOD 465065ES3

I FUNCION BASICA

Ejecutar trabajos de investigacin socioligica da campo yio gabinele y realizar estudios socio
economicos y culturales de |a poblacion relacionados a k3 materia de educacién, cultura,
ciencia y tecnclogia, recreacion, deportes, salud, vivienda, rabajo, promocién del emples,
pequefa y microempresa, poblacidn, sancamiento, desarrolle social e igualdad de
opertunidades, que coniribuyan al desarrallo de la poblacidan y de la Provincis da Limg
Metropolitana.

l.  FUNCIOMES ESPECIFICAS

1}

2]

3)

4)

5]
6}

Ejecutar trabajos de invesfigacitn necesarios para ka formulacion de perfies, proyectos
en las materias de educacion, cultura, clencia y tecnologla, recreacion, departes, salud,
vivienda, trabajo, promocion del empleo, pequefia y microempresa, poblacian,
saneamiento, desamollo social e igualdad de oportunidades.

Realizar estudios socio econdmicos y culturales de la poblacién, que requiera la enfidad
& interprefar, consolidar y diagnosticar conclusiones sabre Investigaciones Sociolégicas,
para ta loma de decisiones en las materias de educacion, cultura, clencia y tscnologia,

recreacion, deportes, salud, vivienda, trabajo, promocion dal emples, pequefa ¥
microempresa, poblacidn, saneamiento, desarralle social & igualdad de cporturidades

Participar en la elaboracion de programas de tipo laboral, educacional, de salud,
vivienda, promocién del empleo, desarrollo social e igualdad de oportunidades

Supervisar la preparacion de fichas, cuesfionarios y metodologlas de investigacidn
socioligica.

Evacuar informes del avance y desarmodo de los programas de investigacidn sociokogica.

Las demas funciones gue |e asigne of Jefle de la Division de Programas Sodiales,




Iv.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION
'~ Nivel educativo | Titulo Profesional Universiario o grado academico de
i Bachiller.
Profesion Socidlogs.
Capacitacion Adicional Cursos yio capacitacion en Sistamas Administrativos o
Sistemas de Descentralizacion y Transferencias o Sistemas
de Planificacion u otros relacionados al cargo, .
Conpcimiento en Ofimética yio paguetes informaticos de
i texto.
EXPERIENCIA

ﬂ'ﬂnmpu minimo para el cargo

Tres (03} afios en la Administracitn Publica,

ALTERNATIVA

(Expenencia). Cuatro [04] afos an el ejercicio Iahnral|
winculados & los estudios universitarios realizados yio las

| funciones del cargo,
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i . IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Economista |l
" CLASIFICACION SP-ES |
" CODIGO DE CARGO | 465085ES3 |
I FUNCION BASICA

- Formular Lmﬂrdi_n?r los programas de politica economica, en las areas educacion, cultura,

cencia y tecnologia, recreacion, deporte, salud, vivienda, h'ahalpu. promocion del empleo
pag-,nren;:l microempresa, poblacidn, sanesmiento, desarrolle social e igualdad de
i oportunidades.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

=, 1} Formular los programas de politica econdmica, acorde a las polificas del Estado en las
areas de educacion, cultura, ciencia y tecnologia, recreacion, de g, salud, vivienda,
~ frabajo, promociin del empleo, pequena y microempresa, poblacitn, saneamiente
= desarrollo social e igualdad de oportunidades.

-~ 2)  Coordinar |a formulacion de proyectos de nversidn en las dreas de educacidn, cultura,
ciencia y tecnologia, recreacion, deporte, salud, vivienda, trabajo, promocién del emplen,
pequeiia y microempresa, poblacién, saneamiento, desarrollo social e igualdad de
oportunidades.

3)  Participar en la formulacion, control y evaluacién de pmgamas BCONGMICO en 35 dreas
de educacidn, cultura, cengia y tecnologia, recreacion, deporte, salud, vivienda, frabajo,
promocion del empleo, pequefia v microempresa, poblacon, saneamiento, desarrclio
social & igualdad de eporfunidades.

4)  Las demas funciones que ke asigne la Jefatura de Divisidn de Programas Sociales,

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Nivel educative Titulo Profesional Universitario o grado academico de
Bachiller,

Profesion Economisia

Capacitacién Adicional | Cursos yfo capacifacién en: Sistemas AGministalivas o

Sistemas de Descentralizacidn v Transferencias o
Sistemas de Planficacin u otros relacionados al gargo.

Conocimiento en Ofimética yio paguetes informaticos de
texta,




EXPERIENCIA

. |-'|'Tﬂmpn minimo para el cargo Tres (03] afios en la Administracicn Poblica |

ALTERMNATIVA

; ' {Experiencia). Cuairo (04) anos en el ejerdiclo IatruraT‘

vinculados a los estudios universitarios realizados ¥lo kas
funciones del carge.

'FE
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I IDENTIFICACION DEL CARGO

3 CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrative Ii|
= CLASIFICACION SP-ES
CODIGO DE CARGO 4650B5ES3 |
- . FUNCION BASICA
- Supervigar y coordinar el manejo de los sistemas administratives. en las dreas de educacion,
= :um t:ial};l:ia EIl,r tecnoiogia, rapnre-acll lﬁn geporte, salud, '.r'ruiandaé. cbservando las diferentes
narmas legales de los sistemas nacionales,

_ ll.  FUNCIOMES ESPECIFICAS

= 1) Supervisar y coordinar el manejo y aplicacidn de los procesos del sistema adminisirativo
" en las sreas de educacion, culura, ciencia y tecnologia, recreacion, deporie, salud,
- vivienda.
i) Z) Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas
y ofros relacionados ¢on |a especialidad
r 3} Absolver consultas téenico adminisirativas,
3 4} Dirigir y confrolar 1a programacion y ejecucion de actividades del &rea a su cargo,
3)  Emilir informes técnices especializados,
&) Las demas funciones que le asigne |a Subgerencia Regional de Desarollo Social,
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
Nivel educativo | Titulo Profesional Universitano o grado academico de
Bachiller.
Profesion Administrador, Abegadn, Economista, Ingeniera,
. || Capacitacién Adicional Cursos ylo capaciiacién en. Sistemas Adminetraivos o |

Sistemas de Descentralizacion y Transferencias o Siglemas
de Planificacion u ofros refaclonados al cargo.

Conecimients en Ofimdtica vio paguetes informéticos de
texto.

)




EXPERIENCIA

= F‘“ﬂl’“ minimo para el €argo | Trag (03) afios en ta Adminisiracion Pablica.

ALTERNATIVA

| (Experiencla] Cuatro (04] afios en el ejercco laboral |
vincufados a Jos estudios universitarios realizados yio fas
| funcicnes del cargo yio las funciones del cargo

GARITA
iil “llr,;"

/W\? 1563




L IDENTIFICACION DEL CARGO

| CARGO ESTRUCTURAL ' Especialista Administrativo I]
) CLASIFICACION SP-ES
B CODIGO DE CARGO 455065E53
~ . FUNCION BASICA

& ualdad de oporunidades observando |

as dieegnl:es

normas legales de los sistemas

~ Supervisar gamnrdinar el manejo de los sistenas adminjstrativos, en lag dreas de trabajo,
promocion del empleo, pequena y microempresa, poblacion, saneamiento, desarrollo social @
[}

~ lll.  FUNCIOMES ESPECIFICAS

. Supenisar y coordinar ¢l manejo y  aplicacion de los procescs del sistema

. Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos,

. Absolver consultas técnico administrativas.,

. Dirigir y controlar la programacidn y jecucion de actividades del draa a su cango.

. Emitir informes técnicos especializados.

-

administrativo en las areas de frabajo, promocidn del empleo, pequefia y
microempresa, poblacidn, saneamients, desamollo sodal B igualdad de
oportunidades.

drectivas y otros refacionados con la especialidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Nivel educative Titdo Profesional Universttaric o grado académico de
Bachiller.

Frofesién Adminisirador, Abogado, Economiste, Ingeniera

Capacitacion Adicional Lursos ylo capacitacion en: Sistemas Administatvos o |

Sistemas de Descentralizacion y Transferencias o Sistemas
de Planificacion u olros relacionados &l cargo

Conocimiento en Ofimatica ylo paguetes informéticos de
texto,

| &d




EXPERIENCIA

- Tiempo minimo para el cargo | Trae (031 afios en la Administracion Publica.

ALTERNATIVA

(Experiencia). Cuatro (04} afos en el Eiﬁcici:u taboral
vinculados a los estudios universitarios reakzados wio las
i funciones dal cargo.
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SUBGERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES

Y MEDIO AMBIENTE




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

s CARGO ESTRUCTURAL Subgerante Regional
- CLASIFICACION SP.pS
= cODIGO DE CARGO 465085052

ll. FUNCION BASICA

- Dirigir, conlrelar, promoves ¥ supervisar |as funciones especificas regionales en materiz de
] areas protegides, medio ambiente, defensa civil,

I FUNCIONES ESPECIFICAS

—

1} Impulsar o apoye técnico al proceso de implementacion del Sistema Regional de
Gestidn Ambiental y dirgir su funcionamientn en coordinacian con las comisiones
- amblentales regionales y las autoridades competantes en materia amblental,

2)  Coordinar con las demés dependencias de la Corporacian para brindar opinian técmica
en materia ambiental, cuando el desamollo de sus acciones involucre al usn da

_ reclrsos naturales, ¥ se ublquen en zonas sensibles ¥ con presencia de conflictos
amblentales.

3) Formutar, proponer y sustentar a consideracidn de la Gerencia Regional la
programacion anual de ejecucidn de normas, politicas, estudios, planes, programas,
eslralegias, proyectos y actvidades regionales respecto a la diversidad bickigica,
cambio chmétice y servicios ambientaies dentro del marco de s estrategias regionales
respactivas.

4)  Paricipar en la gestidn sostenible del recurso hidrico en el marco de las Entidades de
cuencas y las politicas de autoridad reglonal de aguas.

§)  Promover la formulacion de propuestas de mecanismos e integracion de la actividad |
agraria a aivel da cuencas con los gobiemos locales y antre &l area rural v urbana.

6] Promover y eiecutar proyectos y obras de irigacion, mejoramiento de fisgo, manejo
adecuado v consarvacian de los recursos hidricos y de suelos.

7} Promover la aducacidn e mvesligacion amblental en la region & Incentivar |a
participacidn ciudadana en todos los niveles.

8) Proponer la creacidn de las dreas de conservacion regional v ocal en el marco del
Sistema Nacional de Areas Protegidas,

¥  Formular, aprobar, ejecutar, svaluar dirigir, contralar v administrar las politicas an
materia de Defensa Civil, an concordancia con |a politica general dal gobiermo v los
planes sectoriales

10} Otras funciones que le sean asignadas par gl Garente Ragional,

e B

-
=l
%
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V.  REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Nivel Educativo Titulo  Profesional Universitaric o  grado
académico de Bachller.

Profesion | Contador, Economista, Administrador,

Ingeniero,

 Capacitacion Adicional Cursos yio capacitacion an:. Sistemas de Medio
Ambiente o Gastion Ambiental 0 Consarvacitn
dz Recursos Naturales u otros relacionados al
Cargo.
Conocimiente en  Ofimatice yio  paguetes

| informaticos de texta,

EXPERIENCIA

Tiempe minimo para el cargo

Seis (06) afios en la Administracion Plbkca,

ALTERNATIVA

(Expenencia). Diez (10) afos en el Bjercicio
laboral vinculados a los estudios universitarios
realizados y/o las funciones del cargo
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IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL | Jefe Divisién de Manejo Ambiental
CLASIFICACION SP-EJ

CODIGO DE CARGO ABEDSEEJA

FUNCION BASICA

=

| Ejecutar planes, programas y supervisar las actividades téenlco administrativas en materis
de manejo y gestién ambiental.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Participar en la elaboracitn de planes v politicas en materia de amblente an al
ambito regional.

2} Elaberar anteproyectos de normas relacionada con su ambito de fa compatencia,

3l Analizar y evslesr las actividades de su  dependencia ¥y formular |as
recomandacionss pertinentas,

4) Asesorar en la ejecucidn de aclividades espedializadas en materia amblental v de
SU competenoa.

3] Opinar sobre la adquisicidn de serviclos, bienes o en relacidn a cbras, en materia
ambiental,

8} Analizar y evaluar la financiacion de programas y proyecios ambientales

T} Identificar las potencialidades de desarrallo de la regidn, dentro de las competencias
de |z Subgerencia Reglonal de Recursos Maturales y Medic Amblente ¥
proponer su aprobacion e inclusion en el Plan de Desarrolle Regional
Concertada.

&) Otras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia Regional de

Recursos Naturales y Medio Ambiente.

2}
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REQUISITOS MiNIMOS

FORMACION
Mival Educativo Titulo  Profesional  Universitarin o gradao
académico de Bachiller.
Profesion ‘Contador, Economista, Administrador, Inganiero,

Capacitacidn Adicional

Cuwsts wWo capscitacidn an: Sistemas de Medio
Ambiente o Gestién Ambiental o Consarvacian da
Recursos Naturales u ofros relacionados al cargo

Conocimiento  en  Ofimética wo paguetes
informaticos de texto.

EXPERIENCIA

‘Tiempo minimo para el cargo

Cince (05) afos en la Administracion POolica,

ALTERMATIVA

(Experiencia). Seis (06) aflos en al ejercicio
laboral vinculados a los estudics universitarios

realizados yio tas funciones del cargo.

WA,




IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL ingeniero Il
CLASIFICACION SP-ES
CODIGO DE CARGO 4650B6ES2, 4B5066ES2

FUNCION BASICA

Colaborar en la formulacién de proyecios de inversion y supervisar obras de
ingenieria especializada relacionadas con medio ambiente, asi como, elaborar y

emitir Informes téenicos normativos,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1

2)

3)
4)

3

&)
7
8)

g)

Colaborar en |a farmulacion de proyectos de inversidn, en la parte de medio
ambienten.

Supervisar las obras de ingenieria especializada respecto a componentas de
media ambiente.

Revisar los perfiles de las obras de prevencion en relacién a medic ambiente,

Colaborar en la revision de expedientes técnicos de obras de ingenieria |

especializada en el Ambitoc ambiental.

Supervisar el cumplimliente de las normas, contratos, proyectos v estudics en
materia ambiental y sobre uso racional de recursos nalurales.

Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.
Aszesorar en asuntos relacionados con la gestion del medic ambiente,

Emitir informes técnico normativos relacionados con el medio ambiente y
recursos naturales

Otras funciones gue le sean asignadas por Jefatura de Division de Manejo
Ambiental.

fﬁ)
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IV.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION o
Nivel educativoe Thule Profesional Universitario o  grado
academico de Bachiller,
Profesion Ingeniero Ambiental o Ingeniara Forestal o [
_Ingeniero Agrénomao.
Capacitacién Adicional Cursas ylo capacitacion en: Sistemas de
Madic Amblente o Gestion Ambiental o
Conservacidn de Recursas Maturales u ofros
relacignados al cargo,
Conccimienta en  Ofimdlica ylo paquetes
| informaticos da texto.
EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el carga

ALTERNATIVA

| Dos (02) afios en la Administracion Poblica,

(Experiencia): Tres (03} afios en el ejerccio |
de laboral winculados a los  estudios
universitarios realizados vio las funclones del

cargo

%
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- l. IDENTIFICACION DEL CARGO

= CARGO ESTRUCTURAL Ingeniers Il
i CLASIFICACION SP-ES
CODIGO DE CARGO 465066 ES2, 465065E52

Il FUNCION BASICA

Planificar. dirigir, coardinar y supervisar los estudios, proyectos y programas de
in'h'eslillgacililn &n una rama especializada de ingenieria, en relacion a recursos
i | naturales.

- M. FUNCIONES ESPECIFICAS

= 1) Planificar, dirigir ¥ supervisar los estudios, proyecios de desarrollo ambiental

- &n |a provincia de Lima metropolitana.

2) Elaborar estudios t&cnicos de desarrolla ambiental que se le encomiende;

3) E:afﬁar la supervision de los estudios de desarrollo ambiental en la provincia

. a.

4) Presentar los informes técnicos del avance de las actividades sobre desarrolio
ambiental gue ke asignen;

™ 3) Participar &n reuniones de trabajo de acuerde a indicaciones;

8) Asesorary apoyar a la Sub Gerencia en asuntos de su competencia;

T} Particlpar &n comisiones y/o reuniones de trabajo en representacion de la Sub
Gerencia; y

- 8) Ofras que le asigne el Sub Gerente Regicnal,

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION
Mivel educativo Titulo  Profesional  Universitaric o grado
i academico de Bachiller,
P Profesidn Ingeniars Ambiental o Ingeniero Forestal o
Ingenierc Agronomo |
Capacitacidn Adicional Cursos ylo capacitacion en; Sistemas de
Medic Amblente o Gestion Ambiental o
Conservackin de Recursos Meturales u ofros
refacionados al cargo.
Conocimiento en Ofimatica yio  paguetes
informaticos de texio,
il EXPERIENCIA
) | Tiempo minimo para el cargo | Dos (02) afios en la Administracitn Fublica,

TERNATIVA

{Experiencial; Tres (03} aflos en el ajerciao |
de  laboral wvinculades & los  estudos
unlversitarios realizados wo las funciones del
cango.




L IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGD ESTRUCTURAL Espagialista en Sanidad Ambiental ||
CLASIFICACION | sp-es
_r_.j._gmﬂ DE CARGO AG5065E52

i FUNCION BASICA

Supervisar la ejecucion de planes, programas y proyecios regionales
relacionados a la gestion del medio ambiente, asi como, promover y ejecutar

programas o actividades de capacitacion para la proteccidn y conservacién del
medio ambiente.

S—

lil.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1)

£

3

4)

5)

)

7

8)

9)

10)

Supervisar la ejecucion de planes, programas y proyectos regionales
relacionados a la gestion del medio ambiente.

Fromover y ejecutar programas yio actividades de capacitacion para la
proteccién y conservacion del medio ambisnte.

Elaborar proyectos y programas de educacion ambiental,

Elaborar y disefiar propuestas normativas en los aspectos de medio
ambiente.

Controlar los limites maximos permisibles y estandares de calidad respecto
a la contaminacién ambiental.

Coordina con  Instituciones Pulblicas vy Privadas acciones para el
cumplimiento de las normas ambientales y sanitarias

Formular la actualizacién de las normas ambientales y sanitarias v propons
anteproyectos de ordenanzas para su tramite pertinents.

Fromover la educacidn de investigacién ambiental en la regién, procurands
la participacidn ciudadana en todos los niveles.

Formular, coordinar, planificar y participar en la elaboracitn de material de

difusion de las medidas preventivas para proteccion del medio ambignta,
enfermedades transmisibles y zoonosis.

Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura de Division de
Manejo Ambiantal,

_—— ———




v,

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

' Nivel Educativo Titulo Profesional Universitang ©  grado
académice de Bachiller,

Profesion Bidloga

Capacitacidn Adicional

Cursos ylo capacttacion en: Sistemas de
Medio Ambiente o Gestion Ambiental o
Conservacitn de Recursos Naturales U otros
relacionados al cargo.

Conocimiento en Ofimatica yo paquetes
informaticos de taxto.

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

Dos {EE} afios en la Administracidn Pablica.

ALTERNATIVA

(Experiencia). Tres (02) afics en el ejercicia
laboral vinculados &8  los  estudios
universilarios realizados yio las funciones del

cargo.

WA




.

.

IDENTIFICACION DEL CARGO

| CARGO ESTRUCTURAL Especialista an Sanidad Ambiarntal ||
CLASIFICACION SP-ES -
CODIGO DE CARGO 455068ES2
FUNCION BASICA

Desarrcllar las actividades de evaluacion de ingenleria sanitana ambiental para
la formulacién de actividades v proyectos de mejoramiento de la calidad
ambiental de la Entidad,

—— — =

FUNCIONES ESPECIFICAS

1)
2)

3]

4)

3]

g)

11)

Supervisar |a ejecucién de planes, programas y proyectos regionales
relacionados a la gesfién del medio ambienta,
Revisar y evaluar desde el punto de vista del sansamiento ambiental, las
peticicnss, estudios o expedientes técnicos de proyectos ambientales,
amitiendo el comrespondiente informe técnico.

Elaborar la documentacidén técnica necesaria para  efectuar los
requenmientos de actividades, proyectos y programas de sanidad
ambiental.

Elaborar especificaciones técnicas, términos de referencia, enire otros, en
coordinacion con la Jefatura de Logistica la contratacicn de consultores, asl
como formular los lineamientos bases para convenios scbre desamollo de
actividades, proyectos o programas amblentales de sanidad ambiental u
olras que consideren NECEsanos.

Formular la programacion de las actividades técnicas de los proyectos de
saneamiento ambiental; asi como disefiar los medios de seguimienio y
control

Revisar la elaboracion de planes, programas y proyectos de saneamiento
ambiental, fermulando las recomendaciones técnicas perinentes en los
casos de estudios realizados por terceros.

Otras funciones que la sean asignadas por la Sub Gerencia Regional
Manejo Ambiental y Recursos Natuales

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Hivel Educativo Titule Profesional Universitario o grado

academico de Bachillar.

Profesién Bidlogo

R ——

Capacitacion Adicional Cursos yio capacitacion en. Sistemas de

Medio Ambiente o Geston Amblental o
Conservacion de Recursos Nafursles u ofros
relacionados al cargo.

Conocimignto en Ofimdtica yo paguetes
informaticos de texta.




EXPERIENCIA

“Tiempo minimo para el cargo

ALTERNATIVA

Dos (02} afios en la Administracian Publica.

{Experiencia). Tres (03) afics en el ejercicio
faboral  wvinculados a  los  estudios
universitarios realizades yio las funclones del

S0,




- l. IDENTIFICACION DEL CARGO

= EAH:ED-EE‘I"HUGTURAL Ingeniero I . o
o CLASIFICACION SP-ES

) CODIGO DE CARGO AGS0B5ES?

- . FUNCION BASICA

Desarrollar las actividades de inventario de gases de efecio invemadero
evaluacion y andlisis de las zonas y dreas en procese de desertificacion y sequia,
- asi como opinar respecto a los proyectos para ordenamiento v recrdenamiento
o territorial en la provincia de Lima.

— ——

1. FUNCIONES ESPECIFICAS

| Participar y realizar Ia actividad de inventario de gases de efecto invernadero
en coordinacion con la autoridad sectorial y los gobiernos locales en la
Provincia de Lima.

2. Desarrollar actividades de evaluacion y analisis de las zonas en proceso de
desertificacion y sequia, recomendado las medidas para mitigar el Impacto o
alternativas de solucidn,

3 3. Colaborar en la formulacion de proyectos de inversion, en la parte de medio
ambienten y recursos naturales.

4. Ewvaluar los proyectos y la ejecucidn de obras plblicas y privadas apinando

- por el ordenamiento terrtorial para la adecuada gestién integral de los

recurscs naturales

5. Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad

6. Asssoraren asuntos relacionados con la gestién del medio ambiente.

| ' 1. Emitir informes técnico nematives relacionades con los componentes de
medio ambiente, aire, suelo, y recursos hidricos.

i
Ran, e _ﬁ-.“
Kigg %

= 8. Otras funciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia Regional.

- V. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION .

Nivel educativo Thule Profesional Universitana o grado
academico de Bachiller,

Profesicon o Ingeniera Ambiental o Ingeniero Forestal.

Capacitacion Adicional Cursos y/o capacitacion en Sislemas de

Medic Ambiente o Gestion Ambiental o
Canservacion de Recursos Maturales U otros
relacionados al cargo,

Conocimients en Ofimaética yio pagustes
informaticos de texio.

’_W;/-\E:‘] VA7




. EXPERIENCIA

B __Tiempo minimo para el cargo | Dos (02} afios en Iz Asministracion Pabiica |
ALTERNATIVA L
(Experiencia). Tres (03) afios en el ewrcicio
de laboral winculadoz a los  estudios
= universitarios realizados wWo las funciones del
35 EEI'QD.




1.

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGD ESTRUCTURAL Especialista en Gasticn Ambiental ||
CLASIFICACION S3P-ES
CODIGO DE CARGO 4550B8ES2

FUMCION BASICA

[ Supervisar el cumplimiento de las normas en materia ambiental y &l sobreuso
| racional de los recursos naturales, asi coma, participar en la implementacion y
| control del sistema regional de gestion ambiental.

——— e

FUNCIONES ESPECIFICAS

1} Paricipar en la supervision de la aplicacion de estrategias regionales
respecto a la diversidad bieldgica vy cambio climatico.

2) Supervisar el uso y sobreuso racional de los recursos naturales en el
territorio de la provincia de Lima

3) Supervisar el cumplimiento de las normas en materia ambiental y
sobreuso racional de recurso natural.

4) Participar en la implementacién y control del sistema regional de gestion
ambiental.

3} Coeordinar con los gobiemos locales la preservacidn de administracion de
la reserva de areas protegidas regionales.

8) Coordinar con los diferentes drganos institucionales a fin de dar
cumplimiento a las politicas y planes regionales en materia ambiental,

7) Sistematizar e informar sobre las investigaciones clentificas vy
tecnaoldgicas en el dAmbito de la gestién ambiental,

B) Ofras funciones que le sean asignadas la Jefatura de Divisidn de Mangjo
Ambiental,




= IV.  REQUISITOS MINIMOS

) FORMACION
: Nivel Educativo | Thulo™ Profesional Universiaria © grado
azadémico de Bachiller,
Profesidn Administrador, Contador, Econamista,
& Ingeniers, Bidloga.
N Capacitacién Adicional  Cursos yfo capacitacion en: Sistemas de
= Medio Ambiente o Gestion Ambiental o
- Conservacion de Recursos Maturales u otros
- relacicnados al cargo
Conocimientc en  Ofimética o paguetes
_ infarmaticos de texio.
7] EXPERIENCIA
. |_ﬁempn minimo para el cargo | Dos (02) afios en la Administracian Puiblica J
g ALTERNATIVA

{Experiencia). Tres (03) afics en el ejercicio
laboral wvinculados a  los estudies
universitarios realizados yo las funciones dal
C&go.

AN




- L IDENTIFICACION DEL CARGO

' CARGO ESTRUCTURAL Especialista en Gestitn Amblantal 1
e | CLASIFICACION SP-ES
| CODIGO DE CARGO 4B50EEES?

- L. FUNCION BASICA

- |_herramientas e instrumentos de Gesticn Ambiental de la Entidad.

' Desarrollar achividades para Ta formulacion, implementacian y supervisién deJ

1l FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Formuiar y proponer la organizacion y planificacian de la gestidn ambiental

B mnstitucional desarrollando politicas ambientales ¥y ofros instrumentos que

' centribuyan al desarrollo regional sostenible.

- 2} Disefiar, implementar, administrar y supervisar las herramientas macro de |

o gestion ambiantal

3) Disefiar, implementar, administrar y supervisar las Herramientas
Institucionales de Gestion Ambiental, como las de Prevencion de [a
Contaminacién Ambiental, las de Control Amblental, las  de
Sensibilizacién y Difusién de Temas Ambientales, las de Restauracisn ¥
Recuperacion Ambiental, las de Creacion de Recursos Financieros para

- desarrollo de proyecios ambientales, las de creacion & Instrumentos

, Econdmicos, entre ofros, que permitan cumplir los objetivos, metas ¥
paliticas ambientales de Ia Entidad,

4) Coordinar con los diferentes drganos institucionales la formulacian de los
diferentes documentos de gestién ambiental.

5) Ofras funciones que le sean asignadas la Jefatura de Divisidn de Manejo
Ambiental.

- V. REQUISITOS MINIMOS
i FORMACION

Nivel Educativo Titulo  Profesional  Universitano ¢ grado
acadérnica de Bachiller.

Profesidn Administradar,  Centadar, Econamista,
Ingeniaro, Bidlogo.

‘Capacitacion Adicional Cursos ylo capacitacién en. Sistemas de

Medio Amblente o Gestién Ambiental o
Conservacidn de Recursos Mawrales u ofros
relacionados al cargo.

Congcimiento en  Ofimatica yio  pagueles

informaticos de texio
amy’




EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el cargo

Dos (02) afios en a Administracion Pablica.

ALTERNATIVA

{Experiencia). Tres (03) afos en el ejercicic
aboral winculados a3 s estudics
universitanos realizados yo las funciones dal
HFEI.

2
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L IDENTIFICACION DEL CARGO

- CARGO ESTRUCTURAL Especialista Administrativo Il
CLASIFICACION SP-ES
_'Gﬂ'ﬂlﬁﬂ DE CARGO AG50GEESE

I, FUNCION BASICA

Coordinar la implementacion de los procesos técnicos dal  siztema
- administrative cen relacién al medic ambiante y evaluar su ejecucidn,

B . FUNCIONES ESPECIFICAS

1) C:n-:ul'd:rnar la implementacidn de los procesos técnicos del sistema
e administrative con relacidn al medio ambiente y recursos naturales

2) Ejac!.ﬂar los diversos procssos teécnicos administratives relacionados a
medio ambiente, en el area de su especialidad.

3} Proponer normas y procedimientos técnicos
& 4} Asesorar en aspectos de su espacialidad,

5) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacidn de la
normatividad y emitir informes técnicos.

6) Coordinar la programacion de actividades.

7} Efectuar exposiciones o charlas relacionadas con su especialidad.

B} Participar en comisiones y reuniones de lrabajo de su especialidad.

7] Disefiar y promover aplicaciones creativas y de desarollo de nuevas
metodelogias aplicadas en trabajos de investigacidén gue garanticen un

desarmollo sostenido en las obras.

10) Otras funciones gue le sean asignadas por la Subgerencia Regional de
Recursos Naturales y Medio Amblente.




IV.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Mivel Educativo Thele  Profesional  Universitaric o  gradeo
académico de Bachiller,

Profesion

Adminigtrador, Contadar, Economista, |
Ingeniero,

| Capacitacién Adicional

Cursos y'o capacitacion en: Sistemas de
Medio Ambiente o Gestdn Ambiental o
Conservacion de Recursos Naturgles u otros
relacionados al cargo.

Conocimlento en Ofimatica wio paguetes
informaticos de texto.

EXPERIENCIA

-

| Tiempo minimo para el cargo

Daos (02) afics en la Administracitn Publica

ALTERMATIVA

(Experencia). Tres (03) afios en el ejercicio
laboral  vinculados & s estudios
universitarios realizados y/o las funciones del

cango.
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IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Economista ||
CLASIFICACION SP-ES
CODIGO DE CARGO 455088E52

FUNCION BASICA

Interpreta la informacion econdmica contenida en los pediles, proyeclos,
estudios y/o actividades ﬂr'l'lh'[EEEIt_EIJE:.E; que se le propongan.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Interpretar la informacidn econdmica contenida en los perfiles proyecios,
estudios yo actividades relacionadas al medio ambiente y recursos
nafurales,

2} Apoyar en la realizacidn de esludios economicos de proyectos en materia
ambianial,

3} Integrar el equipo que parlicipe en la elaboracién de planes y programas,
asi como desarrcllar su implementacién para la venta de servicios
ambientales,

4) Colaborar en la absolucion de consultas técnicas relacionadas con el area
de su competencia.

5| Preparar la informacién para la elaboracion del Plan Operative Institucicnal
anual de la Subgerencia Regional de Recursos Naturales y Medio
Ambiente

B) Ofras funciones gue le sean asignadas por la Subgerencia Regional de
Fecursos Maturales v Medio Ambiente.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION
Nivel educativo Tituka Profesional Universitaric o grado
académico de Bachiller. !
 Profesién Economista
Capacitacidn Adicional Cursos yo capacitacién en: Planeamiento

Estratégico o Organizacion vy Mélodos o
Sisternas Administratives o otros ralacsionados

&l cargo.

Conccimiento en Ofimatica yo  paguelss
informaticos de texta.

=)
| 83

N




EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo

Do {02) afios en la Administracion Piblica. |

_ALTERNATIVA

{Experiencia). Tres (03) anos en al sjercicio |
de labaral winculados 3 los  estudios
universitarios realizados ylo las funciones del

cargo.
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- I IDENTIFICACION DEL CARGO

- CARGO ESTRUCTURAL | Ingeniero II
A CLASIFICACION SP-ES
3 cODIGO DE CARGO AB50BBES2, 465066E82

Il. FUNCION BASICA

Desarrollar las achvidades de  evaluacién proyectos, estudios de riesgos y
participar en las inspecciones Técnicas de Seguridad, sobre defensa civil en la
Provincia de Lima,

Mil. FUNCIONES ESPECIFICAS

e 1. Analizar y evaluar loz estudios ylo proyectos de entidades publicas y

. privadas, orientados a mitigar los efectos de los desastres, para determinar
su pricridad y ejecucion.

2. Evaluar los proyectos, obras e instalaciones, delerminando  los peligros,
determinacion de wvulnerabilidades y andlisis de riesgos matenales
existantes en la zona, resguardando la seguridad de la poblacion.

3. Asssorar 3 la Gerencia respecto a las inspecciones técnicas de saguridad, v
en temas de Defensa Civil y del sistema de defensa civil:

4. Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad,

5. Emitir informes técnice normativos relacionados con defensa  civil ¥
participar en las diferentes comisiones e integrar parte del Sistema de

- Defensa Civil
6. Ofras funciones que le sean asignadas por Jefatura de Division de Maneja
Amblental.
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
Nivel educativo The Profesional Universilario o grado
académico dé Bachiller,
 Profesién Ingeniero Ambiental o Ingeniers Forestal.
Capacitacién Adicional Cursos yio capacitacion en. Sistemas de
Medio Ambiente o Gestion Ambiental o
Conservacion de Recursos Naturales u otros
relacionados al cargo.
Conccimients en Ofimdtica ylo paguetes
infarmaticos de texto. |
EXPERIENCIA
_| Tiempo minimo para el carge | Dos {02} afios en la Administracian Pablica |
ALTERMNATIVA

{Experiencia): Tres (03] afos en el sjercicic
de labaral vinculedos a  los estudics
umdyersitarios realizados
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_ L. IDENTIFICACION DEL CARGO

'CARGO ESTRUGTURAL Ingeniero I
CLASIFICAGION SP-ES
i CODIGO DE CARGO 4B50BEES2, 465068E52
g . FUNCION BASICA

§ Desarroliar fas actividades de  evaluacion proyecios, estudios de nesgos y

participar en las inspecciones Técnicas de Seguridad, sobre defensa ciyil en la
~ Provincia de Lima

m—

- ll.  FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Analizar v evaluar los estudios y/o proyectos de entidades publicas y

= privadas, crientados a mitigar los efectos de los desastres, para determinar
su prioridad y ejecucidn.

£ Evaluar los proyectos, obraz e instalaciones, determinande los peligros,

- determinacion de vulnerabilidades y andlisis de nesgos materales

2 existentes en la zona, resguardande la seguridad de la poblacian.

3. Asesorar a la Gerencia respecto a las inspecciones técnicas de seguridad, y
en temas de Defensa Civil y del sistema de defensa civil:

4. Efectuar visitas técnicas en materla de su especialidad,

5. Emitir informes tecnicc normativos relacionados con defensa civil ¥
participar en las dferentes comisicnes e integrar parte del Sistema de
Defensa Civil

6. Otras funciones que le sean asignadas por Jefatura de Divisién de Manejo
Amblental,

V. REQUISITOS MiNIMODS

- FORMACION S
Nivel educativo Tiulo Profesional  Universitazio o grado
atadémico de Bachiller,
" Profesion Ingeniero Ambiental o Ingenier Forastal,
‘Capacitacién Adicional Cursos ylo capacitacion en. Sistemas de
Medio Ambiente o Gestién Ambiental o
Conservacion de Recursos Naturales u otros
relacionados al cargo.
& Conocimients en Ofimalbica yio paguelss
- informaticos de texto.
3 EXPERIENCIA =
- | Tiempo minimeo para el eargo | Das (02) afios en |a Administracién Piblica, |

(Expariencia); Tres (03) afos en al gjerciclie

de laboral wvinculades a Ios  estudios
| universitarios realizades o las funciones del
| cargo,
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“ I

IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Abogado |
CLASIFICACION SP-ES .
CODIGO DE CARGO [ AGSOBEES 1

FUMCION BASICA

Analizar proyecios de normas, dispositivos y procedimientos juridicos
especializados, emitiendo opinién legal sobre  medio ambiente, recursos
naturales, cambio climatico y venta de servicios ambientales,

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Analizar proyectos de normas, dispositivos ¥ procedimientos juridicos
especializados en matenia ambiente y de recursos naturales.

2) Informar emitir opinion scbre expedientes que versen sobre media
ambiente, recursos naturales, cambio climatico ¥ venta de servicios
ambientales.

3) Colaborar en la formulacién yio revision de proyectos de contratos en

materia ambiental,

4} Participar en la implementacién del sistema regional de gestibn ambiemtal
mediante la elaboracidn de la normatividad de cardcter técnico legal.

Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la
premulgacion de dispositivos legales vinculados con la materia ambiental,

Absolver consultas legales en aspectos propios de su especialidad.
Participar en actividades de capacitacién en aspectos proplos de la
especialidad, redactar y contestar demandas e intarvenir en procesos
administrativos y colaborar en la elaboracion de la normatividad.

Dirigir ¥ coordinar actividadas de recopilacion sistematica de la legislacian
vigentes.

Otras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia Regicnal de
Recursos Naturales y Medio Ambiente.




- v REQUISITOS MINIMOS

FORMACION
\ | Nivel educativo Titulo Profesional Universitario o grado
=4 academico de Bachiller,
Profesion Abogado

= Capacitacion Adicional Cursos  ylo  capacitacion  en:  Ambito
Canfractual o Administracian de Justicia o

-'- Derecho Administrativo u oros relacionados al
cargo,
Comocimienta en  Ofimatica yio  paquetes

- mformaticos de texto,

- EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo | Un (01) afio en la Administracion Publica. |

- ALTERNATIVA

(Experiencia). Dos (02) afios en el Bjercicio
laboral winculados a Jos  estudios
universitarios reallzados o las funciones dal

— : | Eargg-
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IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Economista JI|
CLASIFICACION SP-ES
| CcODIGD DE CARGO 455086ES3
FUNCION BASICA

Analizar, interprelar y evaluar la Informacibn Scondmica y financiera de los

programas, proyectos, estudios y actividades relacionadas al medio ambienie V
recursos naturales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1} Interpretar y evaluar la Informacién sconomica de los programas,
proyectos, estudios y actividades relacionadas al medic ambiente y
recursos naturales.

2) Analizar la Informacién  economica ¥ financiera, de loz programas,
proyectos, estudios y actividedes relacionadas al medic ambiente ¥
recursos naturales provenientes de los diferentes sectares.

3) Intervenir en la realizacion de estudios econdmicos financieros de
proyectos en materia ambiantal

4)  Participar en la elaboracion de planes y programas, asi como desarrollar su
implementacidn para la venta de servicios ambientales,

5} Apayar en la elaboracion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativas (TUPA) y del reglamento de multas ¥y sanciones por
infracciones ambientales,

6} Absolver consultas técnicas relacionadas con el drea de su competencia,

71 Elaborar informes técnicos y parficipar en la elaboracion de narmatividad
economica financiera relacionada con el medio ambiente.

8] Evaluar informes especializados sobre consultas o trabajos de
investigacion y participar en acciones de difusion de resultados.

71 Apoyar en la elaboracidn del Plan Operativo Institucional anual da 1a
Subgerencia Regional de Recursos Naturales ¥ Medio Ambiente

10) Otras funciones que le s=an asignadas por la Subgerencia Regional de

Recursos Naturales y Medio Ambienta.




v

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

Mivel educative Titule  Profesionel  Universitario o grado |
ecadémico de Bachiller.

Profesicn Economista

Capacitacion Adicional

Cursos wio capacitacion en  Plansamiento |
Estrategico o Organizacidn y  Métodos o |

Sistemas Administrativos U ofrog relaclanados
al cargo.

Conocimeente en Ofmatica o paguetes
informaticos de texto.

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para ol cargo

Tres {03] afios en |2 Administracién Plbhea.

ALTERNATIVA

(Experiencia). Cuatro (D4) afios en al gjercicio
de laboral wvinculados a los  estudios
universitarios realizados yio las funciones del
Cargo.




IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Ghofer I |
CLASIFICACION SP-AP B
CODIGO DE CARGO AB5066APS i'
FUNCION BASICA

| Canducir y velar por el buen uso dal vehiculs matorizacs asignado a su earge,

FUNCIONES ESPECIFICAS
I 1
1} Conducir el vehiculo o unidad motorizada gue se le asigne para uso exclusivo
del servicio oficial,
2) Aplicar las narmas v disposiciones contendas en el Reglamento de Seguridad
Wial,
3 Verificar el buen funcionamients del vehiculs para garantizar las comisiones de
sefvicio oficiates,
4) Mantener gl cuidado, limpieza ¥ conservacion del vehicule asignado.
5) Conducir el wvehlculn asignado atendiendo las comisiones de senvicio
responsabilizandose por & adecuado uso ¥ manajo del vehicul,
6) Registrar las incidencias y acciones principales an la bitacora del vehicula,
F) Revigar la actualizacian de los documentos de la unidad vehicular asignada,
tarjeta de propiedad, saguros y otros.
8} Realizar el mantenimienta ¥ Mparacionas de poca cormolajidad
¥ Ofras funciones que le sean asignadas por |a Subgerencia Regional de
Recursos Naturales y Medio Ambiente,
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION
MNivel educativo Instrucciéin Secundaria Completa, ]
- Licencia de conducir
Profesion Brevele profesional

Capacitacién Adiclonal

Certificado en Mecanics Aufomolriz u atros
relacienados al carga.

EXPERIENCIA

Tiempo minimo para el Cargo Tres (03} afes en Conduccidn de vehlml:-s|
moterizados.

ALTERNA

!

-
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= I. IDENTIFICACION DEL CARGO

! CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar de Sistema Administrativo |I
- CLASIFICACION SP-AP
-~ | CODIGO DE CARGO | 485086AP3

n. FUNCION BASICA

| Mantener los bienes y acervo documentario que tiene asignada a la Subgersncia 1
-~ | Regional de Recurses Naturales ¥ Medio Ambiante. |

= . FUNCIONES ESPECIFICAS

- 1) Elaberar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios ¥ comisiones
de trabajo.

= 2} Apoyar las acciones protocolares y paricipar en la elaboracién de
- boletines, revistas, periddicos murales y otros materiales de divulgacian,
camunicacién e informacian.

e 3| Analizar y clasificar informacian, asi como apoyar la ejecucidn de procesos

técnicos de la Subgerencia Regional de Recursos Maturales y Medio
i Ambiente.

= 4] Efectuar el trdmite yo procesamiento de informacién de cierta complefidad.

£ 5] Mantener actualizados los registros, fichas y documentacian de |a
. Subgerencia Regional de Recursos Naturales y Medio Ambiente, segin
métodos técnicos.

6) Otras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia Regional de
Recursos Naturales y Medio Ambiante.

S —

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION

“Nivel Educativo Insfruccin secundaria completa
Profesién

Capacitacién Adicional

Conocimiento en  Ofimédtica o paquetes
| informaticos de texlo |

EXPERIENCIA

| Tiempo minimo para el cargo || Dos (02) afos en labores similares. '

ALTERNATIVA

l' Tres (03} afos de expenencia laboral,

o




L IDENTIFICACION DEL CARGO

| CARGO ESTRUCTURAL Auxiliar de Sisterna Administrative I
CLASIFICACION SP-AP
CODIGO DE CARGO 4B5086ARS

IL. FUNCION BASICA

|Ejecutar actividades diversas en apoyo administrativo a la Subgerencia
| Regional de Recursos Naturales y Medio Ambiente.
I

.  FUNCIONES ESPECIFICAS

—

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7]

&)

Revisar y preparar |a documentacién para la firma respectiva,
Coordinar reunicnes y concertar citas.
Llevar el archivo de documentacion clasificada.

Evaluar y selsccionar documentos, proponlendo su  eliminacidn o
transferencia al archivo pasive,

Crientar sobre gestiones a realizar y la situacion de expedientes,
Coordinar la distribucidn de materiales de oficina.

Mantener actualizada la documentacion sobre la administracion del
abastecimiente de la Subgerencia Regional de Recursos MNaturales y Media
Amblante,

Otras funciones que le sean asignadas por la Subgerencia Regional de
Recursos Naturales y Medio Ambilente.

V. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION
Mivel Educativa instruccion secundaria completa ]
Profesion
Capacitacién Adicional Conocimients en Ofimatica ylo pagueles
e informaticos de texto.,
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- EXPERIENCIA

P"i'umpu minimo para el cargo Dos (02) afos en labores similares

= ALTERNATIVA

Tres (03) afios de experiencia laboral,

o ) 195




IDENTIFICACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL Especialisia en Organizacién de Promocién
Agraria II
CLASIFICACION SP.ES
cODIGO DE CARGO | as5088ES2
FUNCION BASICA

| Evaluar los planes, proyectos y programas relacionados a 1a gestién sostenible
| de los recursos naturales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1} Analizar y emilir opinion técnica sobre expedientes puestos a su
consideracian,

2] Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios Yy comisiones
de trabajo.
3) Absclver consultas de caracter técnico del drea de su competencia,

4) Participar en la programacion de actividades técnico — administrativas, en
reuniones y comisiones de trabajo.

5]  Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines,
revistas, pericdicos murales y otros materiales de divulgacion, comunicacion
& infermacian.

&) Colaborar en la proyeecién de dispositivos legales y normas técnicas en su
campo de competencia.

/] Disefiar propuestas para el desarrollc de servicios ambientales y de
bionegocios.

Atribuir a la actualizacion de los sistemas de informacién gecgrafica,
biogeografica y otros.

Otras funcienes que le sean asignadas por la Subgerencia Ragional de
Recursos Naturales y Medio Ambiente.
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- I¥. REQUISITOS MINIMOS

- FORMACION
i Nivel Educativo Tilulo  Profesional  Universitario o grado
' | académico de Bachlllar,
] Profesion | Administrador, Contador, Econamista,
- Ingeniero  Amblental, Ingenierc Forestal,
- Ingenierc  Agrénomo. Ingeniero Agricola o
. Bidlogo,
- Capacitacion Adicional Cursos: Gestibn Ambiental © Forestacion o
= Recurses Maturales o Promocion Agraria u
otros relacionados al cargo.
;.
Conocimiento en  Ofimatica o  paguetes
M informaticos de texto.
= EXPERIENCIA
Y Tiempo minimo para el cargo Dos (02) afios en la Administracion Poblica,

{Experiencia). Tres (03) afos en el ejercicio
laboral winculados a  los  estudios
univarsitarios realizados ywo las funciones del

camga.
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- I IDENTIFICACION DEL CARGO

= [EEEED ESTRUCTURAL Especialista en Promocian Agraria Il |
= CLASIFICACION SP-ES |
- | CODIGO DE CARGO 46506BES2 r
= . FUNCION BASICA

Monitorear y evaluacién de planes, programas y proyectos relacionados con |a |
materia forestal.

—

. FUNCIONES ESPECIFICAS

=

= 1) Emilir opinién técnica sobre expedientes técnicos de forestacisn ¥
reforestacion.

- 2) Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su

= consideracion.

— 4} Disefiar y gestionar sistemas de informacion geografica en materia forestal.

4) Realizer actividades de campo para el levantamiente de informacién forestal
B para el sistema de informacion geografica.

o)  Reportes y difusién sobre estados de los recursos forestales.

§) Elaborar cuadros, restmenes, formatos, fichas, cuestionarios ¥ comisionas de
frabajo.

7} Absolver consultas de caracter técnico del drea de su compatancia,

B) Parbcipar en la programacidn de actividades técnice — administrativas, en
reunicnes y comisionss de frabajo,

—

¥) Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracidn de bolatines,
revistas, periodicos murales y otros materiales de divulgacion, comunicacin e
infarmacidn,

-

1) Otras funciones que le sean asignadas por el Subgerente Regional de
Recursos Naturales y Medio Ambients.

—
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IV,

REQUISITOS miNimos

FORMACION

' Nivel Educativo Tituke  Profesional Universitano o grado |
academico de Bachiller

Profesion Admtinistradoar, Contadar, Economista,
Ingeniero  Ambiental, Ingenders  Forestal
Ingeniero  Agrénomao, Ingeniero Agricola o
Bidlogo:

Capacitacién Adicional Cursos: Gestion Ambiental o Forestacion o
Recursos Maturales o Promocian Agrara u
Giras relacionados al carge.
Conocimients en  Ofimatica wo paguetes
infarmaticos de texto,

EXPERIENCIA

l'ﬁempu minimo para el cargo

| Dos {02) afios en la Administracion Pibics
|

ALTERNATIVA

[ {Experiancia): Tres (03) anos en o sjarccio |

laboral  vinculados a8 o estudios
universitarios realizados yi'o las funciones del
cargo
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