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VISTO:

El Informe N° 006-2026-GRM/GGM-GSR.ILO003, el Informe N° 008-2026-
GRM/GGR-ORAJ, el Informe N° 479-2025-GRM/GRPPAT-SOMI, el Informe N° 408-2025-GRM/GGM-GSR.ILO003, el
Informe N° 1996-2025-ORH-OSRA/GSRI-GR.MOQ, el Informe N°4133-2025-GRM/ORA-ORH, el Informe N° 056-2026-
GRM/GGR-ORAJ y:

CONSIDERANDO:

(77
onc \por otra parte Ios Gobiernos Regionales emanan de la voluntad popular, son personas juridicas de derecho publico con
igg‘ AL Sdutonomia politica, economica y administrativa, teniendo por misién organizar y conducir la gestion piblica regional de
JUR‘ID|GA Acuerdo a sus competencias exclusivas, compartidas y delegadas en el marco de las politicas nacionales, sectoriales,

// para contribuir al desarrollo integral y sostenible de la region;

/ Que, en virtud al principio de legalidad consagrado en el numeral 1.1 del Articulo [V
/ del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (en
adelante, TUO de la LPAG), aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, las autoridades administrativas deben
actuar con respeto a la Constitucion, la Ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo
con los fines para los que le fueron conferidas;

Que, la Ley N° 30057 “Ley del Servicio Civil” tiene por objeto establecer un régimen
o — Unico y exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades publicas del Estado, asi como para aquellas
(/.' personas que estan encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades y de la prestacion de servicios a cargo de

estas;

Que, en el literal j, del Articulo IV del Decreto Supremo N°040-2014-PCM que
aprueba el Reglamento General de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil" precisa lo siguiente: “Titular de la entidad. Para
efectos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, se entiende que el Titular de la entidad es la maxima
autoridad administrativa de una entidad publica. En el caso de los Gobiernos Regionales y Locales, la méaxima autoridad
administrativa es el Gerente General del Gobierno Regional y el Gerente Municipal, respectivamente”;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado,
establece que el proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencion de
mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando
y optimizando el uso de los recursos piblicos, con el objetivo de alcanzar un Estado:l) al servicio de la ciudadania, i) con
canales efectivos de participacion ciudadana, Il descentralizado y desconcentrado, IV) trasparente en su gestion, V) con
servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados, y V) fisicamente equilibrado;

Que, el inciso f) del Articulo 5° de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion
de la Gestién del Estado, establece como una de sus principales acciones de institucionalizacion de la evaluacion de la
gestion por resultados, a través del uso de modernos recursos tecnologicos, la planificacion estratégica y concertada, la
rendicion publica y periodica de cuentas y la transparencia a fin de garantizar canales que permitan el control de las
acciones de! Estado;

Que, la Ley N° 31419.- Ley que establece disposiciones para garantizar la
idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién en
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adelante, la Ley sefiala los requisitos minimos y los impedimentos para el acceso a los cargos de funcionarios y directivos
publicos de libre designacion y remocién, con el fin de garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de su funcién; asi
mismo establece en su Segunda Disposicion Complementaria Final que las entidades publicas, cuando corresponda,
formufan o adecuan, de manera gradual, sus instrumentos de gestién en el marco del Sistema Administrativo de Gestidn
de Recursos Humanos, conforme a lo dispuesto en la Ley, debiendo culminar la implementacion integral de estas
disposiciones en un plazo no mayor de ciento ochenta dias calendario contado a partir de la publicacion de su reglamento;

Que, la Ley N° 28175 tiene como finalidad establecer los lineamientos generales
para promover, consolidar y mantener una administracion piblica moderna, jerarquica, profesional, unitaria,
descentralizada y desconcentrada, basada en el respeto al Estado de Derecho, los derechos fundamentales y la dignidad
de la persona humana, el desarrollo de los valores morales y éticos y el fortalecimiento de los principios democraticos,
para obtener mayores niveles de eficiencia del aparato estatal y el logro de una mejor atencion a las personas;

Que, el Manual de Clasificador de Cargos constituye un documento de gestion
recursos humanos esencial para el ordenamiento de los cargos, funciones y requisitos minimos del personal,
rmitiendo una adecuada administracion de los recursos humanos conforme a la normativa del Sistema de Gestién de

j Que, el Gobierno Regional de Moquegua es una persona juridica de derecho
publico, con autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de su competencia, constituyendo para su
administracién econémica y financiera un pliego presupuestal, cuyos funcionarios y servidores se sujetan al régimen
laboral general aplicable a la administracion publica;

Que, mediante Ordenanza Regional N° 011-2021-CR/GRM de fecha 27 de
Agosto del 2021 se aprueba la Modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de
Moquegua conformado por VI Titulos, ciento Treinta y ocho Articulos, seis disposiciones Complementarias, Transitorias
] = y Finales, y un anexo correspondiente al Organigrama Estructural que forma parte de la presente Ordenanza Regional y
\/ que la Sub Gerencia Sub Regional de llo, es un organo desconcentrado, depende jerarquica. funcional y
administrativamente de la Gerencia General Regional; cumpliendo funciones las mismas que se encuentran
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) aprobado mediante Ordenanza Regional N° 011-
2021-CR/GRM,;

Que, el Articulo 2° del Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea
la Autoridad del Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos establece que el
referido Sistema Administrativo, desarrolla y ejecuta la politica de! Estado respecto del servicio civil, a través de conjunto
de normas, principios, recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizados por las entidades puiblicas en la gestion de
recursos humanos;

Que, corresponde a la entidad contar con un MCC elaborado en atencion a la
clasificacion dispuesta en la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico, a las disposiciones establecidas por los entes
rectores de sistemas funcionales a cargo de la regulacion de los regimenes de carreras especiales, y a los lineamientos
contenidos en la directiva sobre elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para la Asignacion de
Personal;

Que, con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE, la
Autoridad Nacional del Servicio Civil formaliza la aprobacién de la Directiva N°006-2021-SERVIR-GDSRH denominada;
“Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional” (en adelante,
la Directiva), la cual tiene como finalidad que las entidades publicas cuenten con reglas que les permitan elaborar e Manual
de Clasificador de Cargos. Asimismo, contiene las normas técnicas y procedimientos de observancia obligatoria que las
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entidades piblicas deben de seguir para la administracién de cargos y posiciones, entre ellas, la elaboracion y
modificacion del Manual de Clasificador de Cargos;

Que, el numeral 6.1.10 del punto 6.1 de la Directiva sefiala que las modificaciones
que se den en el Manual de Clasificador de Cargos, motivadas por la inclusién o eliminacién de cargos estructurales, yfo
el aseguramiento del cumplimiento de lo sefalado en los numerales 6.1.4,6.1.6 y 6.1.11 de la Directiva, se aprueban y
publican siguiendo las reglas dispuestas en los numerales 6.1.7,6.1.8 y 6.1.9 de la referida Directiva;

Que, el numeral 6.1.7 del punto 6.1 de Ia Directiva establece que “La Oficina de
Recursos Humanos o la que haga las veces debe elevar la propuesta de MCC al (la) titular de la entidad, previa opinion
favorable de la OPP o la que haga las veces, en lo concerniente al &mbito de su competencia. De obtener la validacion,
¢l (la} titular de la entidad aprueba el MCC y gestiona la publicacion de la Resolucion en el Diario Oficial el Peruano, en el
Portal del Estado Peruano, en el Portal Institucional, en el Portal de Transparencia, y/o en el diario encargado de las
publicaciones judiciales dela jurisdiccién, 0 en otro medio que asegure de manera ineludible su publicidad; dependiendo

funmonanos y directivos de libre designacidn y remacion, y otras disposiciones, aprobado mediante Decreto Supremo N°
053-2022-PCM, a fin de adecuarlo a las modificaciones dispuestas por la Ley N° 32507;

Que, a través de la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH “Disefio de perfiles y
puestos y elaboracion, aprobacion, administracion y modificacion del Manual de perfiles de puestos establece criterios
técnicos y procedimientos necesarios para el disefio, validacion, aprobacion, administracion y modificacion del Manual de
Perfiles de Puestos (MPP) en las entidades pablicas cuya finalidad es que dichas entidades pablicas cuenten con reglas
que les permitan elaborar perfiles de puestos y/o cargos de distintos regimenes laborales para gestionar los procesos de
seleccion, vinculacion, induccién, periodo de prueba, desplazamiento, evaluacién de desempefio, capacitacion y en casos
que corresponda progresién en la carrera, en el marco del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos
(SAGRH);

Que, es necesario mencionar que a folios 49 obra el informe de la Analista de
Asistencia Técnica sobre Documentos de Gestion para el transito a la Ley del Servicio Civil- Valia Montoro Diaz indicando
que se ha concluido con la revision final del MCC adjuntandose para tal fin la version de “Control de cambios.” Dicha
revision se centré en verificar las denominaciones y clasificaciones de los cargos estructurales, asi como su adecuacion
ala Ley N° 31419 y su Reglamento; a la vez precisa que es responsabilidad de la entidad asequrar que el MCC
cumpla de manera integral con lo dispuesto en la Ley N° 28175, Ley N° 31419 v su Realamento, asi como con las
Directivas N° 006-2021-SERVIR-GDSRH y N° 003-2024-SERVIR-GDSRH,

Que, mediante Informe N° 479-2025-GRM/GRPPAT-SOMI, de fecha 29 de
Diciembre del 2025 el Sub Gerente de Organizacién y Modernizacion Institucional del Gobierno Regional de Moguegua-
Eco.Julio Alberto Mufioz Palomino se ratifica en el Informe N° 1996-2025-ORH-OSRAIGR.MOQ, en el cual concluye que
Manuat de Clasificador de Cargos de la Unidad Sub Regional de Desarrollo llo ha cumplido con todos los requisitos
técnicos, administrativos y legales exigidos por la normativa vigente, por lo que resulta procedente su aprobacion formal;

Que, mediante Informe N° 4133-2025-GRM/ORA-ORH, de fecha 10 de Diciembre
del 2025,el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos del Gobierno Regional de Moquegua-Abog.Freddy M. Valdivia
Valdivia indica que ante la propuesta del Manual de Clasificador de Cargos- MCC de la Sub Region de llo, érgano
desconcentrado del Gobierno Regional de Moquegua; dicho proyecto documento de gestion ha sido elaborado bajo los
lineamientos establecidos en la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH, denominada “ Elaboracién del Manual de
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Clasificador de Cargos y del Cuadro de Asignacion de Personal Provisional” aprobado mediante Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 000150-2021-SERVIR-PE;

Que, mediante Informe N° 1996-2025-ORH-OSRA/GSRI-GR.MOQ, de fecha 16
de Diciembre del 2025, la Jefa de Ia Unidad Funcional de Gestién de Recursos Humanos de la Oficina Sub Regional de
llo-Abg.Lizbeth Leandra Nina Humire solicita la emisién de Acto Resolutivo del Manual de Clasificador de Cargos-MCC;

Que, mediante Informe N° 056-2026-GRM/GGR-ORAJ, de fecha 27 de Enero del
2026, la Oficina Regional de Asesoria Juridica del Gobierno Regional de Moguegua concluye que es procedente que que
se apruebe el Manual de Clasificador de Cargos (MCC) de la Gerencia Sub Regional llo:

Que, se debe tomar en cuenta que si bien es cierto que la Sub Region de llo elaboré
el Manual de Clasificador de Cargos -MCC, para ello se tuvo en consideracion el Manual de Operaciones(MOP) el cual
describe todos y cada uno de las unidades organicas con la que cuentan, sin embargo en dicho documento de gestion no
se tomo en cuenta el recurso humano de la Direccion de la Produccion, que si bien es cierto la mencionada direccion no
depende funcionalmente de dicho drgano desconcentrado, sin embargo su recurso presupuestal se encuentra dentro de
la Sub Region lio;

Que, de conformidad con lo establecido en el Decreto Legislativo N°1252, en uso
de las facultades y atribuciones conferidas al Gerente General Regional, mediante el Articulo 41 inc.) de la Ley N° 27867,
y vacaciones respectivas;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: APROBAR, EL MANUAL DE CLASIFICADOR DE

CARGOS (MCC), de la Gerencia Sub Regional llo que consta de 268 folios y que forma parte integrante de la presente
resolucion.

(/ ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, la publicacion de la presente Resolucién en el
Diario Oficial El Peruano; de acuerdo a lo dispuesto en los numerales 6.1.7 y 6.1.9 del punto 6.1 de la Directiva N°006-
2021-SERVIR-GDSRH, aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°000150-2021-SERVIR-PE.

ARTICULO TERCERO : REMITASE, copia de la presente a la Gobernacion
Regional, Consejo Regional, Organo de Control Institucional, Gerencia General Regional, Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, Gerencia Sub Regional de Desarrollo llo, a la Subgerencia
de Organizacion y Modernizacién Institucional, y ala Oficina Regional de Tecnologfas de la Informacion y Comunicacion
para su conocimiento y fines.
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PRESENTACION.

El Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es un documento elaborado dentro del marco de la
Modernizacién de la Administracién Plblica y Descentralizaciéon de la Gestién del Estado, en el que se
detalla individualmente cada uno de los cargos clasificados considerados en el presente documento de
gestion; su clasificacion, cargo estructural, abreviatura, funciones y requisitos a fin de lograr uniformidad
de los diferentes servidores publicos de la Gerencia Sub Regional de llo. Asimismo, se establecen los
requisitos minimos que obligatoriamente debe cumplir el trabajador al ocupar un cargo, obtenido en base
a la meritocracia.

El presente documento de gestion recoge los requisitos exigidos bajo el marco a la Resolucién de

Presidencia Ejecutiva N° 0150-2021-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 006- 2021-SERVIR-GDSRH

: "Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional

7 a cargo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, en calidad de ente rector del sistema nacional
47"} derecursos humanos en el Peru.

oA Asimismo, servird como instrumento base y cimiento para la actualizacién del Cuadro para Asignacién de

A Personal Provisional (CAP-P), Presupuesto Analitico de Personal (PAP), Cuadro de Puestos de la Entidad
(CPE) y deméas documentos de gestion institucional, necesarios y elementales que debe contar toda
entidad ptblica, al ser un sistema de implementacién progresiva.

Finalmente, el disefio (o redisefio) de los cargos que se desarrolia en el presente documento, busca
conjugar y mantener el equilibrio que debe existir entre la especializacion, gestién por procesos, los
conceptos de productividad, satisfaccion, aprendizaje, rotacion y objetivos organizacionales, habiendo
valorado para su elaboracién la descripcion de nuevos cargos que son acorde a la realidad actual de la
entidad y el respeto de las funciones y requisitos exigidos para su incorporacién del personal que en la

actualidad viene laborando y que posee estabilidad laboral.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE iLO

. OBJETIVO.

El objetivo del Manual de Clasificador de Cargos (MCC) es describir de manera ordenada todos los
cargos estructurales de la entidad, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y
requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y cumplimiento de objetivos de la Gerencia Sub
Regional de llo

1.1. Objetivos Especificos. —

e Proporcionar al responsable de la Unidad de Recursos Humanos de la Gerencia Sub Re-
gional de llo, la informacién sobre las caracteristicas y los requisitos minimos estandariza-
dos de los cargos de la entidad, para la gestién del sistema administrativo de Recursos

" A’/& Humanos.

Va4 e Racionaiizar ios cargos existenies en ja Gerencia Sub Regionai de lio, con la finalidad de
identificar las necesidades de nuevos cargos de acuerdo a la estructura orgénica vigente y
que permitan el logro de los objetivos estratégicos institucionales, conforme a la misién que
cuenta frente a la sociedad.

e Coadyuvar a una gestion eficiente a cada una de las unidades organicas de la entidad, por

medio del reclutamiento del personal requerido en base a los requisitos establecidos por
cada cargo.

ALCANCE.

Este documento es de aplicacion para todas los érganos y unidades organicas de la Gerencia Sub
Regional de llo, como son los érganos de Direccidn, de Control Interno, de Asesoramiento, Apoyo y
de Linea.

BASE LEGAL.

El Manual de Clasificador de Cargos — MCC, para su elaboracidn tiene como base legal o normativa:

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

e Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y
ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocidn.

e Ley N° 28056, Ley Marco del Proceso de Presupuesto Participativo.

e LeyN° 27783, Ley de Bases de Descentralizacion.

e Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento General de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 054-2018-PCM Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado, y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio
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de la funcién publica de funcionarios v directivos de libre designacién y remocion, y otras
disposiciones

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 150-2021-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo de
Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH
"Elaboracion del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacion de Personal
Provisional”,

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo del
Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, adoptado en la Sesidn
N° 002-2024-CD, mediante el cual se aprueba la Directiva " Directiva N° 003-2024-SERVIR-
GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y elaboracién, aprobacion, administracién y modificacién
del Manual de Perfiles de Puestos”.

s Decreto Regional N 006-2024-GR/MOQ del Gobierno Regional de Moquegua, de fecha 14 de
noviembre del 2024, que aprueba el Manual de Operaciones (MOP) de la Gerencia Sub Regional
de llo.

IV. DEFINICION DE TERMINOS.

\ Para efectos de la elaboracitn del presente documento se consideran las siguientes definiciones:
St
J/ | a. Proceso de Transito: Ruta para transitar al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,
WO\ ReEGiom que consta de dos (2) fases: transito de entidades ptiblicas al régimen del Servicio Civil y transito
N de servidores publicos al régimen del Servicio Civil, conforme a lo dispuesto en el numeral 5.3
o= de la Directiva N° 001-2021-SERVIRGDSRH, Lineamientos para el fransito de una entidad pu-

blica al régimen del Servicio Civil.

JoRESONATAN b. Cuadro para Asignacion de Personal Provisional (CAP-P): Documento de gestion de caracter
& omcw.f Z\ temporal, que contiene los cargos definidos v aprobados de la entidad, sobre |a base de su es-
REGIONAL B\ I = 4 o X

= tructura organica vigente prevista en su Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) o Ma-
nual de Operaciones (MOP), segln corresponda, cuya finalidad es viabilizar la operacion de las
entidades plblicas durante la etapa de transito al régimen previsto en la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, y en tanto se reemplace junto con el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) por
el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), el presente documento de gestion cuenta con cargos

en condicion de previstos y ocupados.

c. Manual de Clasificador de Cargos (MCC): Documento de gestion institucional en el que se
describen de manera ordenada todos ios cargos con que cuenia ia entidad, estabieciendo su
denominacion, clasificacion, funciones y requisitos minimos para el ejercicio de las funciones de
los servidores publicos para el cumplimiento de objetivos de la entidad.

d. Manual de Organizacion y Funciones (MOF): Documento de gestion institucional en el que se
describen y establecen la funcién bésica, las funciones especificas, las relaciones de autoridad,
dependencia y coordinacidn, asi como los requisitos de los cargos o puestos de trabajo. A la
fecha, las entidades que cuenten con este documento no pueden modificarlo, y las que no cuen-
tan con uno, no pueden formulario, dado que su norma se dejo sin efecto mediante la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 161-2013-SERVIR/PE.

e. Presupuesto Analitico de Personal (PAP): Documento de gestidn institucional que sistematiza
el presupuesto de las plazas que corresponden a los ingresos de personal que percibe un servi-
dor pGblico activo de manera permanente, periodica, excepcional u ocasional, cuya entrega se
realiza de manera regular en el tiempo, incluyendo los aportes que por Ley corresponda, com-
prendidas en el presupuesto institucional de las entidades del sector publico que cuenten con un
crédito presupuestario aprobado.

f. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF): Documento de gestion institucional que for-
maliza la estructura argéanica de la entidad. Contiene las competencias y funciones generales de
la entidad, y las funciones especificas de sus unidades de organizacién, asi como sus relaciones
de dependencia, en atencién a la normativa aprobada por el érgano rector del Sistema de Mo-
dernizacion de la Gestién Pdblica.
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g. Manual de Operaciones (MOP): Documento de gestion institucional en el que se formaliza la
estructura funcional de los programas y los proyectos especiales; la estructura funcional de enti-
dades que carecen de personeria juridica, de corresponder; o la estructura orgénica al interior
de los ¢rganos académicos u 6rganos desconcentrados gue por la magnitud de sus operaciones
o por su naturaleza requieran de alguna organizacion interna permanente, en atencién a la nor-
mativa aprobada por el érgano rector del Sistema de Modernizacién de la Gestion Publica.

h. Titular de la Entidad: Maxima autoridad administrativa para efectos del SAGRH.

i. Pliego Presupuestario: Entidad publica que recibe un crédito presupuestario en la Ley Anual de
Presupuesto del Sector Publico,

j. Unidad Ejecutora: Nivel descentralizado u operativo en las entidades publicas, encargado de
conducir la ejecucion de operaciones orientadas a la gestion de los fondos que administran. Con-
forme a fas normas y procedimientos del Sistema Nacional de Tesoreria y, en tal sentido, res-
ponsable directo respecto de los ingresos y egresos que administran.

k. Organo: Conjunto de unidades de organizacién que conforman la estructura orgénica de la enti-
o dad y que aparecen detalladas en el documento de gestion correspondiente.

I. Unidad Orgéniea: Unidad de organizacién en que pueden dividirse los drganos contenidos en

la estructura organica de la entidad y que aparece detallada en el documento de gestién corres-
pondiente.

m. Cargo Estructural: Conjunto de funciones, asi como los requisitos para su adecuado sjercicio,
dirigidas al logro de un objetivo.

n. Posicién: Numero potencial de ocupantes que puede tener un cargo estructural, que contabiliza
tanto los que se encuentran en situacion de previsto, como los que efectivamente se encuentran
ocupados.

o. Situacién de Ocupado: Estado en el que se encuentra una (1) o mas posiciones de un cargo
estructural, tras el ingreso de una persona a la entidad mediante concurso publico de méritos, a
través de una designacién con dispositivo legal o en cumplimiento de un mandato judicial.

p. Situacion de Previsto: Estado en el que se encuentra una (1) o mas posiciones de un cargo
estructural, que a la fecha no cuenta con una persona que efectivamente la ocupe, indistinta-
mente de que se encuentre presupuestada, o no, en el PAP vigente.

=y
:‘U V. CLASIFICACION DE LOS CARGOS ESTRUCTURALES.

Los cargos estructurales de la Gerencia Sub Regional de llo han sido clasificados de acuerdo a lo
indicado en el articulo N 4 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico:

CLASIFICACION DEL PERSONAL SIGLAS
Fmpleado de Confianza EC |
Servidor Pﬂ;o - Directivo Sl:lp:io;‘ SP-Ds ||
Servidor Publico — Ejecutivo SP—EJ ]
Servidor Publico — Especialista SP_—-_ES _ :!

Servidor Publico - De Apoyo | SP—-AP
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Funcionario Publico (FP): El que desarrolla funciones de preeminencia politica reconocida
por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacién, desarrollan
politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.

E!l Funcionario Pdblico puede ser:

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

Empleado de Confianza (EC): El que desempefia cargo de confianza técnico o politico,
distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve
libremente y en ningtin caso serd mayor al 5% de los servidores publicos existentes en cada
entidad.

Servidor Publico:
Se clasifica en:

a. Directivo Superior (SP-DS): El que desarrolla funciones administrativas relativas a la
direccidn de un drgano programa o proyecto, la supervision de empleados publicos, la
elaboracién de politicas de actuacién administrativa y la colaboracién en la formulacion
de politicas de gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores
gjecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados de
la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacional.
Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser designada o
removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser contratados como
servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan las normas de acceso reguladas
en la presente Ley.

b. Ejecutivo {SP-EJ): El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al
ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe piblica, asesoria legal
preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditorfa y, en general, agquellas que requieren la
garantia de actuacién administrativa objetiva, imparcial e independiente a las perscnas.
Conforman un grupo ocupacional.

c. Especialista (SP-ES): El que desempefia labores de gjecucién de servicios plblicos. No
ejerce funcién administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

d. De apoyo (SP-AP): El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.
Conforman un grupo ocupacional,
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VI. CUADRO RESUMEN DE CARGOS ESTRUCTURALES.

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ILO

CLASIFICACION SIGLA CLASE DE CARGO

GERENTE/A SUB REGIONAL DE iLO

EMPLE??‘O DE CON- EC

JEFE/A DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

SERVIDOR PUBLICO -

DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS |JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

JEFE/A DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

JEFE/A DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE PLANEAMIENTO Y PRESU-
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO -

EJECUTIVO SP-EJ JEFE/A DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE SUPERVISION

- .‘ 7t _I J‘:.-./
\}J&(

SUB GERENTE/A DE DESARROLLO ECONOMICO, SOCIAL Y AMBIEN-
TAL

SUB GERENTE/A DE INFRAESTRUCTURA PUBLICA

ABOGADO/A lli

|

ANALISTA DE EVALUACION DE PROYECTOS

ANALISTA DE FISCALIZACION, SUPERVISION E INSPECTORIA

ERL] §
anoo“

%)

ANALISTA DE GESTION EN RIESGOS DE DESASTRES

ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA
SERVIDOR PUBLICO -

ESPECIALISTA SP-ES

ANALISTA DE LIQUIDACION DE PROYECTOS

ANALISTA DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE

ANALISTA EN ELABORACION DE PLANOS - CADISTA

ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO lI

ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO
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ASISTENTE/A DE DESARROLLO SOCIAL - PRESTACION

' ASISTENTE/A DE INFRAESTRUCTURA

ASISTENTE/A DE NUTRICION

ASISTENTE/A LEGAL

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

ESPECIALISTA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

—— ESPECIALISTA DE GESTION DE ABASTECIMIENTO

ESPECIALISTA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIALISTA DE GESTION DE TESORERIA

ESPECIALISTA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO PUBLICO

AUXILAR ADMINISTRATIVO

CHOFER

GUARDIAN/A

MECANICO/A

SERVIDOR PUBLICO -

DE APQYO

SP-AP | OPERADORJ/A DE LIMPIEZA

OPERADOR/A DE MANTENIMIENTO

OPERADOR/A DE MAQUINARIA

| OPERADOR/A DE SERVICIOS GENERALES

SECRETARIA/O
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TECNICO/A ADMINISTRATIVO |

TECNICO/A ADMINISTRATIVO

TECNICO/A INGENIERIA

TRABAJADOR/A DE SERVIGIO I

TRABAJADOR/A DE SERVICIO

VIGILANTE
!

S0

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

Para los cargos estructurales del MCC que se encuentran dentro del alcance de la Ley N° 31419,
Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién
publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remacion, y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, se han considerado requisitos que no son inferiores
a los minimos definidos en la normativa citada. Asimismo, respecto a la aplicacién de las
equivalencias y demas consideraciones no especificadas en las fichas de informacion, las cuales
son requeridas en los procesos de vinculacién de personal, se debe recurrir a lo establecido en la
Ley y Reglamento mencionados.
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".‘5-'- l GERENCIA SUB REGIONAL MANUAL DE CLASIFICADOR DE
MOQUEGUA,

Vill. FICHAS DE ELABORACION DE LOS CARGOS DEL LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ILO.

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

EMPLEADO DE CONFIANZA GERENTE/A SUB REGIONAL DE ILO

Funciones del cargo estructural:

1 Representar al Gobierno Regional de Moquegua en materias de su competencia en la Provincia
de flo.

2 Dirigir, controlar, supervisar y evaluar la gestién integral de la Gerencia Sub Regional de Ho y
celebrar y suscribir en representacion del Gobierno Regional, previa autorizacion de ia
Gobernacion Regional; contratos y acuerdos relacionados con la ejecucion de obras, prestacion
de servicios y otras cuya competencia le corresponde.

| 3 Implementar y supervisar las acciones de Control Interno en la Gerencia Sub Regional de llo.

4 Coordinar, supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion de los programas y proyectos asignados

a la Gerencia Sub Regional, velando por el adecuado y oportuno cumplimiento de objetivos y

metas previstas en los planes y programas del Gobierno Regional.

Dirigir y coordinar la identificacion de las necesidades de inversion y gestionar la formulacion de

estudios de pre inversion y estudios definitivos, en aplicacion a los procedimientos establecidos

por el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, en forma
concertada con las organizaciones sociales, econdmicas y culturales de la jurisdiccion. ‘

Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones narmativas y administrativas que se emitan en la
Sede Central del Gobierno Regional de Moquegua.

Gestionar la ejecucion de proyectos de inversidn e IOARRSs, obras de emergencia y rehabilitacion,
mantenimientos programados y coyunturales, para dotar de los servicios basicos de salud,
educacion, saneamiento, vivienda, electrificacion y otros, priorizando las brechas existentes en |
la poblacion de su ambito geografico.

Dirigir, supervisar y evaluar la gestion financiera de la unidad ejecutora.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o unidad organizacion a la que pertenece.

' Formaci6n académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa.
b) Grado/situaciéon académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia™ en las carreras de Administracién,
Gestién Publica, Derecho, Contabilidad, Economia, Ingenieria Industrial o en las carreras afines a las |

funciones del cargo estructural.

™ Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419, i

Experiencia:

a) Experiencia general

Seis (06) afos.

k) Experiencia especifica {desarrollando funcicnes similares y/c on cargos similares
Sector Puiblico)

Cuatro (04) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

Dos (02) afios de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia
@)

(2 Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419,

/o enel
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Cursos y/o programas de especializacién en Gesiion Pibiica, Adminisiracion Pubiica, Poiiticas

Requisitos adicionales:

Publicas, Inversién Publica o afines a las funciones al cargo o puesto (Minimo 90 horas o 05 créditos)
y pueden ser acumulados, que tengan una antigliedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo
384 horas o 24 créditos) sobre las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

Tener habiles sus derechos civiles.

SRNIT e oule LTITLIIVS

No estar inhabilitado para ejercer funcién pulblica o para contratar con el Estado, de acuerdo a
resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

No tener sentencia condenataria emitida en primera instancia por delito doloso.
No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

JEFE/A DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE
ADMINISTRACION

EMPLEADO DE CONFIANZA

Funciones del cargo estructural:

1 Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar en el &mbito institucional, los procesos técnicos de
los sistemas administrativos de gestion de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad,
tesoreria, control patrimonial, endeudamiento publico y el gobierno digital.

2 Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el &mbito institucional relacionadas con
los sistemas administrativos de gestién de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad,
tesareria, endeudamiento ptblico y el gobierno digital.

3 Supervisar la ejecucién del Plan de Desarrollo de las Personas — PDP de la Gerencia Sub
Regional de llo.

4 Gestionar la suscripciéon de contratos y/o convenios relacionados a la adquisicion de bienes,
contratacién de servicios, ejecucion de obras y otros de su competencia, de acuerdo a la
normatividad vigente.

5 Supervisar la administracion de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, asi como del
control y Ia actualizacion del margesi de estos,

6 Proponer, gestionar y emitir los actos de adquisicién, administracion, disposicion, registro y
supervision de los bienes de la Gerencia Sub Regional de llo.

7 Supervisar el control patrimonial y custodia de los activos y de los bienes en almacén.

8 Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional, el Plan
Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional, asl como informar oportuna vy
periodicamente al Gerente Sub Regional, sobre la situacion financiera de la Gerencia Sub
Regional de lla.

Dirigir y supervisar la formulacidn de los estados financieros y presupuestarios de la entidad.

10 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del

cargo estructural y/o unidad organizacién a la que perienece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica |
a) Nivel educativo |
Universitaria Completa. '

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia™ en las carreras de Administracién,
Gestion Publica, Derecho, Contabilidad, Economia, Ciencias Politicas, Ciencias Sociales o en las
carreras afines a las funciones del cargo estructural.

@ el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419.

Experiencia:

a) Experiencla general

Cinco (05) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Piblico)

| Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos uno (01)
afio de ellos en el sector publico.

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesoresfas de Alta Direccidn o su equivalencia
{2). |

) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419
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Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica, Administracion Puablica, Politicas
Pubtlicas, Derechc Administrativo, Derecho Laboral, Inversidén Publica, Modernizacién del Estado,
Planeamiento, Presupuesto o afines a las funciones al cargo o puesto (Minimo 90 horas o 05 créditos)
y pueden ser acumulados, que tengan una antigliedad no mayor a 5 afos, y/o diplomado (Minimo 384
horas 0 24 créditos) sobre las materias reiacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio). ‘
Tener habiles sus derechos civiles.

No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de acuerdo a
resolucién administrativa o resolucién judicial definitiva.

No tener sentencia condenatoria emitida en primera instancia por delito doloso.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DIRECTIVO JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL

SUPERIOR INSTITUCIONAL

Funciones del cargo estructural:

Liderar las actividades estratégicas y operativas, asi como dirigir y supervisar los servicios de

1 control y servicios relacionados que correspondan para un Organo de Control de acuerdo con la
categorizacién que establezca la Contraloria General de la Reptiblica.

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

3 Dirigir, supervisar o verificar ias stapas de pianificacion, ejecucién, eiaboracion dei informe y cierre
de los servicios de control y servicios relacionados que correspondan al Organo de Control.

4 Gestionar la atencién de diversos pedidos de informacién y encargos asignados en material de
control gubernamentai.

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

= 6 Dirigir o participar en la elaboracion y remision de las carpetas de control al Ministerio Publico,

AN comunicando los hallazgos encontrados durante la ejecucion del control posterior.

7 Realizar otras funciones relacionadas a su competencia.

Requisitos del cargo estructural:
Formacion académica
a) Nivel educativo

N Segln lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Reptblica,
)b) Grado/situacién académica

Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.

Experiencia

a) Experiencia general

Segtn lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Reptblica.
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
| Sector Puiblico)

Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.

Requisitos adicionales
Segun lo establecido en la normativa de la Contraloria General de la Republica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - JEFE/A DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE
EJECUTIVO ASESORIA JURIDICA

Funciones del cargo estructural:

1 Asesorar, opinar, informar y absolver las consultas a la Direccién y a las unidades organizacionales
de la Gerencia Sub Regional de llo sobre asuntos de caracter juridico relacionados con las
competencias Sub Regionales.

2 Formulary visar las resoluciones gerenciales sub regionales requeridas para su aprobacién segin
corresponda.

3 Absolver los recursos administrativos que se presenten entre actos emitidos por las Unidades
Organicas.

4 Formular y revisar contratos, convenios y acuerdos relacionados con la ejecucion o concesion de
obras, proyectos de inversion, prestaciones de servicios y demas acciones que la Gerencia Sub
Regional o quien acttie por delegacion, deba celebrar con terceros.

5 Recopilar, evaluar, concordar y difundir sistematica y permanentemente las disposiciones legales

AIONSS, relacionadas con las actividades de la Gerencia Sub Regional de llo.

BTt 6 Revisar y visar los proyectos de dispositivos legales que expida el érgano de Direccién, debiendo |
contar previamente con el informe técnico elaborado por el érgano correspondiente.

7 Derivar el acopio de documentos remitidos por el Poder Judicial a la Procuraduria Regional a cargo
de los asuntos judiciales del Gobierno Regional de Moquegua respecto de las acciones judiciales
relacionadas con la Gerencia Sub Regional de llo.

8 Participar en el tramite de los asuntos administrativos que le encomiende el Gerente Sub Regional.
Resguardando los intereses institucionales en los conflictos que se deriven de su relacién con otras
personas naturales o juridicas.

9 Emitir informes de opinion legal sobre los asuntos sometidos a su consideracion.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad organizacion a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional universitario en la carrera de Derecho.

Experiencia:

a) Experiencia general

Cinco (05) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01)
afo de elios en el sector publico.

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia
().

@ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419,
Requisitos adicionales:

Colegiatura y habilitacion profesional vigente.
Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica, Administracion Publica, Politicas
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al cargo o puesto (Minimo 90 horas o 05 créditos) v pueden ser acumulados, que tengan una |
antigiiedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre las materias
relacionadas.

Procesador de textos, hojas de céiculo y programas de preseniaciones (nivel intermedio).
Tener habiles sus derechos civiles.

No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de acuerdo a
resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

No tener sentencia condenatoria emitida en primera instancia por delito doloso.
| No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

JEFE/A DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE

SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Funciones del cargo estructural:

1 Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar, en el ambito de la Gerencia Sub Regional de llo,
los procesos técnicos de los Sistemas Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamienio
Estratégico, inversion Piblica, Modernizacion del Estado y Cooperacion Técnica.

2 Proponer y aprobar directivas y normas de aplicacion en el &mbito institucional relacionadas con
los Sistemas Administrativos de Presupuesta Publico, Planeamiento Estratégico, Inversion
Publica, Modernizacion del Estado y Cooperacion Técnica.

3 Ejecutar y coordinar, por delegacion, las fases del proceso presupuestario de la Gerencia Sub
Regional de llo, sujetdndose a las disposiciones del Sistema Nacional de Presupuesto Publico y
las que emita la Direccién General de Presupuesto Publico como su ente rector.

4 Dirigir el proceso técnico de formulacion, monitoreo, seguimiento y evaluaciéon de los planes

T estratégicos y operativos institucionales, de acuerdo con las competencias derivadas, normas y

b lineamientos técnicos vigentes sobre la materia.

5 Dirigir el proceso de modernizacién de la Gerencia Sub Regional de acuerdo con las normas y
lineamientos técnicos sobre la materia. |

6 Elaborar, evaluar y actualizar los documentos técnicos normativos de gestién institucional:
Manual de Operaciones, Manual de Procesos y Procedimientos, asi como emitir opinidn técnica
del Cuadro para la Asignacién de Personal Provisional — CAP-P o Cuadro de Puestos de la
Entidad CPE, Manual de Perfiles de Puestos y el Presupuesto Analitico de Personal — PAP, i

Manual de Clasificador de Cargos y otros en el campo de su competencia.

administrativa y demas materias comprendidas en el Sistema Administrativo de Modernizacion
de la Gestién Publica.

8 Evaluar y proponer el proyecto de Presupuesto Institucional Anual de la Gerencia Sub Regional
con una perspectiva de programacion multianual y gestionar la aprobacién del Presupuesto ‘
Institucional de Apertura (PI1A) correspondiente.

9 Gestionar la aprobacién de la Programacion de Compromisos Anualizada (PCA) de la Gerencia
Sub Regional de llo.

10 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o unidad organizacion a la que pertenece. |

Requisitos del cargo estructural:
Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

|

| Titulo profesional otorgado por universidad o su equivatencia'” en las carreras de Administracion,
Gestion Plblica, Derecho, Contabilidad, Trabajo Social, Sociologia, Economia, Educacion o en las
carreras afines al cargo por la formacion.

™ Considerar el articulo 19 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Experiencia:

a) Experiencia general

Cinco (05) afos

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

| Sector Pliblico) '
Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01)
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| afio de ellos en el sector ptblico.

. Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o su equivalencia
(2).

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

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Gesiion Fiblica, Administracidn Plblica, Finanzas,
Presupuesto Plblico, Inversiéon Plblica, Planeamiento, Organizacién o Modernizacién del Estado y/o
afines a las funciones al cargo o puesto (Minimo 90 horas 0 05 créditos) y pueden ser acumulados,
que tengan una antigiiedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre
las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

Tener habiles sus derechos civiles.

No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de acuerdo ala
resolucion aministrativa o resolucién judicial definitiva.

No tener sentencia condenatoria emitida en primera instancia por delito doloso.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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~_afo de ellos en el sector publico.

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - JEFE/A DE LA OFICINA SUB REGIONAL DE
EJECUTIVOS SUPERVISION

Funciones del cargo estructural:

1 Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar respecto al
proceso técnico de supervision y control de proyectos de inversion.

2 Supervisar la elaboracion, revision de expedientes {écnicos y pianes de trabajo para su
aprobacion y fines de compatibilidad.

3 Revisarla documentacion técnica sustentatoria de los estudios definitivos o expedientes técnicos,
expedientes de actividades de mantenimiento, emitiendo los informes técnicos para su
aprobacion mediante acto resolutivo de ser el caso.

4 Evaluar los informes mensuales de Avance Fisico Financieros, presentados por los responsables
de la ejecucion de los proyectos de inversion publica y actividades de mantenimiento, bajo las
modalidades de administracion directa, por contrata o por convenio.

5 Evaluar los expedientes técnicos de adicionales y deducciones de obra, asi como las
ampliaciones de plazo de los proyectos en ejecucion, que sean requeridos en coordinacion con
la Sub Gerencia de Infraestructura Publica y la Oficina Sub Regional de Planeamiento y
Presupuesto, a través de sus funciones en materia de Programacidn Multianual de Inversiones,
verificando que cuenten con la documentacion técnica sustentatoria.

6 Evaluar el Informe Final de culminacion de los proyectos de inversidn y actividades de
mantenimiento, participar en su recepcién y su respectiva liquidacién, recomendando los
correctivos administrativos y técnicos que sean necesarios, dando cuenta a la Gerencia Sub
Regional, en caso de detectarse situaciones dolosas.

7 Presentar oportunamente los informes de supervision, con la sustentacidn técnica respectiva, en
los plazos estabilecidos o cuando le sea requerida por la Gerencia Sub Regional.

8 Emitir recomendaciones y proponer alternativas de solucion para resolver problemas técnicos
gue hayan sido detectados durante el proceso de ejecucion de los proyectos de inversion.

9 Verificar que la realizacién de las pruebas de control, tanto de campo como de laboratorio, sean
necesarias para acreditar la buena calidad de los materiales y de los trabajos ejecutados.
Ademas, deberan realizarse con equipos adecuados de acuerdo a las normas técnicas para cada
caso.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del

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

Formacién académica

a) Nivel educativo .

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia en las carreras de Ingenieria Civil,
Arguitectura, Administracion, Gestion Plblica o carreras afines al cargo por ia formacion.

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

Experiencia:

a) Experiencia general l
Cinco (05) afios ’
b} Experiencia especifica {desarrollandc funciones similares y/c en carges similares y/c en el
Sector Pblico) ’
Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01)
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Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia |
(2).

{2 Considerar €l articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419,

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Administracion Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Gestion de Control Interno o afines a las funciones al |

no mayor a 5 afios y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre las materias relacionadas.
Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

Tener habiies sus derechos civiies.

No estar inhabilitado para ejercer funcién plblica o para contratar con el Estado, de acuerdo ala
resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.

No tener sentencia condenatoria emitida en primera instancia por delito doloso. '
' No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SUB GERENTE/A DE DESARROLLO

SERVIDOR PUBLICO- EJECUTIVOS SP-EJ ECONOMICO, SOCIAL Y AMBIENTAL

Funciones del cargo estructural:

Planificar, dirigir, ejecutar, monitorear el disefio y ejecucion de las actividades productivas y
econdémicas en la Sub Regidn de llo, promoviendo la inversién publica y privada.

2 Promover la modernizacion de la micro, pequefia y mediana empresa existente en el ambito
regional, articulada con la actualizacién e innovacion tecnoldgica.

3 Presentar y proponer a las instancias correspondientes la celebracién de convenios
intergubernamentales con instituciones académicas, universidades y centros de investigacién
publicos y privados para realizar acciones de capacitacion, asistencia técnica e investigacion
hacia los sectores productivos.

4  Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y ejecutar las actividades de promocion y desarrollo
humano y social en el ambito de la Sub Region de lio.

5 Formular y proponer politicas en materia de promocion del desarrollo y capital humano, inclusién
social, pohlacién e igualdad de oportunidades a nivel Sub Regional, en armonia con las politicas
nacionales, sectoriales y regionales sobre la materia.

6 Promover y regular la difusién de la cultura y potenciacidn de todas las manifestaciones artisticas
y culturales de la Sub Region de ilo.

7 Implementar el Sistema Regional de Gestion Ambiental, para guiar la gestion de la calidad
ambiental, aprovechamiento sostenible, conservaciéon de los recursos naturales y el mayor
bienestar de los habitantes de la Provincia, en coordinacidn con los 6rganos competentes.

8 Dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar la politica y estrategia ambiental y conservacion
de recursos naturales de acuerdo a la normatividad vigente y en el marco de la Politica Nacional
del Ambiente y Ley General del Ambiente en el ambito sub regional.

9 Proponer la creacion de las areas de conservacion regional y local en el ambito Sub Regional en
el marco del Sistema Nacional de Areas Protegidas y de acuerdo a la normatividad vigente.

10 Qiras funciones asignadas por la jefatura inmediate, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o unidad organizacion a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia ) en las carreras de Administracion,
Gestion Publica, Contabilidad, Trabajo Social, Sociologia, Economia, Ingenieria Ambiental o carreras
afines al cargo por la formacion.

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

4]

Experiencia:

a) Experiencia general
Cinco (05) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01)
afio de ellos en el sector plblico.

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,
coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccién o su equivalencia
2.

{2) Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419,

)
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Requisitos adicionales:

Cursos ylo programas de especializacion en Gestién Publica, Administracion Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Control Interno, Gestion Ambiental, Desarrollo
Territorial, o0 Econémico, Desarrollo Social, Derecho Ambiental o afines a las funciones al cargo o
puesto (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una antigliedad no
mayor a 5 anos, y/o dipiomados {iMinimo 384 horas o 24 créditos) sobre ias materias relacionadas.

‘ Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
Tener habiles sus derechos civiles.
No estar inhabilitado para ejercer funcién publica o para contratar con el Estado, de acuerdo a
resolucion administrativa o resolucion judicial definitiva.
No tener sentencia condenatoria emitida en primera instancia por delito doloso.

‘ No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - SUB GERENTE/A DE INFRAESTRUCTURA

EJECUTIVOS PUBLICA
Funciones del cargo estructural:

1 Monitorear y supervisar la formulacién de los estudios de pre inversién y expedientes técnicos
y/o documentos equivalentes, de Inversiones de Optimizacion, Ampliacion Marginal, de
Rehabiiitacion y de Reposicion - iDARR y proyectos de inversion - Pi, en coordinacion con ia
Unidad Formuladora de Proyectos UF, en el marco de la aplicacidn del Sistema Nacional de
Programacidn Multianual y Gestién de Inversiones.

2 Administrar, gestionar y monitorear la ejecucion de las inversiones por la modalidad de
administracidn directa, por contrata o por encargo, con arreglo a la legislacion vigente y a las
disposiciones del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

3 Participar en los procedimientos de seleccion para la contratacién de bienes, servicios y obras

bajo su competencia, con arreglo a la legislacion de la materia.

Ejecutar acciones de concertacion para lograr el cofinanciamiento en la sjecucion de obras y

proyectos por parte de los beneficiarios.

Participar en la elaboracién del Programa Multianual de Inversiones en el ambito de su ‘

competencia.

Supervisar la elaboracion del expediente técnhico o documento equivalente para las inversiones,

sujetandose a la concepcidn técnica y dimensionamienta contenidos en la ficha técnica o estudios

de pre inversién.

Aprobar los expedientes técnicos y planes de trabajo de expedientes técnicos, bajo su

competencia, por delegacion expresa.

Mcnitorear y proponer la conformacién de la comisién de recepcidn, liquidacion y transferencia

de obras en las diferentes modalidades de ejecucidn de obras, conforme a la normativa vigente.

Concertar y coordinar con los gobiernos locales, las organizaciones sociales econémicas y

culturales de su jurisdiccion, la ejecucion de obras de interés sub regional.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del

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

Formacion académica
a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

| b) Grado/situacion académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia'” en las carreras de Ingenieria Civil,
Arquitectura, Administracion, Gestion Publica o en las carreras afines al cargo por la formacion.

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

Experiencia:

a) Experiencia general

Cinco (05) afios

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

Tres (03) afios de experiencia especifica en la funcidn o materia, debiendo ser por lo menos uno (01)
ano de eilos en el sector plbiico.

Un (01) afio de experiencia especifica en puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as,

| coordinadores/as, responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccidn o su equivalencia
@.

Pag. 22

Yz



Y

".‘:"- GERENCIA SUB REGIONAL MANUAL DE CLASIFICADOR DE
et DE ILO CARGOS - MCC
MOQUEGUA

@ Considerar el articulo 22 del Reglamento de la Ley N° 31419 |

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Publica, Administracién Publica, Politicas
Piblicas, Sistemas Administrativos del Estado, Infraestructura, Inversion Piblica, Proyectos de
Inversion o afines a las funciones al cargo o puesto (Minimo 80 horas o 05 créditos) y pueden ser
acumulados, que tengan una antigliedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24
créditos) sobre las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

Tener habiles sus derechos civiles.

No estar inhabilitado para ejercer funcion publica o para contratar con el Estado, de acuerdo con
la resolucién administrativa o resolucion judicial definitiva.

No tener sentencia condenatoria emitida en primera instancia por delito doloso.

No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general,
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coordinador/a, experto/a o similares en el sector

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - )
ESPECIALISTA ABOGADO/A I (*)

Funciones del cargo estructural:

1 Interpretar y emitir opinién legal en convenios y contratos

2 Formular proyectos de contratos o convenios en los que intervenga la Unidad Ejecutora.

3 Asesorar en aspectos de su especialidad.

4 Formular normatividad de caracter legal.

5 Participar en la formulacién de politica de caracter juridico

6 Supervisar las actividades de procesamiento de expedientes de caracter técnico legal

7 Evaluary aprobar informes de caracter técnico legal administrativo.

8 Implementar los procesos administrativos disciplinarios de la entidad, de ser asignado.

9 Representar a la entidad en procesos judiciales, arbitrales o conciliatorio conforme a las
competencias delegadas.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacichadas a las funciones del cargo

estructural y/o unidad organizaci6
Requisitos del cargo estructuratl:

3

a la que pertenece.

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional en la carrera de Derecho.

Experiencia:

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afo de

ellos en el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista, especialista, responsable

publico o privado.

Requisitos adicionales:

Colegiatura y habilitacién profesional vigente.
Cursos, talleres, seminarios y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Administracion
Publica, Politicas Publicas, Derecho Administrativo, Derecho Laborai, Derecho Civii o afines a ias
funciones al cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una
antigiedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre las materias
relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

(*) ESTA FICHA CORRESPONDE A LA POSICION N 07 NOMBRADO CON RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N 759-2012-GR/MQQ. //
NOMBRAMIENTO.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ANALISTA DE EVALUACION DE
ESPECIALISTA PROYECTOS

Funciones del cargo estructural:

1 Proponer metodologias e instrumentos para la formulacién y evaluacion de proyectos de inversion
plbica de competencia regional.

2 Puede orientar y asesorar en la elaboracién de proyectos de inversion.

3 Participar y analizar en la elaboracién de proyectos de inversion.

4 Participar en la evaluacion de avance fisico y financiero de los proyectos de inversion publica de
la entidad.

5 Formular y analizar los proyectos de desarrollo social productivo, de acuerdo con los objetivos de
la entidad, obedeciendo los lineamientos del sistema nacional de inversién publica.

6 Participar en la evaluaciénon de estudios de pre inversién a nivel de perfil.

7 Puede proponer la priorizacion de proyectos de inversion.

8 Puede corresponderle brindar asistencia técnica, emitir opinidn y absoiver consultas relacionadas
al ambito de su competencia.

9 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad organizacion a la que pertenece.

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica
Bachiller universitario en las carreras de Administracion, Gestion Publica, Economia, Ingenieria
Industrial, Contabilidad, Derecho o carreras afines al cargo por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general

Tres {(03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de

ellos en el sector piblico.

Uni (01) aio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a o similares en el sector pliblico o

privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacidn en Gestidn Pulblica, Gestion de inversion Piblica, Normativa
y Metodologia del Sistema Nacional de Programacion Multianual, Invierte PE y/o afines a las funciones
al cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos acumulados), y pueden ser acumulados, que tengan una
antigliedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias
relacionadas.

‘ Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA

ANALISTA DE FISCALIZACION,
SUPERVISION E INSPECTORIA

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar y validar las actividades de fiscalizacion, supervisién e inspectoria, de acuerdo a la
normativa vigente.

2 Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de fiscalizacion,
supervision e inspectoria, en el ambito de su competencia.

3 Evaluar la elaboracién de informes y/o propuestas de iniciativas normativas en el ambito de su
competencia.
4  Definir la opinién técnica de!l area, en el ambito de su competencia.
5 Coordinar y hacer seguimiento al procesamiento de expediente en el &mbito de su competencia.
6 Analizar y definir las medidas preventivas y provisionales gue resulten pertinentes.
e 7 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en los procesos de fiscalizacion y supervision |
/’ SONA N e inspectoria, en el &mbito de su competencia. |
</ % 8 Oftras funcionee asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funcicnes del cargo |
( ' SR ) estructural y/o unidad de organizacién a la que pertenece.
L% 3_// VAl Requisitos del cargo estructural:

— Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa. |

b) Grado/situacion académica '

\ ' Bachiller universitario en las carreras de Administracién, Gestién Publica, Contabilidad, Economia,
" Derecho o carreras afines al cargo a la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en Ia funcién o materia, debiendo ser por io menos uno (01) afio de
ellos en el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a o similares en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Pdblica, Administracion Publica, Sistemas
Administrativos, Fiscalizacién, Control, Supervision y/o afines con las funciones del cargo (Minimo 80
horas o 05 créditos acumulados), pueden ser acumuiados, que tengan una antigliedad no mayora 5
afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ANALISTA DE GESTION EN RIESGOS DE
ESPECIALISTA

DESASTRES
Funciones del cargo estructural:

Dirigir e implementar el desarrollo de las acciones relacionada con los procesos de la gestion de
riesgos de desastres, en el marco del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres de la
Ley N° 29664 y su reglamento. i

' 2 Dirigir, elaborar, proponer y ejecutar los planes operativos de emergencia, planes de contingencia, |
| protocolos de emergencia y otros planes de emergencia.

3 Asumir el rol de secretario técnico de la plataforma de Defensa Civil sobre el ambito de la entidad.
| 4 Dirigir, participar e implementar el Centro de Operaciones de Emergencia Regional (COER),
' encargado del monitoreo de peligros, emergencia y desastres, asl como de la administracion e
intercambio de la informacién, para la oportuna toma de decisiones de las autoridades del sistema.
Implementar y capacitar a las brigadas de Defensa Civil de la entidad, en concordancia con INDECI.
Elaborar, programar y ejecutar el plan de capacitacion en Defensa Nacional, asi como la promocién
de las actividades de prevencion y atencidn de desastres.
Ejecutar e implementar los simulacros en |la zona de su competencia, en coordinacion con INDECI.
Elaborar y mantener actualizado el mapa de riesgos en el ambito de la Sub Region y tramita su
incorporacion al mapa de riesgos correspondiente al &mbito nacional del INDECI.
Ejecutar acciones de preparacion respuesta y rehabilitacién en caso de emergencia y desastre, en
el marco de la Ley N° 29664 en coordinacién con las diferentes unidades orgéanicas de la entidad y
entidades de la region.
10 Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructurai y/o unidad de organizacion a ia que perienece.

REGIGHA 2
SEYSRIA b)

Requisitos del cargo estructural:

' Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Bachiller universitario en las carreras de Arquitectura, Ingenierfa Civil, Ingenieria Ambiental, Agricola,
Ciencias Sociales o carreras afines al cargo por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de

ellos en el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a o similares en el sector publico o

privado.

Requisitos adicionales:

Cursos yl/o programas de especializacion en Gestion Publica, Administracién Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Emergencias y Desastres, Primeros Auxilios, Planes
Estratégicos y/o afines a las funciones al cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser
acumulados, que tengan una antigiedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24
créditos) sobre las materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -

ESPECIALISTA SP-ES

ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar las actividades de formulacién e implementacion de las politicas publicas, asi como de
prestacion y entrega de bienes y servicios en materia de infraestructura, de acusrdo a la normativa
vigente.

2 Hacer sequimiento y evaluar la implementacion de las politicas publicas, asi como de prestacion y
entrega de bienes y servicios en materia de infraestructura, en los diferentes sectores.

3 Realizar anslisis y estudios en materias de infraestructura, asi como de prestacion y entrega de |
bienes y servicios en los diferentes sectores y que sirvan de insumo para la formulacion,
implementacién o evaluacién de politicas publicas vinculadas.

4 Elaborar proyectos de normativas, herramientas y metodologias en materia de infraestructura, en
los diferentes sectores en el Estado.

5 Ejecutar las actividades relativas a los procesos de inversién publica, de acuerdo a la normativa
vigente.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad de organizacion a ia gue peiienece.

Requisitos del cargo estructural:

' ), | Formacién académica
oL %‘; a) Nivel educativo
SEO0RA =1 Universitaria Completa.
' b) Grado/situacién académica
Bachiller universitario en las carreras de Economia, Contabilidad, Administracion, Gestion Publica,
Ingenieria Econémica, Finanzas, Arquitectura, Ingenieria Civil o carreras afines al cargo por la

formacidn.
Experiencia:
a) Experiencia general
Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarroiiando funciones simiiares y/o en cargos simiiares y/o en
el Sector Publico)
Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de
ellos en el sector publico.
Un (01) afic de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a o similares en el sector plblico o

nrivada
privaco.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Administracién Publica, Politicas
Publicas, Inversién Publica en el marco del SNPM!, Formuiacién de Proyectos y/o afines a las
funciones al cargo. (Minimo 80 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una
antigliedad no mayor a 5 afos, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 creditos) sobre las materias
relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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MOQUEGUVA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - ANALISTA DE LIQUIDACION DE
ESPECIALISTA

PROYECTOS
Funciones del cargo estructural:

Elaborar la liquidacién financiera de estudios, proyectos, IOARR, asi coma la evaluacion fisico
financiero de actividades de mantenimiento y proyectos de inversion publica, a cargo de
diferentes unidades ejecutoras del Gobierno Regional.

2 Coordinar con el liquidador técnico, a fin de consolidar la liquidacién técnica financiera, en
concordancia con ia direciiva de la entidad.

3 Evaluar mensualmente los avances financieros de cada proyecto, IOARR y actividades de
mantenimiento.

4 Brindar asesoramiento y apoyo técnico en aspectos de competencia del drea de liquidaciones.

5 Emitir informes técnicos especializados segun las competencias asignadas.

=== 6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

for A estructurai y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

/ \ Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Bachiller universitario en las carreras de Economia, Contabilidad, Finanzas, Administracion, Gestién |
Publica, Ingeniero Civil o carreras afines al cargo por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general

Tres (03) afos

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

el Sector Piiblico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de
| ellos en el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a o similares en el sector publico o

privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Administracion Pdblica, Politicas
Plblicas, Sistemas Administrativos del Estado, Valorizacion y Liquidacién Técnica Financiera y/o
afines a las funciones al cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan
una antigliedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias
relacionadas.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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Funciones del cargo estructural:

CARGO ESTRUCTURAL

ANALISTA DE RECURSOS NATURALES Y
MEDIO AMBIENTE

1 Formular, ejecutar y supervisar las politicas y estrategias regionales sobre los recursos naturales,
forestales, ecosistemas marinos costeros en armonfa con las normas, politicas y estrategias
nacionales sobre la materia y medio ambiente.

2 Dirigir, orientar y supervisar la politica, planes, estrategias e instrumentos para la gestion de los
ecosistemas en la Region, priorizando ios ecosistemas fragiies.

3 Implementar las acciones de vigilancia y control en coordinacion con las entidades competentes
para garantizar el uso sostenible de los recursos naturales e hidricos bajo su jurisdiccion.

4  Emitir opinién técnica respecto a los documentos que le sean puestos a su consideracién dentro
del &mbito de sus competencias y conforme a las disposiciones legales vigentes.

5 Elaborar, difundir y coordinar actividades en materia de conservacién de fauna flora silvestre la
Gestién de Recursos Hidricos y de Medio Ambiente de acuerdo a sus competencias.

6 Participar en la implementacidn y activacién del Fondo Ambiental Regional de Moquegua y
determinar los proyectos y planes publicos y/o privados en la regién cumplan con la Zonificacion
Ecoldgica, y Econdmica (ZEE).

7 Participar en la implementacion del Sistema Regional de Gestion Ambiental y de Medio Ambiente
en coordinacion con los érganos competentes.

8 Proponer y gestionar la creacién de las dreas de conservacion local en el marco del Sistema
Nacional de Areas Protegidas, en concordancia con el &mbito de la sub regién.

9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacioén académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

. »\b) Grado/situacion académica

Requisitos adicionales:

Bachiller universitario en las carreras de Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agrénoma, Recursos

" Naturales o carreras afines al cargo por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de

ellos en el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a o similares en el sector publico o

privado.

' Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Plblica, Administracién Publica, Politicas

M

Publicas, Recursos Naturales, Medio Ambiente y/o afines a las funciones al cargo (Minimo 90 horas o
05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una antigliedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados
(Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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MOQUEGUA

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - ANALISTA EN ELABORACION DE PLANOS -

ESPECIALISTA CADISTA

Funciones del cargo estructural:

Programar, verificar y validar trabajos de dibujo especializado de ingenieria, arquitectura y otros.

2 Desarrollar planos de proyectos de obras de arquitectura, ingeniera y otros.

3 Elaborar y analizar planos digitales para proyectos de arquitectura, estructuras, instalaciones ‘
sanitarias, eléctricas, topograficas, y carreteras |

4 Desarrollar y analizar pianos de estructuras, interpretando hojas de caiculo. |

5 Administrar y calcular costos de trabajo y distribuir material para su realizacion.

6 Absolver consultas relacionadas con la especialidad.

7 ldentificar, corregir y verificar trabajos de dibujo.

8 Elaborar documentos y otros, de mayor complejidad y proponer mejoras a los superiores en

relaciona temas de la materia.
9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica
Bachiller universitario en las carreras de Ingenieria Civil, Arquitectura, Disefio de Interiores o carreras |
afines al cargo a la formacion.

Experiencia:

' a) Experiencia general
Tres (03) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
al Sector Pablico)

Dos (02) afios de experiencia en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de
ellos en el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en ei cargo o puesto de asistente/a o simiiares en ei sector plbiico o
privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Pulblica, Administracion Publica, Politicas
Plblicas, Autocad Civil 3D, Técnico Cadista, Andlisis y Disefio de Estructuras, Gestion de Proyectos
y/o afines a las funciones al cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que
tengan una antigiedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre
materias relacionadas. |
. Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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MOQUEGUA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructuratl:

ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO Il (*)

1

Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el
acervo documentario del area asignada.

2 Realizar las actividades de administracion, en el &mbito de su competencia y mantener
adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de documentos y respaldo de los mismos

3 Realizar el seguimienio a la programacion de actividades téchico-adminisirativas, asi como a
aquellas relacionadas con los sistemas administrativos

4 Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos o materias asignadas, asi como proponer
ideas para la elaboracién de normas y procedimientos, asi como procesos técnicos en el ambito de
su competencia.

5 Participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en la gjecucién de actividades
de la especialidad segun corresponda.

6 Elaborar oficios, informes, memos, cartas u otros documentos que disponga el superior y que
compete al cargo o puesto y que son de mediana complejidad.

7 Preparar cuadros, resimenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y
sistematizacion de la informacidn en el drea

8 Asistir y orientar y atender a usuarios internos y externos que acudan a la oficina para las consultas
acerca de los tramites que viene realizando y demas.

9 Emitir informes segtin sus competencias de menor complejidad

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funcicnes del carge

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

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Egresado en las carreras de Administracion, Gestién Publica, Contabilidad, Economia, Computacion e
Informatica, Derecho o carreras afines al cargo por la formacion.

¢y
A oo

a) Experiencia general

Dos (02) afios

b} Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Priblico)

Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos seis (06) meses de

ellos en el sector publico.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a o similares en el sector plblico
o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especiaiizacion en Gestion Plbiica, Adminisiracion Pubiica, Poiiticas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado y/o afines a las funciones al cargo (Minimo 90 horas o
05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una antigliedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados
{Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

{*) LA FICHA CORRESPONDE A PERSONAL ACTIVO CON POSICION 02, CON RESOLUCION N 621-89-P- CORDEMOQUEGUA DE NOMBRAMIENTO.
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Funciones del cargo estructural:

ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO (**)

Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo
documentario.

2 Colaborar, de corresponder, en las actividades de administracion, en el ambito de su competencia.
3 Registrar los datos del personal y de la documentacién,

4 Realizar el seguimiento a ia programacion de actividades técnico-administrativas, asi como a
aquellas relacionadas con los sistemas administrativos.

| 5 Preparar cuadros, resimenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y

sistematizacion de la informacion.

6 Atender consultas de usuarios internos y externos segun sus competencias.

7 Proponer ideas para la elaboracion de normas y procedimientos, asi como procesos técnicos en el
ambito de su competencia.

8 Atender consultas y solicitudes vinculadas a las funciones de administracion.

9 Recopilar y procesar la informacién para la elaboracion de normas y procedimientos en general,
orientados a la simplificacion y celeridad de los procedimientos administrativos.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

2) Nivel edusative

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Egresado en las carreras de Administracion, Gestion Publica, Economia, Ingenieria Industrial,
Investigacién Opserativa, Contabilidad, Ciencias de la Informacion, Derecho, Relacionista Industrial o
| carreras afines al cargo por ia formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afo de experiencia en la funciéon o materia, debiendo ser por lo menos seis (06) meses de

ellos en el sector publico.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a o similares en el sector publico
0 privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica, Administracion Pdblica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Aplicativos Informaticos y/o afines a las funciones al
cargo. (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una antigliedad no
mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias relacionadas.
Procesador de textos, hojas de céiculo y programas de presentaciones (nivel basico).

I("') LA FICHA CORRESPONDE A LA POSICION 018 POR SENTENCIA JUDICIAL CON EXPEDIENTE N 00559-2010-0-2802-JM-C1-01
(**) LA FICHA CORRESPONDE A LA POSICION 013 POR SENTENCIA JUDICIAL CON EXPEDIENTE N 00036-2013-0-2802-JM-CA-02
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Funciones del cargo estructural:

ASISTENTE/A ADMINISTRATIVO

Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado el acervo
documentario del érgano, unidad o area asignada.
2 Colaborar en las actividades de administracion, en el ambito de su competencia y mantener
adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de documentos y respaldo de los mismos
3 Realizar el seguimiento a la programacion de actividades técnico-adininisirativas, asi como a
aquellas relacionadas con los sistemas administrativos
4 Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos o materias asignadas, asi como
| 5 proponer ideas para la elaboracion de normas y procedimientos, asf como procesos técnicos en el
ambito de su competencia.
6 Participar en la formulacion y coordinacién de programas, asf como en la ejecucién de actividades
de la especialidad segun corresponda.
7 Elaborar oficios. informes. memos. cartas u otros documentos que disponga el superior y que
compete al cargo o puesto y que son de mediana complejidad.
8 Preparar cuadros, resimenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el registro y
sistematizacién de la informacion en el area
9 Asistir y orientar y atender a usuarios internos y externos que acudan a la oficina para las consulitas
acerca de los tramites que viene realizando y demas.
10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del carge
estructural y/o unidad de organizacién a la que pertenece.
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica

Egresado en las carreras de Administracion, Gestién Publica, Contabilidad, Economia, Relaciones
Industriales; Ingenierfa Industrial, Derecho o carreras afines al cargo por la formacion.

Experiencia:

P S Ny PRy PRy | l
a) [~ ¥V ienGia yenerat ‘

Dos (02) afios

b) Experiencia especifica {desarrollando funciones similares y/
el Sector Piblico)

Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos seis (06) meses de

ellos en el sector publico. ‘

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a o similares en el sector pablico
o privado.

en cargos similares y/o en

4]

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacién en Gestiéon Publica, Administracion Pubiica, Polfticas |
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado y/o afines a las funciones del cargo (Minimo 90 horas
o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una antigliedad no mayor a 5 afios, y/o
diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).

Pag. 34



DE L0 CARGOS - MCC

7 RN RYE YRAT

"pf: ! GERENCIA SUB REGIONAL MANUAL DE CLASIFICADOR DE
MOQUEGUA

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL
SERVIDOR PUBLICO - | ASISTENTE/A DE DESARROLLO

ESPECIALISTA SOCIAL — PRESTACION

Funciones del cargo estructural:

1 Recoger y sistematizar la informacién necesaria para la prestacién y entrega de bienes y servicios
en materia de desarrollo social.

2 Colaborar, de corresponder, en las actividades de prestacion y entrega de bienes y servicios de
desarrollo social.

3 Hacer seguimiento, de coiresponder, a las acciones operativas de prestacion y entrega de bienes |
y servicios de desarrollo social.

4 Recoger y sistematizar la informacion necesaria para la formulacion, implementacion y evaluacion
de politicas publicas en las materias de desarrollo social.

5 Proponer ideas o versiones preliminares de herramientas, lineamientos, normativas, en materias
de desarrollo social, de corresponder.

6 Colaborar en las acciones de seguimiento y evaluacién de las politicas en materias de desarrollo
social.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.
. b) Grado/situacién académica
Egresado en las carreras de Economia, Ingenieria Industrial, Administracion, Gestion Publica, Derecho,
Contabilidad, Trabajo Sccial o carreras afines al cargo por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos seis (06) meses de

ellos en el sector publico.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puestc de asistente/a o similares en el sector publico

¢ privado.

Requisitos adicionales:

Cursos ylo programas de especializacion en Gestion Publica, Administracién Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Desarrolio Social, Desarrollo Econdmico y/o afines a
las funciones al carge (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una
antigiedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias
relacionadas.

Procesador de textos, hojas de cdiculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

ASISTENTE/A DE INFRAESTRUCTURA

Recoger y sistematizar la informacién necesaria para la formulacién, implementacion y evaluacion

de politicas publicas en las materias de infraestructura, transporte y comunicaciones.

2 Proponer ideas o versiones preliminares de herramientas, lineamientos, normativas, en materias

de infraestructura, transporte y comunicaciones, de corresponder.

Colaborar en las acciones de seguimiento y evaiuacion de las poiiticas en materias de infi

tructura, transporte y comunicaciones.

4  Apoyo en el acervo documentario en la oficina.

5 Apoyo en el tramite y armado de expedientes que se encuentren a su cargo.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo es-
tructural y/o unidad de organizacion a ia que pertenece

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

w

a) Nivel educativo
Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica
Egresado en las carreras de Derecho, Administracion, Gestion Publica, Economia, Contabilidad,
genieria Civil, Arquitectura o carreras afines al cargo por la formacion.

| a) Experiencia general

| Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser seis (06) meses por lo menos en el |

sector publico. |

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a o similares en el sector piblico o |

privado.
Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Politicas Publicas, Infraestructura,
Sistemas Administrativos y/o afines con las funciones del cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos y
pueden ser acumulados), y pueden ser acumulados, tengan una antigliledad no mayor a 5 afos, y/o
diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias relacionadas.

Cursos en procesador de textos, hojas de célculo v programas de presentaciones (nivel basico).
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

ASISTENTE/A DE NUTRICION

Realiza la preparacion de alimentos y su distribucion.

2 Revisan y verifican el ingreso de viveres y enseres para su preparacion y distribucién a los
beneficiarios.

3 Llevan el control o kardex de los bienes que ingresan y salen de la oficina, actualizando de manera

mensual y anual.

Elaborar preparaciones culinarias basicas y fundamentales de corresponder.

Controlar la higiene en la elaboracién y conservacion de alimentos.

Controlar el mantenimiento y uso adecuado del ambiente, equipo y material de trabajo.

Preparar productos de panificacién, pasteleria, tortas, y otros destinados a dietas especiales.

Puede corresponderle colaborar con la nutricionista en la formulacién de menus y control de

viveres.

Otrae funciones asignadas por la jefatura inmediata, rela

estructural y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

o N O

[{e]

icnad

Fa)
~

Formacién académica
a) Nivel educativo
Técnica Superior Completa

\, | b) Grado/situacién académica

\| Titulo profesional de Instituto Superior Tecnolégico en las carreras de Nutricion, Enfermeria Técnica,
[ o=y Y o ..
FSIRIA 7' Nutricién Clinica o carreras afines al cargo por la formacion.

Experiencia:

| _ L

| a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos seis (06) meses de

ellos en el sector publico.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a o similares en el sector publico
o privado,

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Nutricién, Alimentacion, Preparacion de Alimentos,
Almacén y Control y/o afines a las funciones del cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser
acumulados, que tengan una antigliedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas 0 24
créditos) sobre materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

ASISTENTE/A LEGAL (**)

1 Asistir, recopilar y sistematizar la informacion necesaria para el analisis y elaboracién de estudios,
informes legales, proyectos, documentos y analisis normativos.

2 Apoyar y asistir en las actividades de asesoria legal en el &mbito de su competencia.

3 Recoger y examinar informacién para las comisiones y/o reuniones sobre asuntos legales propios
de ia oficina o dependencia asignada.

4 Realizar el seguimiento a las actividades operativas en la elaboracién de estudios e
investigaciones sobre normas técnicas.

5 Proponer y apoyar en la preparacién de informes legales a ser valorados por el superior,
considerando el marco legal vigente.

6 Asistir y custodiar el acervo documentario que cuente la oficina, en temas legales para apoyar la
simplificacién administrativa.

7 Asistir a las reuniones y diligencias que determine el superior en calidad de asistente legal de la
oficina.

8 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica
Egresado en la carrera en Derecho.

Experiencia:

a) Experiencia generai

Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia en la funcidén o materia, debiendo ser por lo menos seis (06) meses de

ellos en el sector pliblico.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a o similares en el sector ptiblico

o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos v/o programas de especializacién en Gestion Pulblica, Administracidn Publica, Politicas
Publicas, Derecho Administrativo Laboral, Registral, Civil, Procesos Administrativos Disciplinarios y/o
afines a las funciones al cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan
una antigliedad no mayor a 5 afos, y/o dipiomados (Minimo 384 horas o 24 crédiios) sobre maierias
relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).

{**) LA FICHA CORRESPONDE A LA POSICION N 08 POR SENTENCIA JUDICIAL CON EXPEDIENTE N 00214-2015-0-2802-JR-LA-01
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Funciones del cargo estructural:

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (**)

Asistir, recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentacion que ingresa a tramite.

Ejecutar y validar las actividades de formulacién, implementacién y evaluacioén de politicas en

materia de rectoria de los sistemas administrativos del Estado, de acuerdo a la normativa vigente.

3 Elaborar oficios, informes, memorandum, cartas u otros documentos que disponga el superior y
gue compete al cargo o funcidn entregada de mediana compiejidad.

4 Preparar el despacho de la documentacién para la atencion y/o respuesta, realizando el
seguimiento sobre el tramite realizado.

5 Coordinar la formulacién, implementacion o evaluacion de las propuestas de politicas en materia
de su competen.

6 Mantener adecuadamente ordenado y actualizado el archivo de documentos y respaldo de los
mismos que se encuentran bajo su competencia. _

7 Supervisar la implementacion progresiva de las politicas en el &mbito de su competencia, a todo |
nivel de gobierno, realizando el seguimiento de su cumplimiento y ejecucion. |

8 Formular y/o modificar normas, procedimientos técnicos y/o documentos de gestion de la entidad, |
a fin de alinearlos en el marco de la gestion institucional.

9 Adoptar y contribuir con las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la
documentaciéon que se proporciona. |

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

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

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa.
b) Grado/situacion académica

Egresado en las carreras de Economia, Ingenieria Industrial, Administracion, Gestidn Publica, Derecho,
Contabilidad o carreras afines al cargo por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos seis (06) meses de
ellos en el sector publico.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista o similares en el sector
publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Administracion Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado y/o afines a las funciones al cargo (Minimo 90 horas o
05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una antigiiedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados

{Minimc 384 horas ¢ 24 crédites) sobre materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

{**) FICHA CORRESPONDE A LA POSICION 017 POR SENTENCIA JUDICIAL CON EXPEDIENTE N 00126-2007-0-2801-JM-CI-02
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA DE DESARROLLO
ECONOMICO

SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar las actividades de prestacién y entrega de bienes y servicios en materias de desarrollo
econdmico y social.

2 Realizar anélisis y estudios en materia de desarrollo econémico y social, que sirvan de insumo para
las actividades de prestacion y entrega de bienes y servicios.

3 Recopilar y procesar informacion para la planificacion de las aclividades de prestacion y enirega de
bienes y servicios.

4  Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

5 Atender las consultas y solicitudes de los usuarios, en base a los procedimientos y normativa |
establecida en el ambito de su competencia.

6 Ejecutar las actividades de formulacién e implementacién de las politicas publicas en materia de
desarrollo econémico y social, de acuerdo a la hormativa vigente.

7 Hacer seguimiento y evaluar la implementacién de las politicas plblicas en materia de desarrollo
econdmico.

8 Realizar analisis y estudios en materias de desarrollo economico y social que sitvan de insumo para
la formulacién, implementacion o evaluacion de politicas publicas vinculadas.

9 Elaborar proyectos de normativas, herramientas y metodologias en materia de desarrollo
econémico.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo universitario en las carreras de Economia, Contabilidad, Administracion, Gestién Publica,

Derecho o afines al cargo por la formacién.
Experiencia:

a)} Experiencia general
| Tres (03) afios
. b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en
el Sector Piblico)
Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afic de
ellos en el sector puiblico.
Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista o similares en el sector

publico o privado.
Cursos v/o programas de especializacién en Gestidn Publica, Sistemas Administrativos del Estado,
Politicas Ptblicas, Desarrollo Social, Desarrollo Econémico y/o afines con las funciones del cargo
(Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan ambos una antigiiedad no
mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias relacionadas.

Cursos en procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO-
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

ESPECIALISTA DE GESTION DE
ABASTECIMIENTO

1 Ejecutar y validar las actividades de abastecimiento, de acuerdo a la normativa vigente.

2 Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de compras y
contrataciones, enh el ambito de su competencia.

3 Elaborar propuestas normativas, que establezcan lineamientos para la implementaciéon de las
reglas vigentes en materia de compras y del sistemna nacional de abastecimiento.

4 Coordinar con otros drganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras

entidades para el ejercicio de sus funciones.

Elaborar informes técnicos especializados en el &mbito de su competencia.

Responsable del sistema de abastecimiento en la entidad y de los procesos que ello conlleva.

7 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras y abastecimiento,
en el ambito de su competencia.

Otrag funcicnee asignadas por la iefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

Tl 5 wreaw

estructural y/o unidad de organizacion a la que pertenece.
Requisitos del cargo estructuratl:

adD

[4]

Formacion académica
a) Nivel educativo
Universitaria Completa.
b) Grado/situacién académica |
Titulo profesional en las carreras de Economia, Contabilidad, Administracion, Gestién Publica, |
Ingenieria Industrial, Derecho o carreras afines al cargo por la formacién.

Experiencia:

a) Experiencia general ,
Cuatro (04) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en

el Sector Publico)

Tres (03) afios de experiencia en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos dos (02) afios de
ellos en el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista o similares en el sector
pubiico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Administracion Publica, Politicas
Pdblicas, Sistemas Administrativos del Estado, Abastecimiento, Contrataciones del Estado,
Adquisiciones, Compras por Procesos de Seleccion, Aplicativo SIGA y/o afines a las funciones al
cargo. (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una antigliedad no
mayor a 5 afos, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias relacionadas.
Contar con Certificacién OSCE conforme la normativa vigente.

. Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
|
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
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ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

ESPECIALISTA DE GESTION CONTABLE

Ejecutar y validar la ejecucion del ciclo de ingresos y gastos, asi como las operaciones
complementarias, de acuerdo a la normativa vigente.

2 Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades de contabilidad, en el ambito de su
competencia.

3 Elaborar propuesias normaiivas que esiabiezcan lineamienios paia ia ir
vigentes en materia de contabilidad.

4 Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma trimestral,

5 semestral y anual.

6 Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

7

8

9

npiementacion de fas regias |

Consolidar y analizar la informacion relativa a pago de tributos y aportes. I
Responsable del sistema administrativo de contabilidad en la entidad y de sus componentes.
Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de contabilidad, en el ambito |
de su competencia.
10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

Formacién académica
a) Nivel educativo |
‘ Universitaria Completa. |
b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en la carrera de Contabilidad.

Experiencia:

a) Experiencia general
Cuatro (04) afios

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

Tres (03) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos dos (02) afios de

ellos en el sector publico.

Un (01) afo de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista o similares en el sector

publico o privado.

Requisitos adicionales:

Colegiatura y habilitacion profesional vigente.

Cursos y/o programas de especializacidon en Gestion Publica, Administracion Publica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Contabilidad, Integracién Contable, materias
relacionadas o afines a las funciones al cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser
acuimulados, que tengan una antigliedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24
créditos) sobre materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO- ESPECIALISTA DE GESTION DE

ESPECIALISTA RECURSOS HUMANOS

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar y validar las actividades de gestion de recursos humanos, de acuerdo a la normativa
vigente.

2 Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucién de las actividades de gestion de recursos
humanos, en el &mbito de su competencia.

3 Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para ia implementacion de las regias

vigentes en materia de gestion de recursos humanos.

Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de corresponder, con otras

entidades para el ejercicio de sus funciones.

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Integrar comisiones de trabajo en el ambito de su competencia.

Responsable del sistema de gestion de recursos humanos en la entidad y de sus componentes.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecucién de las actividades en el &mbito

de su competencia.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o unidad de organizacién a la que pertenece.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesicnal en las carreras Administracién, Gestion Publica, Economia, Ingenieria Industrial,
Psicologia, Economia, Derecho, Trabajo Social, Relaciones Industriales o carreras afines al cargo a la
formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general

Cuatro (04) afios

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

Tres (03) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos dos (02) afios de

ellos en el sector publico.

Un (01) afo de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista o similares en el sector

publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacidn en Gestidn Publica, Administracién Pablica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Gestion de Recursos Humanos, Aplicativos
informaticos, Documentos de Gestién Publica, Seleccién de Personal y/o afines a las funciones al
cargo (Minimo 80 horas o 05 créditos) y pueden ser acumuiados, que tengan una antigliedad no mayor
a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias relacionadas.
Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

=N

W~ O W,

Pag. 43



DE O CARGOS - MCC

SO TEE Gen]

",0::. l GERENCIA SUB REGIONAL MANUAL DE CLASIFICADOR DE
MOQUEGUA

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

ESPECIALISTA DE GESTION TESORERIA

1 Ejecutar y validar la ejecucién del ciclo de ingresos y gastos, asi como las operaciones
complementarias, de acuerdo a la normativa vigente.
2 Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades de contabilidad, en el ambito de su
competencia.
3 Elaborar propuestas normativas que estabiezcan iineamientos para ia impiementacion de ias regias |
vigentes en materia de contabilidad.
4 Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma trimestral, semestral
y anual.
5 Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia y de mayor complejidad.
N | 6 Consolidar y analizar la informacion relativa a pago de tributos y aportes.
~Z2\ | 7 Responsable del sistema administrativo de tesoro publico y de sus componentes.
'~ B Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de contabilidad. en el ambito
_ de su competencia.
| 9 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

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

Formacidén académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional en las carreras de Economia, Contabilidad, Administracion, Ingenieria Econdmica,

Ingenieria Industrial o carreras afines al cargo por la formacion.
Experiencia:

a) Experiencia general
Cuatro (04) afios

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

Tres (03) afios de experiencia en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos dos (02) afios de

ellos en el sector publico.

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista o similares en el sector

publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Administracion Publica, Politicas
Publicas, Tesoreria, Recaudacion, materias relacionadas o afines a las funciones al cargo (Minimo 90
horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una antigliedad no mayor a 5 afios, y/o
diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO

CLASIFICACION

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutare implementar las actividades de Planeamiento Estratégico, de acuerdo a la normativa

| vigente.

2 Realizar andlisis y estudios en materia de planeamiento, asi como la revisién de los planes que
la entidad promueva,

3 Hacer seguimiento y revisar estudios estratégicos y prospectivas encargados a terceros.
4 Desarrollar las labores de facilitacién en el procesc de Planeamiento Estratégico.
5 Recopilar, procesar y sistematizar la informacion relativa a las actividades de planeamiento de la
N entidad.
‘.;;"1;:;_;61‘?.’\’_4_“;;;. 6 Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia de mayor complejidad.

7 Absolver consultas en relacién al Planeamiento Estratégico de la entidad.
8 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

- =,
Z COBIZp N
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a) Nivel educativo

Universitaria Completa,

b) Grado/situaciéon académica
Titulo profesional en las carreras de Ciencias Politicas, Economia, Administracién, Gestion Pdblica,
Contabilidad, Ingenieria Industrial, Derecho o afines al cargo por la formacién.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) afios

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

Dos (02) afios de experiencia en la funcién o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de

| ellos en el sector publico,

Un (01) afio de experiencia en el cargo o puesto de asistente/a, analista o similares en el sector
publico o privado.

| Requisitos adicionales
Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica, Administracion Puiblica, Politicas
Publicas, Organizacién o Modernizacién del Estado, Planeamiento, Programacion, CEPLAN,
Formulaciéon y/o afines a las funciones al cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser
acumulados, que tengan una antigliedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24
créditos) sobre ias materias reiacionadas.
Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO -
ESPECIALISTA

Funciones del cargo estructural:

ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO
PUBLICO

Ejecutar y validar las fases del proceso presupuestario, de acuerdo a la normativa vigente.

2 Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucién de las actividades del proceso
presupuestario, en el &mbito de su competencia.

3 Elaborar propuestas normativas para facilitar la implementacién de las reglas vigentes en materia
de presupuesto.

4 Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

5 Analizar la informacion del proceso presupuestario para la toma de decisiones.

6 Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de la ejecucién de las actividades del proceso
presupuestario. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones |
del cargo estructural y/o area.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional en las carreras Administracién, Gestion Publica, Economia, Ingenieria Industrial,

Economia, Derecho o carreras afines al cargo a la formacion.
Experiencia:

a) Experiencia general

Tres (03) afos

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
Dos (02) afios de experiencia en la funcion o materia, debiendo ser por lo menos uno (01) afio de
ellos en el sector publico.

Un {01) afio de experiencia en ei cargo o puesto de asisteniefa, analista o similares en ei sector
publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos ylo programas de especializacién en Gestion Publica, Administracion Pdblica, Politicas
Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Presupuesto Publico, Programacion Presupuestal,
Formulacién Presupuestal y/o afines a las funciones al cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden
ser acumulados, que tengan una antigliedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o
24 créditos) sobre materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo estructural:

Apoyar en la elaboracion de documentos de competencia del area u oficina.
Recibir, registrar, archivar y derivar documentaciéon que ingrese al area, llevando un registro
ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad. ‘
Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver consultas sobre
el estado de los mismos.

Distribuir documentacion recibida y generada en el area, al interior de la misma y de la entidad.
Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue. |
Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del drea y/o de la entidad.

Oftras funciones asighadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructurai y/o unidad de organizacion a ia gue perienece.

N

o~ OO W

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica Superior Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional de Instituto Superior Tecnoldgico en las carreras de Administracion, Gestion Publica,
| Contabilidad o carreras afines al cargo por la formacion.

Experiencia:

' a) Experiencia general
Dos (02) afios
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
Un (01) afic de experiencia en la funcién o materia en el sector pablico o privado.
. Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de secretariado, apoyo o similares en el sector
* | publico o privado.

Requisitos adicionales:

Publicas, Sistemas Administrativos del Estado, Atencidn al Usuario y/o afines a las funciones al cargo.
(Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una antigiedad no mayor a 5
\ afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias relacionadas.

’ Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Publica, Administracion Publica, Politicas

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO

CHOFER (**)

Funciones del cargo estructural:

1 Conducir automoviles o camionetas para transporte de personal y/o carga en zonas urbanas.

2 Conducir motocicietas y/o furgonetas para el reparto de correspondencia.

3 Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacion dei vehicuio a su cargo y
de corresponder formular el requerimiento solicitando el mantenimiento correctivo o preventivo.

4 Comunicar de manera oportuna, la necesidad de dotacién de combustible, carburante y lubricantes

requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.
| 5 Comunicar a su supervisor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como
notificar en caso de siniestros, debiéndolo dejar constancia en el respectivo registro.
6 Trasladar al personal de diferentes lugares asignados que disponga el superior inmediato,
pudiendo ser interprovincial y contar con la bitacora actualizada que registre el recorrido realizado.
7 Mantener actualizado y archivado un formato de control diario de movilidad, que esté debidamente
. validado.
‘ 8 Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacién y mantenimiento del vehiculo a
Su cargo.
9 Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
' 10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo |
estructural y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completo

b) Grado/situacion académica
No Aplica

Experiencia:

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia en la funcion o materia en el sector publico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de chofer, conductor o similares en el sector

plblico y privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Mecanica Automotriz, Primeros Auxilios, Manejo
Defensivo y/o afines al cargo. (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan
una antigliedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias
relacionadas.

Brevete profesional o de vehiculo menores, segun el vehiculo asignado.

Alguna experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.

) LA FICHA CORRESPONDE A LA POSICION N 23 POR SENTENCIA JUDICIAL - EXPEDIENTE N 00066--2015-0-2802-JM-LA-01
{*) LA FICHA CORRESPONDE A LA POSICION N 24 POR SENTENCIA JUDICIAL - EXPEDIENTE N 00364--2022-0-2802-JR-LA-01

Pag. 48



"‘_‘-‘. ‘ GERENCIA SUB REGIONAL MANUAL DE CLASIFICADOR DE
MOQUEGUA

DE ILO CARGOS - MCC

Lok

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO CHOFER

Funciones del cargo estructural:

Conducir automdviles o camionetas para transporte de personal y/o carga en zonas urbanas.
Conducir motocicletas y/o furgonetas para el reparto de correspondencia.

Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacion dei vehicuio a su cargo y
de corresponder formular el requerimiento solicitando el mantenimiento correctivo o preventivo.
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requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

5 Comunicar a su supervisor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como
notificar en caso de siniestros, debiéndolo dejar constancia en el respectivo registro.

6 Trasladar al personal de diferentes lugares asignados que disponga el superior inmediato,
pudiendo ser interprovincial y contar con la bitacora actualizada que registre el recorrido realizado.

7 Mantener actualizado y archivado un formato de control diario de movilidad, que esté debidamente
validado.

8 Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacién y mantenimiento del vehiculo a
su cargo.
Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

10 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

Formacién académica
a) Nivel educativo

| Secundaria Completo

b) Gradolsituacién académica

No Aplica

Experiencia:

a) Experiencia general |
Un (01) afio. ‘

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

Seis (06) meses de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado.

. Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de chofer, conductor o similares en el sector

publico y privado.

Requisitos adicionales:
Cursos y/o programas de especializacion en Mecanica Automotriz, Primeros Auxilios, Manejo
Defensivo y/o afines al cargo. (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan
una antigiiedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias
relacionadas y/o afines al cargo.
Brevete profesional o de vehiculo menores, segln corresponda conforme al vehiculo asignado.

Alguna experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.
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MOQUEGUA

CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP

Funciones del cargo estructural:

GUARDIAN/A (**)

Realizar las acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el orden de

la entidad y de sus autoridades y bienes.

Realizar el registro y monitoreo del ingreso y salida de personas y bienes a la entidad.

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

Informar periGdicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocuiridas en el

servicio de guardiania o vigilancia.

5 Realizar rondas de seguridad dentro de la entidad y sus ambientes, asi como el reporte de los
mismos.

6 Manejo de extintores en caso se requiera, asi como de cdmaras de seguridad o aquellas que sean |

necesarias segun la funcién.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funcicnes del cargcl

£WN

] l estructural y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa. |
' b) Gradolsituacion académica

No Aplica. |
Experiencia:

a) Experiencia general

Un (01) ario

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

Seis (06) meses de experiencia en la funcién o materia en el sector pdblico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de seguridad integral, apoyo de seguridad o
similares en ei sector pubiico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Seguridad, Vigilancia, Proteccién, Guardiania y/o afines
con las funciones del cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una
antigiiedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias
relacionadas.

(**} LA FICHA CORRESPONDE A LA POSICION N 33 POR SENTENCIA JUDICIAL - EXPEDIENTE N 00052-2019-0-2802-JR-LA-01
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MOQUEGUA

CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO MECANICO/A

Funciones del cargo estructural:

Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores, maquinaria y equipo mecanico
diverso.

Efectuar mantenimiento de vehiculos, equipos y otros.

Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura, utilizando equipo eléctrico y/o autégeno.

[ [, P W

Cambiar accesorios y piezas den vehiculos motorizados y maguinas diversas.
Efectuar mantenimiento segun sus competencias de instalaciones o accesorios de ellas.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

oOw; N

Requisitos del cargo estructural:

‘_ _Formacién académica

a) Nival educativo
Técnico Superior Completo.

b) Grado/situaciéon académica
Egresado de Instituto Superior Tecnoldgico (no menores de 06 semestres) relacionados en las
carreras de Mecanica, Mecanica Automoiriz, Mecénica de Produccion o carreras afines al cargo
por ia formacion,

! Il Experiencia:

a) Experiencia general

Un (01) afio
b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el
Sector Publico)

Seis (06) meses en la funcién o materia en el sector publico o privado.
Seis (06) meses en funciones similares en el cargo o puesto en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Administraciéon Publica, Gestién Pulblica, Mecanica,
Mecanica Automotriz, Mecanica de Produccion y/o afines con las funciones del cargo (Minimo 90
horas o 05 créditos y pueden ser acumulados) que tengan ambos una antigliedad no mayor a 5 afios,
y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditas) sobre materias relacionadas. '
Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO OPERADOR/A DE LIMPIEZA (**)

Funciones del cargo estructural:

Realizar trabajos de limpieza y desinfeccion de ambientes, vajillas y similares que requiere la
entidad.

2 Realizar actividades propias para proteger y cuidar los bienes que se encuentren en las
instalaciones de la entidad.

3 Efectuar el mantenimiento y conseivacién de las areas verdes de ia entidad,

4 Efectuar las actividades de traslado y acomodo de muebles, materiales y otros bienes.

5 Operar y manipular equipos de manejo sencillo segun las actividades entregadas.

6 Realizar actividades de seguridad, vigilancia y de llevar el control de los usuarios que acuden a las

instalaciones de la entidad.
7 Verificar e informa el estado de conservacion y averias de las instalaciones a cargo dentro de la |
entidad.
Realizar el registro de visitas y de incidencia que registre los acontecimientos diarios.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo |

estructural y/o unidad de organizacién a la que pertenece.
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica |
a) Nivel educativo

Secundaria Completo

b) Grado/situacion académica
No Aplica

©w

Experiencia:
a) Experiencia general
Un (01) afio
7| b) Experiencia especifica (desarroilando funciones similares y/o en cargos similares y/o en

| el Sector Publico) |
| Seis (06) meses de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado.
Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de operador, apoyo, soporte o similares en el
sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especiaiizacion en Bioseguridad, Seguridad, Limpieza, Seivicios Generales '
ylo afines con las funciones al cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumuladaos, que
tengan una antigiiedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre

materias relacionadas.

(**) LA FICHA CORRESPONDE A LA POSICION N 30 POR SENTENCIA JUDICIAL - EXPEDIENTE N 00179-2016-0-2802-JR-LA-01
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO OPERADOR/A DE MANTENIMIENTO

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar las actividades de mantenimiento predictivos, preventivos y correctivos en el ambito de su

competencia.

2 Ejecutar las actividades de conservacion de los equipos y sistemas para asegurar Optimas
condiciones de operacion y mantenimiento.

3 Identificar potenciales fallas en los equipos y sistemas y subsanailas, informando ai responsabie
con el fin de tomar las medidas correctivas. ‘

4 Elaborar informes y proyectos de mejora sobre funcionamiento de equipos y sistemas. |

5 Informar periédicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

6 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo ‘

estructural y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica Superior Completa

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional de Instituto Superior Tecnolégico en las carreras de Mecanica, Mecanica de
Produccién, Electricidad o carreras afines al cargo por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia en la funcidn o materia en &l sector publico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de operador/a, apoyo o similares en el sector
plblico o privado.

Regquisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacidn en Mecénica, Seguridad, Operador de Maquinaria, Operador
de Mantenimiento o afines con las funciones del cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser
acumulados, que tengan una antigliedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24
créditos) sobre materias reiacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SP-AP OPERADOR/A DE MAQUINARIA (**)

Operar equipos y/o maquinarias industriales variadas y agricolas.
Operar de manera adecuada la produccién de la maquinaria y el consumo de combustible.

Operar y efectuar reparaciones sencillas de equipo y/o maquinas industriales y agricolas.

Velar por el cumplimiento de normas de seguridad para prevencién de accidentes.

Efaborar informes y soficita material diverso para ei mantenimiento de las maquinas y/o equipos en
general.

Registrar informacién sobre recorridos, mantenimiento y conservacién de la maquinaria a su cargo
y de corresponder formula el requerimiento, solicitando el mantenimiento correctivo o preventivo.
Emitir los informes segin su competencia, de detallen los incidentes o acontecimientos
relacionados al servicio que realizan, asi como los requerimientos anualizados de suministro que
permitan la operatividad de las maquinarias agricolas a su cargo.

Desmontar total o parcialmente las maquinas para su mantenimiento, reparacién, regulacion y/o |
reajuste.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO

Funciones del cargo estructural:

g B WN =

()]

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo
Técnica Basica Incompleta.
b) Grado/situacion académica

Cuarto (04) semestres en las cameras en Operador de Maguinaria, Mecanica de Seguridad, Mecanica de
Produccién o carreras afines al cargo por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de operador/a, apoyo, soporte o similares en el
sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Licencia de conducir en maquinaria mecanizada vigente.

Cursos y/o programas de especializacién en Mecanica, Seguridad, Operador de Maquinaria y/o afines
a las funciones detl cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una
antigliedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias
relacionadas.

Procesador de textos, hojas de calculo o programas de presentaciones (nivel basico).

{**) LA FICHA CORRESPONDE A LA POSICION N 34 POR SENTENCIA JUDICIAL - EXPEDIENTE N° 00163-2012-0-2802~JM-LA-01
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO OPERADOR/A DE MAQUINARIA

Funciones del cargo estructural:

Operar equipos y/o maquinarias industriales variadas y agricolas.

Operar de manera adecuada la produccion de la maquinaria y el consumo de combustible.

Operar y efectuar reparaciones sencillas de equipo y/o maquinas industriales y agricolas.

Velar por el cumplimiento de normas de seguridad para prevencion de accidentes.

Elaborai informes y solicita materiai diverso para el mantenimiento de ias maquinas y/o equipos

agricolas.

Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacion de la maquinaria a su cargo

y de corresponder formula el requerimiento, solicitando el mantenimiento correctivo o preventivo.

7 Emitir los informes segin su competencia, de detallen los incidentes o acontecimientos
relacionados al servicio que realizan, asi como los requerimientos anualizados de suministro que |
permitan la operatividad de las maquinarias agricolas a su cargo.

8 Desmontar total o parcialmente las maquinas para su mantenimiento, reparacion, regulacién y/o
reajuste.

9 Ofras funciones asignhadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

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

g ON -

03]

Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnica Basica Incompleta. ‘
b) Grado/situacion académica

Cuarto (04) semestres en las carreras en Operador de Maquinaria, Mecanica de Seguridad o carreras afines
al cargo por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de operador/a, apoyo, soporte o similares en el
sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Licencia de conducir en maquinaria mecanizada vigente.

Cursos y/o programas de especializacion en Mecanica, Seguridad, Operador de Maquinaria y/o afines
a las funciones del cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una
antigliedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias
relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo o programas de presentaciones (nivel basico).
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO OPERADOR/A DE SERVICIOS GENERALES

Funciones del cargo estructural:

Realizar trabajos de limpieza y desinfeccion de ambientes, vajillas y similares que requiere la
entidad.
2 Realizar actividades propias para proteger y cuidar los bienes que se encuentren en las|
instalaciones de la entidad.
Efectuar el mantenimiento y conservacion de las areas verdes de la entidad.
Efectuar las actividades de traslado y acomodo de muebles, materiales y otros bienes.
Operar y manipular equipos de manejo sencillo segun las actividades entregadas.
Realizar actividades de seguridad, vigilancia y de llevar el control de los usuarios que acuden a las
instalaciones de la entidad.
Verificar e informa el estado de conservacion y averias de las instalaciones a cargo dentro de la
entidad.
Realizar el registro de visitas y de incidencia gue registre los acontecimientos diarios.
Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa

b) Grado/situacién académica
No Aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia en la funcidn o materia en el sector publico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de operador/a, apoyo o similares en el sector
publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacién en Bioseguridad, Seguridad, Limpieza, Servicios Generales
ylo afines con las funciones del cargo {(Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que
tengan una antigliedad no mayor a 5 afios, y/o dipiomados (Minimo 384 horas o 24 crédiios) sobre
materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de célculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SECRETARIA/O

Funciones del cargo estructural:

1 Elaborar documentos de competencia del drea y/o entidad.
Recibir, clasificar y registrar los documentos que ingresen o se generen en el area, llevando un
registro ordenado en medio fisico e informatico y preservando su integridad y confidencialidad.

3 Coordinar temas especificos de la agenda del area y/o del superior inmediato.

4 Atender y procesar ias comunicaciones telefénicas y conceitar ias citas gue se le soliciten.

5 Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés del area.

6 Apoya con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo del érea, de corresponder.

7 Distribuir documentacion recibida y generada en el érea, al interior de la misma y de la entidad,
segln se requiera.

8 Formular los requerimientos del material de oficina y distribuirlo, llevando el control respectivo.

9 Realizar coordinaciones con el personal de mensajeria para la distribucién externa de documentos,

de corresponder.
10 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad organizacién a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnica Superior Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional de Instituto Superior Tecnol6gico en las carreras de Secretariado, Secretariado
Ejecutivo, Asistente de Gerencia, Asistente Administrativo, Asistente de Oficina, Computacion e

Informatica o carreras afines al cargo por la formacion.
Experiencia:

a) Experiencia general

Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o enel
Sectior Pibiico)

Un (01) afia de experiencia en la funcion o materia en el sector publico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto, de secretariado, apoyo, soporte o similares en
el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos yflo programas de especializacion en Secretariado, Asistencia de Gerencia, Asistencia
Administrativa, Asistencia de Oficina y/o afines con las funciones del cargo (Minimo 90 horas o 05
créditos) y pueden ser acumnulados, que tengan una antigliedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados
(Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias relacionadas.

Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel basico).
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO TECNICO/A ADMINISTRATIVO | (*)

Funciones del cargo estructural:

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacién y archivo del movimiento documentario.

2 Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y procedimientos
técnicos.

3 Emitir opinion técnica de expedientes administrativos de ser asignados.

4 Verificar procedimientos técnicos y emitir informes respectivos.

5 Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion (de acuerdo a su
competencia).

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillo de administracion de personal, de acuerdo a su competencia. |
Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion.

Recspcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su reposicion.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

| Técnica Basico Incompleto

b} Grado/situaciéon académica

Desde el cuarto (04) semestre de Instituto Superior Tecnoldgico en las carreras de Administracion,
Gestion Publica, Ingenieria Agroindustrial, o carreras afines al cargo por la formacion.

Experiencia:

. a) Experiencia general

Un (01) afio.

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

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Requisitos adicionales:

Capacitacion técnica en el area.

(*) LAFICHA CORRESPONDE A PERSONAL ACTIVO, EN LA POSICION N 20 Y CORRESPONDE A LA RESOLUCION DIRECTORAL
N 4132-00 -D-SRM/R.JCM /s NOMBRAMIENTO
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SP-AP TECNICO/A ADMINISTRATIVO (**)

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos
técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los
sistemas administrativos. |
Coordinar actividades administrativas senciiias.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacidn, informacion y relaciones publicas.

Colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.
Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

Otras funciones asignhadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad de organizacion a la que pertenece. 1

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO

Funciones del cargo estructural:

N

O 0~ AW

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica Basico Incompleto

b) Grado/situacion académica

Desde el cuarto (04) semestre de Instituto Superior Tecnolégico en las carreras de Administracion,
| Gestion Publica, Ingenieria Agroindustrial, Contabilidad o carreras afines al cargo por la formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general
Un (01) afio

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

. Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
|
Requisitos adicionales:

Capacitacion técnica en el area.

~ {*) LAFICHA CORRESPONDE A LA POSICION N 21 POR SENTENCIA JUDICIAL - EXPEDIENTE N 00256-2019-0-2802-JR-LA-01
(%) 1 A FICHA CORRESPONDE A LA POSICION N 22 POR SENTENCIA JUDICIAL - EXPEDIENTE N 00210-2011-0-2802-JM-C1-02
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO TECNICO/A INGENIERIA (*)

Funciones del cargo estructural:

Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los estudios de campo y en las inspecciones técnicas

relativas a la seguridad en Ingenieria.

2 Realizar célculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de obras y
proyectos.

3 Ejecutar la perforacion, cateo, minado delimitaciones, tasaciones y oiras acciones simiiares en
areas o zonas de trabajo, llevando los registros de avance y la documentacién complementaria.

4 Participar en la elaboracién de presupuestos de valorizacion, cotizaciones de obras de inversiones,
proyectos de explotacion e industrializacion y otros.

5 Apoyar la programacion y ejecucion del control geofisico en coordinacién con otras entidades
publicas.

6 Puede corresponderle efectuar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de
investigacion.

7 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

estructural y/o unidad de organizacién a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica Superior Completa

b} Grado/situaciéon académica

Titulo profesional de Instituto Superior Tecnolégico en las carreras de Construccién Civil,
Administracién, Arquitectura, Mecanica de Produccion Industrial o carreras afines al cargo por la
formacion.

Experiencia:

a) Experiencia general

Dos (02) afios

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

Un (01) afio de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado.
Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de operador/a, apoyo, soporte o similares en el
sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Ingenieria y/o afines a las funciones al puesto o al del
cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una antigliedad no mayor
a 5 afios, y/o dipiomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias relacionadas.
Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones (nivel intermedio).

(*) LA FICHA CORRESPONDE A LA POSICION N 44 A PERSONAL ACTIVO CON RESOLUCION DIRECTORAL N 220 -90 -D-
SRM/R.JCM // NOMBRAMIENTO.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO TRABAJADOR/A DE SERVICIO I (*)

Funciones del cargo estructural:

Realizar trabajos de limpieza y desinfeccion de ambientes, vajillas y similares que requiere la
entidad.

2 Realizar actividades propias para proteger y cuidar los bienes que se encuentren en las
instalaciones de la entidad.

3 Efectuar informes segln su competencia y complejidad.

4 Efectuar las actividades de traslado y acomodo de muebles, materiales y otros bienes.

5 Operar y manipular equipos de manejo sencillo y de mediana complejidad segun las actividades
entregadas. |

6 Realizar actividades de seguridad, vigilancia y de llevar el control de los usuarios que acuden a las
instalaciones de la entidad.

7 Realizar acciones de verificacion y control de bienes que ingresan a la entidad.

8 Realizar el registro de visitas v de incidencia que registre los acontecimientos diarios.

9 Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo

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

Formacion académica
\ a} Nivel educativo

| Secundaria Completa
[ b) Grado/situacion académica
. No Aplica

Experiencia:

a) Experiencia general

Un (01) afio

b} Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares v/o en
el Sector Piiblico)

Seis (06) meses de experiencia en la funcién o materia en el sector publico o privado.

Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de operador/a, apoyo, soporte o similares e el

sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacion en Bioseguridad, Control, Seguridad, Guardiania y/o afines
con las funciones del cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una
antigiledad no mayor a 5 afos, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias
| relacionadas.

(*) LA FICHA CORRESPONDE A LA POSICION N 74 A PERSONAL ACTIVO CON RESOLUCION DIRECTORAL N 132-90 -D-
SRM/R.JCM // NOMBRAMIENTO.
(*) LA FICHA CORRESPONDE A LA POSICION N 76 A PERSONAL ACTIVO CON RESOLUCION DIRECTORAL N 13290 -D-
SRM/R.JCM // NOMBRAMIENTO.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SP-AP TRABAJADOR/A DE SERVICIO (*)

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar trabajos de limpieza y desinfeccién de ambientes, vajillas y similares que requiere la
entidad. |

2 Realizar actividades propias para proteger y cuidar los bienes que se encuentren en las
instalaciones de la entidad.

3 Efectuar las actividades de trasiado y acomodo de muebies, materiales y oiros bienhes.

4 Operar y manipular equipos de manejo sencillo segln las actividades entregadas. ‘

5 Realizar actividades de seguridad, vigilancia y de llevar el control de los usuarios que acuden a
las instalaciones de la entidad.

| 6 Realizar acciones de verificacién y control de bienes que ingresan a la entidad.
7 Realizar el registro de visitas y de incidencia que registre los acontecimientos diarios.

8 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad de organizacion a la que pertenece.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa

b) Gradolsituacion académica
No Aplica

Experiencia:

a) Experiencia general

Un (01) afio

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

Seis (06) meses de experiencia en la funcién o materia en el sector plblico o privado.
Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de operador/a, apoyo, soporte o similares en el
sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializaciéon en Bioseguridad, Primeros Auxilios y/o afines con las
funciones del cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una
antigliedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 crédiios) sobre materias
relacionadas.

(*) LA FICHA CORRESPONDE A LA POSICION N 75 A PERSONAL ACTIVO CON RESOLUCION DIRECTORAL N 220 -90 -D-
SRM/R.JCM // NOMBRAMIENTO.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL

SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO SP-AP VIGILANTE (**)

Funciones del cargo estructural:

Realizar las acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para mantener el orden de

la entidad y de sus autoridades y bienes.

2 Realizar el registro y monitoreo del ingreso y salida de personas y bienes a la entidad.

3 Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

4 Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como ias incidencias ocuiridas.

5 Realizar rondas de seguridad dentro de la entidad y sus ambientes, asi como el reporte de los
mismos.

6 Manejo de extintores en caso se requiera, asi como de cdmaras de seguridad o aquellas que sean
necesarias segun la funcidn.

7 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo
estructural y/o unidad de organizacion a ia gue pertenece.

/ Requisitos del cargo estructural:
/

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa

b) Grado/situacion académica
No Aplica.

Experiencia:
a) Experiencia general
Un (01) afo
b) Experiencia especifica (desarroliando funciones similares y/o en cargos similares y/o en
el Sector Publico)
‘ Seis (06) meses de experiencia en la funcion o materia en el sector publico o privado.
Seis (06) meses de experiencia en el cargo o puesto de seguridad integral, apoyo de seguridad o
similares en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales:

Cursos y/o programas de especializacién en seguridad, vigilancia, sustedia, guardiania y/o afines a las |
funciones del cargo (Minimo 90 horas o 05 créditos) y pueden ser acumulados, que tengan una ‘

antigliedad no mayor a 5 afios, y/o diplomados (Minimo 384 horas o 24 créditos) sobre materias
reiacionadas.

©
[« 8

{**j LA FICHA CORRESPONDE A LA POSICION N 25 POR SENTENGCIA JUDIGIAL - EXPEDIENTE N 00075-2012-0-2802-JM-LA-01
(**) LA FICHA CORRESPONDE A LA POSICION N 26 POR SENTENCIA JUDICIAL - EXPEDIENTE N 00072--2012-0-2802-JM-CA-02
(**) LA FICHA CORRESPONDE A LA POSICION N 27 POR SENTENCIA JUDICIAL - EXPEDIENTE N 00149-2012-0-2802-JM-LA-01
(**) LA FICHA CORRESPONDE A LA POSICION N 28 POR SENTENCIA JUDICIAL - EXPEDIENTE N 00054-2019-0-2802-JR-LA-01
(**) LA FICHA CORRESPONDE A LA POSICION N 29 POR SENTENCIA JUDICIAL - EXPEDIENTE N 00044-2019-0-2802-JR-LA-01
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