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VERSION ACTUALIZADA OATALOGO DE PUESTOS FREYISTO EN DARRECTIVA N°

001-2015SERVIR/GPGSEAMILIAS DE PUESTOS Y ROLES Y MANUAL DE PUESTOS TIPO

(MPT) APLICABLES AL REGIMEN DEL SERVIEIO CIVIL

Historial de versiones:

Version Modificaciones respecto a la version anterior
201501 Version inicial.
201502 Version modificada, se realizéas siguientes inclusiones y

modificaciones
Nuevos puestos tipo:
a) Directivos publicos:
- Del rol Direccion politicq estratégicaDP0010101 a
DP00D110
- Dd rol Direccion estratéegic&P001020h DP0010222
- Del rol Dieccion operativa; estratégica DP0010301 a
DP0010313
b) Servidores civiles de carrera:
- Del rol Rectoria de los sistemas administrativos del Estado
CA4040808
- Del rol de Desarrollo social (famitla puestos Prestacion y
entrega de bienes y servicio§A1050205, CA2050206,
CA3050207, CA4050208
Perfiles dePuestos tipo modificados:
a) Servidores civiles de carrera:
- Del rol Contratacione<£A2010402, CA3010403 y CA40104(
- Del rol Tesoreria y endeudagnito publico: CA2010602
- Del rol Almaceén, distribucion y control patrimonial:
CA2020706, CA3020707 y CA4020708
- Del rol Rectoria de los sistemas administrativos del Estado
CA1040801, CA2040802, CA3040803 y CA4040804
b) Servidores de actividades complementarias
- Del rol Operadores de servicios para la gestion instituciona
C01010202, CO101023301010209, CO1010212.
- Del rol Asistencia y apoyo: C0O3020101, C0O2020102,
C01020103
- Delrol Conserjeriamensajeria yotificacion:C01020202 se
renombra a C01020201 y 2P203 se renombra a
C0102020% se modifican los perfiles
Puestos tipo eliminados:
a) Servidores de actividades complementarias:
- Del rol Asistencia y apoy601020104 Digitador
- Del rol Conserjerianensajeria yotificacion:C02020204
Supervisor de consgria y mensajeria

1Version cuya aprobacion ha sido formalizada por la Resolucion de Presidencia Ejecutiv@iN6EERVHRE.
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Version modificada, se reahn las siguientes inclusiones y
modificaciones:

Nuevos puestos tipo:

a) Directivos publicos:

b) Servidores civiles de wara:

c) Servidores de actividades complementarias:

Perfiles de Puestos tipo modificados:
a) Directivos publicos:

b) Servidores civiles de carrera:

Del rol Direccion operativg estratégica: DP0010314 Gerentg
de seguridad ciudadana

Del rol Defensa juridica del Esta@A4030204 Ejecutivo de
Defensguridicadel Estado

Del rol Investigacion, desarrollo tecnoldgico e innovacion
tecnoldgicade la familia de puestdsormulacion,
implementacion y evaluacion de politicas publicas1041001
Analista de Investigacion, desarrollo tecnol6gico e innovaci
tecnologica CA204100%estor Junior de Investigacion,
desarrollo tecnoldgico e innovacién tecnol6gi€A3041003
Gestor Asociado de Investigacion, desarrollo tecnoldgico e
innovaciontecnologicay CA404100&estor Senior de
Investigacion, desarrollo tecnolégico e innovacion tecnolog
Del rolinvestigacion cientifica y desarrollo tecnologide la
familia de puesto®restacion y entrega de bienes y serviciog
CA105080Asistente danvestigacion de ciencias e ingenieri
CA2050802nvestigador auxiliar de ciencias e ingenigria
CA3050803nvestigador asociado de ciencias e ingenjeria
CA4050804nvestigador principal de ciencias e ingenigria
CA105080%sistente de investigacion y skrollo tecnolégicp
CA2050806énvestigador tecnologico auxiligEA3050807
Investigador tecnoldgico asociadBA405080&vestigador
tecnolégico principalCA105080%sistente de investigacion d
ciencias sociale€CA205081Mvestigador auxiliar de cieras
sociales CA3050811nvestigador asociado de ciencias social
CA4050812nvestigador principal de ciencias sociales

Del rolOperadores de prestacion y entrega de bienes y
servicios C0O1010112 Sereno munialpC0O1010113 Operado
de investigacion y desarrollo y CO10108Lpervisor de
operadores de investigacion y desarrollo

Del rol Direccion estratégicBP0010217
Del rol Direccién operativqestrategica: DP0010313

Del rol Planeamiento estratégico: CA1010105, CA2010106
CA3010107, CA4010108.

Del rol Defensa juridica del Estad@A1030201, CA2030202,
CA3030203

2Version cuya aprobacion ha sido formalizada por la Resolucion de Presidencia Ejec 20820 7-SERVHRE.
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- Del rol Desarrollo econémiate la familia de puestos
Formulaion, implementacién y evaluacion de politicas
publicas CA1040101

- Del rol Regulacior€A4040904, CA1040905, CA2040906,
CA3040907

c) Servidores de actividades complementarias:

- Del rolOperadores de prestacion y entrega de bienes y
servicios 02010101, CO10102, CO1010103, CO1010104
C01010105, C0O1010106, CO1010107, CO1010108,
C01010109, CO1010110, C0O1010111, CO1010112,
C01010113, CO1010114

- Del rol Operadores de servicios para la gestion instituciona
C02010201, C0O1010202, CO1010203, C0O1010204,
C01010205, C1010206, CO2010207, CO1010208,
C01010209, C0O1010210, CO2010211, CO1010212

- Del rolOperadores de mantenimiento y soporte02010301,
C01010302, CO1010303, CO1010304

- Del rol Asistencia administrativa y secretarfa®3020101,
C02020102 £01020103

- Del rolCmserjeria, mensajeria y notificacidt©1020201 y
C01020202

- Del rol AsesoriaZ03040101, CO2040102, CO1040103,
C0O1040104

Puestos tipo eliminados:
a) Servidores civiles de carrera:

- Del rol TICs (Tecnologias de la informacién y comunicacior
CA402030% Experto de TICs (Tecnologias de la informaciot
comunicaciones).

b) Servidores de actividades complementarias:

- Del rolAdministracién interna de programas y proyectos
especialesC04030136 Experto de TICs (Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones) de pragnas y proyectos
especiales
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Sumilla:
El presente Catalogo de Puestos Tipo conti@flepuestos tipo organizados de la siguiente

forma:

Autoridad Nacional
del Servicio Civil

Grupode servidore<iviles Puestos Tipo

Servidores Civiles de Carrera 195
Servidores de Actividades@plementarias 130
Directivos Publicos 46
Total de Puestos Tipo 371
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195

4.9.3.2 CA2040802 Analista de Rectoria de los sistemas adstiativos del Estado
196
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administrativos del EStad0............oooiiiiiiiicieeee e e 197
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198
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203
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4.11 Rol: Investigacion, desarrollo tecnoldgico e innovacion tecnolégica.............. 212
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INNOVACION tECNOIOGICA. ... eveeieeee e it e e e e e e e e e neeeees 215

4.11.3.4 CA4040904Gestor Senior de Investigacion, desarrollo tecnologico e

INNOVAGON tECNOIOGICA. .....eeeiiuiiiee ittt e e 216
5. Familia de puestos: Prestacion y entrega de bienes y servicios................ 218
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222
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5.3.3.2 CA2050202 Analista de Desarrollo socidPrestacion............ccceeeeeeenn.... 226
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PrESIACION.......ueiiiiie e et e e e e e e e e e e e e e e e e et aeeaeeaaan 237

14de 439



Autoridad Nacional
del Servicio Civil

%ﬂ PERU] [ Presidencia

e del Consejo de Ministros

5.4.3.3 CA3050308 Coordinador/Especialista de Infraestructura, trangpor
COMUNICACIONES PrESTACION.......cciiiiiiiiiiee e e ettt e e et e e e e e srrre e e e e e e s nnaaeeeae s 238

5.4.3.4 CA4050304 Ejecutivo de Infraestructura, transporte y comunicaciones

PrEStACION... ... e e e e —— 239
5.5 RO GODIEINQ......ooiiiiii e 240
5.5.1  AMDItOS A€ GCCION.......c.eiviviieeeeereeeeeeeeteeee e ettt ee e eane s 240
5.5.2  AMDItos de CONOCIMIENTO. .........c.ecuieveiiieeeeieetecee st ee e 240
LR T T =0 1T (o = ] Lo FR SN 241
5.5.3.1 CA105040% Asistente de GobiernoPrestacion...........cccceeeeeeeeeeeeeieeennns 241
5.5.3.2 CA2050402 Analistade Gobiernc Prestacion............ccceevvvvvvveeeeeeeennnn. 242
5.5.3.3 CA305040% Coordinador/Especialista de GobiernBrestacion............ 243
5.5.3.4 CA4050404 Ejecutvo de Gobiernoe Prestacion..............ccccvvvevveeeeennnn. 244
5.6 Rol: Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento
LET 100 = S 245
5.61  AMDItOS A€ ACCION.......c.eiviieeeeciecte ettt 245
5.6.2  AMDItos de CONOCIMIENTO. .........c.eeuievieeieeecee et ce e ee e 246
LTS T =0 113 (o F- T ] Lo TR 247
5.6.3.1 CA105050%, Asistente de Recursos naturales, medioambiente y
acondicionamiento y ordenamiento territoriaPrestacion..............ccccccvveeeeienneeee. 247
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5.9.3.8CA4050808 Investigador tecnoldgico principal.........ccccoovveeeiiiieeennnnen. 269

5.9.4 Ambitos de acCiNCIENCIAS SOCIAIES ......covieveeeeeeeeee e et eeeeee e, 270

5.9.5 Ambitos deonocimientog Ciencias SOCIAIES..........eveeveeeeeeeeeereeeeeeee e 270

5.9.6 Puestos TippCiencias SOCIAIES.........cuvriiiiiiiiiiiieeeee e, 271
5.9.6.1 CA1050809Asistente de Investigacidfe ciencias sociales.................... 271
5.9.6.2 CA2050810Investigador auxiliar de ciencias sociales......................... 272
5.9.6.3 CA305081dInvestigador asciado de ciencias sociales...................cc..... 273
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1. Familia de puestos: Operadores geestacion yentrega de bienes y servicios,
operadores de servicigsara la gestion institucionalmantenimiento y soportey

(0] g0 1= =T PRSPPI 292
1.1 MiSiON de [0S PUESLOS tIP0. .. uuuuuununiniiiiiime e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeeeeemeeeeeeeeeeeeees 292
1.2  Rol: Operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios................... 293

1.2.1  AmDItOS € ACCION......coiiiiiiiiiie e 293
1.2.2  AmDitos de CONOCIMIENTO. ........ceevevirieeeeeeeteeeeeteeeeteee et 293
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1.2.3.1 C0201010¢%, Supervisor de operadores de prestacion y erdrelg bienes y
servicios 294

1.2.3.2 C01010102 Operador de prestacion de servicios de Desarrollo econémico
295

1.2.3.3 C0101010% Operador degprestacion de servicios deesarrollo social...296

1.2.3.4 C01010104 Operador degprestacion de servicios dafraestructura,
transporte Y COMUNICACIONES...........ocoeiiiiee e e e e e e ereeeeeaaaaaaaaeas 297

1.2.3.5 C0101010% Operador deprestacion de servicios dkel rolGobierno.....298

1.2.3.6 C0O101010@ Operador degprestacion de servicios dRecursos natales,
medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento territorial....................... 299

1.2.3.7 C0101010¢ Operador deprestacion de servicios dedministracion de
bienes del Estado y del patrimonio documdntdibliografico de la Nacion.......... 300

1.2.3.8 C0O1010108& Operador deprestacion de servicios d&encion al ciudadano
301

1.2.3.9 CA010109% Operador deprestacion deServicios no exclusivas.......... 302
1.2.3.10 C0101011@ Operador deprestacion de servicios deromocion......... 303
1.2.3.11 CO0101011% Operador deprestacion de servicios deapacitacion......304

1.2.3.12 CO1010112 Sereno MUNICIPaAl..........cooiuuiiiiiiiiiiiiieccee e 304
1.23.13 C0O1010118 Operador de investigacion y desarrollo....................... 306
1.2.3.14 C01010114 Supervisor de operadores de investigacion y desarroB06
1.3 Rol: Operadores de servicios para la gestion institucional............................ 308
1.3.1  AmDItoS de ACCION......coiiiiiiiiiie e 308
1.3.2  AmDitoS de CONOCIMBNTO .........c.cevevieeieeeeeeeteee ettt 308
1.3.3  PUESIOS TIPQuciiiiiiiiiiiiiie ettt e e e s e e e e e e nnbrnees 309
1.3.3.1 C0201020%, Supervisor de operadores de servicios para la gestion
INSTEUCIONAL. ...t 309
1.3.3.2 C01010202 Operador de almMacCen...........cuvvereeeeeeiuiriieeeeesiiireeeeeeans 310
1.3.3.3 C0O1010208 Operador de arChiViO.............ueeeeeeeiiiiiiieeieee e 311
1.3.3.4 C01010204 Operador de jardineria...............ccoeeeieiiirnniriririirireeeeeeeee, 312
1.3.3.5 C0101020% Operador de IMPIeZa.............uuuurmmrrremeeiiieiiiiiieieeeaeaaaaaeenn 313
1.3.3.6 C0101020€ Operador de servicios generales............cceevveeeeeeeeeeeennnn. 314
1.3.3.7 C0201020%¢ Supervisor de seguridad de la entidad................cc.ccn.ee 315
1.3.3.8 C0O1010208 Operador de sguridad de la entidad.................ocevvreeennn. 316
1.3.3.9 C0101020¢ Operador de reSguardoL...........cueeeeeeeririrnreeeeessnniiieeeeeens 317

18de 439



Autoridad Nacional
del Servicio Civil

gc?“\e‘-‘(.-;( "‘-sc. ’
%ﬂ PERU  Presidencia

e del Consejo de Ministros

1.3.3.10 C0101021@ Operador de prestacién de servicicara trabajadores...318

1.3.3.11 C0201021% Supervisor de Choferes...........cccvvvveeeeiiiiiiiiieee e 319
1.3.3.12 C01010212 Operador de conduccion vehicular o chaofe................ 320

1.4  Rol: Operadores de mantenimiento Y SOPOIME. ........cvvrrrriererieererieienaes 321
1.41  AMDItOS € ACCION......coiiiiiiiiiii e 321
1.4.2  Ambitos de CONOCIMIENTO.........ccevevirieereeeeteeeieteee et 321
1.4.3  PUESIOS TIPQu iiieiiiiiiiiiieee et r e e e e s e e e e e e ennrrnees 322
1.4.3.1 C0201030% Supervisor de mantenimiento y SOPer..............cccceeeeen..... 322
1.4.3.2 C01010302 Operador de mantenimienta...................oeeeeeeeeeeeecccnnnnns 323
1.4.3.3 C01010308 Operador de soporte tECNICA............ceeeeeeeeevieiicciccciinns 324
1.4.3.4 C0O1010304 Operador de maquinaria pesada.............cccvvvrveeerrninnnnn 325

2. Familia de puestos: ASIStENCIA Y POYQ........cceriiiurrririiiiimieiieeeaeaaeeaeineeees 326
2.1 MisiOn de 10S PUESTIOS tIP0.....ceuuiiiiiiii e 326
2.2  Rol: Asistencia administrativa y secretarial.............ccccooeeeiiiiiciiin e, 327
2.2.1  AmDItOS A€ GCCION......ciiiiiiiiiiiiiie ettt 327
2.2.2  Ambitos de CONOCIMIENTO. ...........covevevireieeeeeeteeeeieeeeee et e, 327
A T w0 11 (o F= T ] Lo TN 328
2.2.3.1 CO3@0101¢ Secretaria(o) de alta direccidn...............ccceeeeeiecciicicnnnnnns 328
2.2.3.2 CO02020102 SecCretaria(0).........cceeeeeeeiiiirrrnnrnnrriirrirnrrerrrerrrerrrreeeeaeaaaas 329
2.2.3.3 C01020108 Apoyo adminiStratiVo.............cceeurrreeeeerriiiiiineeee e 330

2.3  Rol: Conserjeria, mensajeria y notificaciQn............ccccoeevvviimiiiiiiieeee e, 331
2.3.1  AmDItOS A€ GCCION......ciiiiiiiieiiiie ettt 331
2.3.2  Ambitos de CONOCIMIENTO..........c.ccviveueriieeieietieeieee et 331
2.3.3  PUESIOS TIPQuuuettiieiiiiiiii ittt ettt e e e e e e e s e 332
2.3.3.1 COL02020% CONSEI . cceeeeieeeeeeeeeeieenreeeteret e re e e reeeeaaaaaaaaaaaeeeeas 332
2.3.3.2 C01020202 Mensajero 0 NOLifiCadOr...........cuvvveeeeriiiiiieeee e 333

3. Familia de puestos: Administracion interna e implementacién de proyect@34

4. Familia de pUESIOSASESOITA. ....cceiii ittt 340
4.1 MisiOn de |0S PUESLOS TIP0.....cciiiiiiiiiiiiie e ettt enrr e e e e e 340
4.2 ROI ASESOIT@. ¢ eeeiiiieiiiiiittee ettt 340

421  AMDItOS 08 @CCION.......eiiiiiiiiieiiiiie et 340
4.2.2  Ambitos de CONOCIMIENTO.............ceiviuereeereeeteeeeeeeeeetete e eeete e eeeeaenes 340
4.2.3  PUESDS TIPQ. . uuieiiiiiieiiiiiii ittt e e s s e e e e s e e e e e 341
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4.2.3.1 CO0304010% Jefe de gabinete de asesSOres.........cccccevvvvvvvvevverieeeeennnnn. 341
4.2.3.2 C02040102 Asesor de alta direCCiOn..............ccceeeeieiiiiiiiiiiicccccciians 342
4.2.3.3 CO01040108 Asesor de 6rganos y unidades organicas....................... 343
4.2.3.4 C02040104 Asesor de coordinacion parlamentaria............c.ccccccuveee.. 344
C. Puestos tipo de Directivos PUDIICQS...........ccccuuiiiiiiiiiieiiieeeeeee e 345
1. Familia de puestos: Direccion institucional..............cccuuveiiiiiciiiniiieeenens 345
1.1  Rol: Direccion politiC@ eStrat@giCa..........occurvrriiieeeeiiiie et 345
1.1.1 PUESIOS TiPQ..ciiiiiiiiiiiecccc e 346
1.1.1.1 DPO001010Z% Secretario General/Gerente Genera @rganismo Publico u
Organismo Constitucionalmente AUtONOIMIO............eieiiiiieeiiieeeeeeeee e e 346
1.1.1.2 DP001010Z%, Director General de MinisteriQ.............cccccvvvvceeiiiieeeeneenns 348
1.1.1.3 DF010103 Director General de Entidad Rectora de Sistema Administrativo

350

1.1.1.4 DP0010104 Director General de Organismo Constitucionalmente Autbnomo
352

1.1.1.5 DPO001010% Gerente de Desarrollo Social de Gobierno Regional......354
1.1.1.6 DP001010& Gerente de Desarrollo Econémico de Gobierno Region@a56
1.1.1.7 DPO001010% Gerente de Recursos Naturales y Gestion del Ambiente de

GOoDbIern0 REGIONAL..........oiiiiie e 358
1.1.1.8 DPO001010& Gerente de Infraestructar de Gobierno Regional............ 360
1.1.1.9 DP001010% Gerente / Director Regional de Salud................cccuvvreeen.. 362
1.1.1.10 DP001011@ Gerente / Director Rgional de Educacidn.................... 364

1.2 ROl DIrecCiOn estrat@giCa...........uuueiiieeeiiiiiiee e 366
1.2.1 PUESTOS TIPQ....ceteiiiie ettt e e e e e e e e e sannes 367
1.2.1.1 DP001020Z Director de MINiSteriQ...........c.uuvvvveeeeieeeeiieieeeiiieee e 367

1.2.1.2 DP001020Z Director de Entidad Rectora de Sistema Administrativa.369
1.2.1.3 DP001020% Director General de Organismo Técnico Especializado..371

1.2.1.4 DP0010204 Director General de Organismo Publico Ejecutor........... 373

1.2.1.5 DP001020% DirectorGeneralde Organismo Reguladar....................... 375

1.2.1.6 DP001020& Titular de Programa / Proyecto Especial...............cccocuuvs 377

1.2.1.7 DP0010207 Secretario TECNICO.......uuveeeiieeeeeieeeeeeeeeee e e 379

1.2.1.8 DP001020& Secretario Técnico de Tribunal / Resolucion de controversias
381

1.2.1.9 DP001020% Jefe de Oficina General de Administracion.................... 383
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1.2.1.10 DP001021@ Jefe de Oficina General de Recursos Humanos......... 385
1.2.1.11 DPO001021% Jefe de Oficina General de Tecnologias de la Informacion y

(070 01U o1 or= 1o (0] 1= 13O 387
1.2.1.12 DP001021Z, Jefe de Oficina General de Comunicaciones.............. 389
1.2.1.13 DP001021g Jefe de Oficina General de Planeamiento y Presupuesto de
1€70] o)1= ¢ g o TN A\ = Tox o o = 1 AR R 391
1.2.1.14 DP0010214 Jefe deOficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial de Gobierno Regianal......................cccoeeeieinnns 393

1.2.1.15 DP001021% Jefe de Oficina General de Modernizaciéon de la Gestion
Pdblica 395

1.2.1.16 DP001021g Jefe de Oficina General de Asesoria Juridica............ 397
1.2.1.17 DP001021% Jefe de Procuraduria PUblica.............ccoevveeviiiiinnrennnns 399
1.2.1.18 DP001021& Gerente / Director de Gobierno Regional.................... 401
1.2.1.19 DP001021% Sub Gerente de Gobierno Regional............................ 403

1.2.1.20 DP001022@ SubGerente / Director Ejecutivo / Sub Director Regional de
Salud 405

1.2.1.21 DP001022% SubGerente / Sub Director Regiahde Educacion......... 407
1.2.1.22 DP0010222 Director de Politicas de Investigacion Cientifica......... 409

1.3  Rol: Direccidn operativ@ eStratégiCa...........cuuvuieeiieeeiiiiiiiie e e eeeenns 411
1.3.1 PUESTOS TIPQ ... tteeiiieeeiiiiiie ettt e e e e e e e s e e e e e aannes 412
1.3.1.1 DPO001030%, Director de Programa/Proyecto Especial....................... 412
1.3.1.2 DP0010302 Jefe de Oficina de Recursos Humanas............ccceee....... 414
1.3.1.3 DP001030% Jefe de Oficina de LogiStiCa...........ccoevviiiiiiiiiniiinn 416
1.3.1.4 DP0010304 Jefe de Oficina de Contabilidad................cc....................418
1.3.1.5 DP001030% Jefe de Oficina de TeSOreria............ceuvvvvveeiiieeeeeerieeennnnns 420
1.3.1.6 DP001030&, Jefe de Oficina de Tecnologias de la Informacion y
COMUNICACIONES. ...ttt e e e s e e s snnnee e D22
1.3.1.7 DP001030% Jefe de Oficina de ComuniCaciones..........ccceeeeeeeeeeeeeennnns 424
1.3.1.8 DP001030& Jefe de Oficina de Planeamiento..........cc.c..cccevvvveeeennn.... 426
1.3.1.9 DP001030% Jefe de Oficina de PreSupuesto...........ccccceeeeeriiiurreeeneenn. 428

1.3.1.10 DP001031@ Jefe de Oficina de Modernizaciéon de la Gestién Puhliéd0
1.3.1.11 DPO001031% Jefe de Oficina de Programacion de InversieDf$ de

(€T0] o T=T¢ g T JH N F=Tox o = 1 APPSR 432
1.3.1.12 DP001031Z Jefe de Oficina de Programacioén de Inversie@f$ de
Gobierno ReGIONAL..... ..o 434
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1.3.1.13 DP001031g Jefe de Oficina de Cooperacion Téati........................ 436
1.3.1.14 DP0010314 Gerente de Seguridad Ciudadana..............cccceeeeernnnne 438
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1.1 Grupo de Servidores Civiles de Carrera

Familia

Rol

Cédigo PT

Puesto Tpo

Planeamien
to y gestion
de gasto

Planeamiento

estratégico

CA101010]

Asistente de Planeamiento estratégico

CA201010z2

Analista de Planeamiento estratégico

CA301010z3

Coordinador/Especialista de Planeamien
estratégico

CA4010104

Ejecutivo de Plzeamiento estratégico

CA101010¢

Asistente de Cooperacién técnica

CA201010¢

Analista de Cooperacion técnica

CA3010107

Coordinador/Especialista de Cooperaciol
técnica

CA401010¢

Ejecutivo de Cooperacion técnica

Presupuesto
publico

CA101020]

Asigente de Presupuesto publico

CA201020z2

Analista de Presupuesto publico

CA301020z

Coordinador/Especialista de Presupuestc
publico

CA4010204

Ejecutivo de Presupuesto

Inversién
publica

CA101030]

Asistente de Inversion publica

CA201030z2

Analistade Inversion publica

CA301030z

Coordinador/Especialista de Inversion
publica

CA4010304

Ejecutivo de Inversion publica

Contratacic
nes

CA101040]

Asistente de Contrataciones

CA201040z

Analista de Contrataciones

CA301040z

Coordinador/Especialiatde Contratacione

CA4010404

Ejecutivo de Contrataciones

Contabilidad

CA101050]

Asistente de Contabilidad

CA201050z

Analista de Contabilidad

CA301050z

Coordinador/Especialista de Contabilidac

CA4010504

Ejecutivo de Contabilidad

Tesoreriay

endeudamien

to publico

CA101060]

Asistente de Tesoreria

CA201060z2

Analista de Tesoreria

CA3010603

Coordinador/Especialista de Tesoreria

CA4010604

Ejecutivo de Tesoreria

Gestion
institucional

Moderniza
cion de la
gestion
publica

CA1020101

Asistante de Modernizacion de la gestion
publica

CA202010z

Analista de Modernizacion de la gestion
publica

CA3020103

Coordinador/Especialista de Modernizac
de la gestion publica

CA4020104

Ejecutivo de Modernizacion de la gestion
publica
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Familia

Rd

Cédigo PT

Puesto Tipo

Gestion
institucional

Gestion de

CA1020201

Asistente de Gestidn de recursos
humanos

CA2020207

Analista de Gestidén de recursos
humanos

recursos
humanos

CA3020203

Coordinador/Especialista de Gestior
de recursos humanos

CA40D2204

Ejecutivo de Gestion de recursos
humanos

CA1020301

Asistente de TICs (Tecnologias de |;
Informacion y Comunicaciones)

TICs

CA2020307

Analista de TICs (Tecnologias de la
Informacion y Comunicaaies)

(Tecnologias de
la Informacion y
Comunicaciones]

CA3020303

Coordinador/Especialista de TICs
(Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones)

CA4020304

Ejecutivo de TICs (Tecnologias de I
Informacion y Comunicaciones)

Gestion
institucional

CA1020401]

Asistente de Administracién

CA2020407

Analista de Administracion

Administracién

CA3020403

Coordinador/Especialista de
Administracion

CA4020404

Ejecutivo de Administracion

CA1020501]

Asistente de Control institucional

Control

CA2020507

Analista de Control institucional

institucional

CA3020503

Coordinador/Especialista de Control
institucional

CA1020601]

Asistente de Comunicaciones

CA20206047

Analista de Comunicaciones

Comunicaciones

CA3020603

Coordinador/Especialista de
Comunicaciones

CA4020604

Ejecutivo de Comunicaciones

CA1@0701

Asistente de Almacén vy distribucién

CA2@20702

Analista de Almacén y distribucién

Almacén,

CA3@0703

Coordinador/Especialista de Almacé
y distribucién

distribucion y

CA4@0704

Ejecutivo de Almacén y distribucion

control

CA1@0705

Asistente de Control patrimonial

patrimonial

CAD20706

Analista de Control patrimonial

CAD20707

Coordinador/Especialista de Control
patrimonial

CA920708

Ejecutivo de Control patrimonial
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Familia

Rol

Caodigo

Puesto

Asesoramiento
y resolucién de
controversias

Asesoria
juridica

CA1030101

Asistente de Asesoria juridica

CA2030107

Analista de Asesoria juridica

CA3030103

Coordinador/Especialista de Asesor
juridica

CA4030104

Ejecutivo de Asesoria juridica

Defensa
juridica del
Estado

CA1030201

Asistente de Defengaridicadel
Estado

CA2030207

Analista de Defensaridicadel Estadc

CA3030203

Coordinador/Especialista de Defens
juridicadel Estado

CA4030204

Ejecutivode Defensa juridica del
Estado

Resolucion de
controversias

CA1030301

Asistente de Resolucién de
controversias

CA2030302

Analista de Resolucion de
controversias

CA3030303

Coordinador/Especialista de
Resolucion de controversias

CA4030304

Ejecutivo de Resolucion de
controversias

Formulacion,
implementacién
y evalua@on de
politicas
publicas

Desarrollo
econémico

CA1040101

Asistente de Desarrollo econdmieo
Formulacién

CA2040102

Analista de Desarrollo econémieo
Formulacién

CA3040103

Coordinador/Especialista de
Desarrollo econémiceFormulacion

CA4040104

Ejecutivo de Desarrollo econémieo
Formulacion

CA1040105

Asistente de Estudios de Desarrollo
econémico

CA2040106

Analista de Estudios de Desarrollo
econémico

CA3040107

Coordinador/Especialista de Estudiq
de Desarrollo econémico

Desarrollo
social

CA1040201

Asistente de Desarrollo social
Formulacién

CA2040207

Analista de Desarrollo social
Formulacién

CA3040203

Coordinador/Especialista de
Desarrollo socialFormulacion

CA4040204

Ejecutivo de Desarrollo social
Formulacion

CA1040205

Asistente de Estudios de Desarrollo
econdmico

CA2040206

Analista de Estudios de Desarrollo
social
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Familia

Rol

Caodigo

Puesto

Formulacién,
implementacion
y evaluacion de
politicas
publicas

Desarrollo
social

CA30402071

Coordinador/Especialista de Esiosl
de Desatrrollo social

CA1040301

Asistente de Infraestructura,
transporte y comunicaciones
Formulacién

CA20403072

Analista de Infraestructura, transport
y comunicacioneg Formulacion

CA3040303

Coordnador/Especialista de
Infraestructura, transporte y
comunicacioneg Formulacién

Infraestructura,
transporte y

CA4040304

Ejecutivo de Infraestructura,
transporte y comunicaciones
Formulacion

comunicaciones

CA1040305

Asistente de Estudios de
Infraestructura, transporte y
comunicaciones

CA040306

Analista de Estudios de
Infraestructura, transporte y
comunicaciones

CA30403071

Coordinador/Especialista de Estudiq
de Infraestructura, transporte y
comunicaciones

CA1040401

Asistente de GobierneFormulacién

CA2040407

Analista degGobierno- Formulacion

CA3040403

Coordinador/Especialista de Gobierr
- Formulacién

Gobierno

CA4040404

Ejecutivo de GobierneFormulacién

CA1040405

Asistente de Estudios de Gobierno

CA2040406

Analista de Estudios de Gobierno

CA30404071

Coordinador/Bpecialista de Estudiog
de Gobierno

Formulacion,
implementacién
y evaluacion de
politicas
publicas

Recursos

CA1040501

Asistente de Recursos naturales,
medioambiente y acondicionamiéem
y ordenamiento territoriat
Formulacién

naturales,
medioambiente
y acondiciona
miento y

CA2040507

Analista de Recursos naturales,
medioambiente y acondicionamientd
y ordenamiento territoriat
Formulacion

ordenamiento
territorial

CA3040503

Coordinador/Especialista de Recurs
naturales, medioambiente y
acondicionamieto y ordenamiento
territorial - Formulacion
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Autoridad Nacional
del Servicio Civil

Familia

Rol

Caodigo

Puesto

Formulacién,
implementacion
y evaluacion de
politicas
publicas

Recursos
naturales,
medioambiente
y acondiciona
miento y
ordenamiento
territorial

CA4040504

Ejecutivo de Recursos naéles,
medioambiente y acondicionamientc
y ordenamiento territoriat
Formulacion

CA1040505

Asistente de Estudios de Recursos
naturales, medioambiente y
acondicionamiento y ordenamiento
territorial

CA2040506

Analista de Estudios de Recursos
naturales, medioambiente y
acondicionamiento y ordenamiento
territorial

CA3040507

Coordinador/Especialista de Estudig
de Recursos naturales,
medioambiente y acondicionamientc
y ordenamiento territorial

Orden interno,
orden publico y
defensa
nacional

CA104060

Asistente de Orden interno, orden
publico y defensa nacional
Formulacién

CA2040607

Analista de Orden interno, orden
publico y defensa nacional
Formulacién

CA3040603

Coordinador/Especialista de Orden
interno, orden publico y defensa
nacional Formulacion

CA4040604

Ejecutivo de Orden interno, orden
publico y defensa nacional
Formulacién

CA1040605

Asistente de Estudios de Orden
interno, orden publico y defensa
nacional

CA2040606¢

Analista de Estudios de Orden interr
orden publico y defnsa nacional

CA3040607

Coordinador/Especialista de Estudig
de Orden interno, orden publico y
defensa nacional

Administracién
de bienes del
Estado y del
patrimonio
documental y
bibliografico de
la Nacion

CA1040701%

Asistente de Administracion de bieg
del Estado y del patrimonio
documental y bibliogréfico de la
Nacion- Formulacion

CA2040707

Analista de Administracion de biene!
del Estado y del patrimonio
documental y bibliogréfico de la
Nacion- Formulacion
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del Consejo de Ministros

Autoridad Nacional
del Servicio Civil

Familia

Rol

Caodigo

Puesto |

Formulacon,
implementacion
y evaluacién de
politicas
publicas

Administracion
de bienes del
Estado y del
patrimonio
documental y
bibliografico de
la Nacion

CA3040703

Coordinador/Especialista de
Administracion de bienes del Estadd
del patrimonio documental y
bibliografico de la Nacién
Formulacion

CA4040704

Ejecutivo de Administracion de bieng
del Estado y del patrimonio
documental y bibliogréfico de la
Nacion- Formulacion

CA1040705

Asistente de Estudios de
Administracion de bienes del Estado
del patrimmio documental y
bibliografico de la Nacion

CA2040706

Analista de Estudios de Administraci
de bienes del Estado y del patrimoni
documental y bibliogréfico de la
Nacion

CA30407071

Coordinador/Especialista de Estudios
de Administracion de bienes destado
y del patrimonio documental y
bibliografico de la Nacion

Rectoria de los
sistemas
administrativos
del Estado

CA1040801

Asistente de Rectoria de los sistema
administrativos del Estado
Formulacioi

CA2040802

Analista de Rectoria de los sistesna
administrativos del Estado
Formulacioh

CA3040803

Coordinador/Especialista de Rectorig
de los sistemas administrativos del
Estado- Formulacioh

CA4040804

Ejecutivo de Rectoria de los sistema;
administrativos del Estado
Formulaciéf

CA104088

Asistente de Estudios de Rectoria de
los sistemas administrativos del Esta

CA2040806

Analista de Estudios de Rectoria de
sistemas administrativos del Estado

CA30408071

Coordinador/Especialista de Estudios
de Rectoria de los sistemas
administraivos del Estado

CA4040808

Experto de Rectoria de los sistemas
administrativos del Estado

Regulacion

CA1040901

Asistente de Regulacién

CA2040907

Analista de RegulaciérFormulacion

CA3040903

Coordinador/Especialista de
Regulacion Formulacion
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Autoridad Nacional
del Servicio Civil

Familia

Rol

Caodigo

Puesto

Formulacion,

implementacion
y evaluacion de

politicas
publicas

CA4040904

Ejecutivo de RegulaciérFormulacion

CA1040905

Asistente de Estudios de Regulacion

Regulacion

CA2040906

Analista de Estudios de Regulacion

CA3@0907

Coordinador/Especialista de Estudios
de Regulacién

Prestacion y
entrega de
bienes y
servicios

CA1050101

Asistente de Desarrollo econdmieo
Prestacion

Desarrollo

CA2050107

Analista de Desarrollo econémieo
Prestacion

econémico

CA3050103

Coordnador/Especialista de Desarrol
economico- Prestacion

CA4050104

Ejecutivo de Desarrollo econémieo
Prestacion

CA1050201

Asistente de Desarrollo social
Prestacion

CA2050207

Analista de Desarrollo social
Prestacion

CA305203

Coordinador/Especialista de Desarro
social- Prestacion

Desarrollo

CA4050204

Ejecutivo de Desarrollo social
Prestacion

social

CA1050205

Asistente de Programas de
Capacitacion

CA2050206

Analista de Programas de Capacitac

CA30502071

Coordinador/Especiata de Programa
de Capacitacion

CA4050208

Ejecutivo de Programas de
Capacitacion

CA1050301

Asistente de Infraestructura,
transporte y comunicaciones
Prestacion

Infraestructura,

CA2050207

Analista de Infraestructurdransporte
y comunicacionesPrestacion

transporte y
comunicaciones

CA3050303

Coordinador/Especialista de
Infraestructura, transporte y
comunicaciones Prestacién

CA4050304

Ejecutivo de Infraestructura,
transporte y comunicaciones
Prestacion

3 Puesto tip modificado por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N20D&SERVHRE.
4 Puesto tipomodificado por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N20DG@SERVHRE.
5 Puesto tipomodificado por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N200&SERVHRE.
6 Puesto tipomodificado por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N20D&SERVHRE.
7 Puesto tipancorporado por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N20D@SERVHRE.
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PE RU Presidencia

Autoridad Nacional

- del Consejo de Ministros j del Servicio Civil
Familia Rol Caodigo Puesto
CA1050401 Asistente de GobiernePrestacion
CA2050407 Analista de GobiernePrestacion
Gobierno CA3050403 Coord|n_e}dor/EspeC|aI|sta de Gobiern
Prestacion
CA4050404 Ejecutivo de GobiernePrestacion
Asistente de Recursos naturales,
CA1050501 medioambiente y acondicionamiento
ordenamiento territorial Prestacion
Recursos Analista de Recursos naturales,
naturales, CA2050502 medioambiene y acondicionamiento
medioambiente ordenamiento territorial Prestacion
y acondiciona Coordinador/Especialista de Recursd
miento y CA3050503 natura_le_s, met_jloamblente y
ordenamiento acondicionamiento y ordenamiento
territorial territorial - Prestacion
Ejecutivo de Recursos naturales,
CA4050504 medioambientey acondicionamiento Y
ordenamiento territorial Prestacion
CA1050601 A§|s_tente de Orden m'Ferno, orden_ ]
. publico y defensa nacionaPrestacion
Prestacion y Analista de Orden interno, orden
entrega de Orden interno, | CA2050602° . .. . ’ .,
. oo publico y defesa nacionat Prestacion
bienesy orden publico y . —
servicios defensa Coordinador/Especialista de Orden
. CA3050603 interno, orden publico y defensa
nacional . .
nacional- Prestacion
CA4050604 Ej,ec_utlvo de Orden mt_erno, orden_ ]
publico y defensa nacionaPrestacion
Asistente de Administracion de biene
CA1050701 del Estado y de.I patrlrpgnlo
documental y bibliogréfico de la
Nacién- Prestacion
- L, Analista de Administracion de bienes
Administracion del Estado y del patrimmoo
de bienes del |CA2050702 yaeip e
documental y bibliogréfico de la
Estado y dé i e
atrimonio Nacion- Prestacion
P Coordinador/Especialista de
documental y Administraciéon de bienes del Estado
bibliografico de | CA3050703 . )
la Nacion del patrimonio documental y
bibliogréafico de la NacionPrestacion
Ejecutivo de Administracion de biene
CA4050704 del Estado y del patrimonio

documental y bibliogréfico de la
Nacion- Prestacion
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Autoridad Nacional
del Servicio Civil

Familia Rol Caodigo Puesto
CA1060101 Aglstente d,e Fiscalizacion, supervisi(
e e inspectoria
Fiscalizacion, Analista de Fiscalizacion, supervisior
gestion Fiscalizacion, |CA206010%7 . . » SUp
tributaria 'y supervision e Inspectoria
. -, . . - Coordinador/Especialista de
ejecucion inspectoria CA3060103 _. . Ny .
. Fiscalizacion, supervision e inspecto
coactiva Ejecutivo de Fiscalizacion, supervisid
CA4060104 , » SUP
e inspectoria
Fiscalizacion, CA1060201 Asistente de Gestion tributaria
gestion ., CA2060202 Analista de Gestion tributaria
tributaria Gestion Coordinador/Especialista de Gestion
foutaria y tributaria CA3060209 >0 " P
ejecucion tributaria
coactiva CA4060204 Ejecutivo de Gestion tributaria
Fiscalizacion, CA1060301 Asistente de Ejecucion coactiva
gestion , - CA2060302 Analista de Ejecucion coactiva
tributaria y Ejecucion Coordinador/Especialista de Ejecucid
) -, coactiva CA3060303 :
ejecucion coactiva
coactiva CA4060304 Ejecutivo de Ejecucion coactiva

31de 439



PE RU Presidencia

del Consejo de Ministros

1.2 Grupo de Servidores de Actividades Complementarias

Autoridad Nacional
del Servicio Civil

Familia Rol Cddigo | Nivel Puesto
C02010101 2 |Supervisor de operadores de prestacion y entrega de bienes y servicios
C0O1010102 1 |Operador de prestacion de servicios de Desarrollo econémico
C0O1010107 1 |Operador de prestacion de servicios de Desarradicial
CO1010104 1 Operaqlor c_le prestacion de servicios de Infraestructura, transporte y
comunicaciones
Operad_gres de C01010109 1 |Operador de prestacion de servicios del rol de Gobierno
prestacon y Operador de prestacion de servicios de Recursos naturalesparmebiente y
entrega de C0O101010¢ 1 - : ) o
bienes y acondicionamientqy qr,denamlen_to_:erntonal _ _ _
- ] Operador de prestacion de servicios de Administracion de bienes del Estado
servicios C0O1010107 1 . . e .
Operadores patrimonio documental y bibliografico de la Nacion
de prestacion yentrega C0O101010§ 1 |Operador de prestacion de servicids Atencion al ciudadano
de bienes y servicios, C01010104 1 |Operador de prestacion de Servicios o0 exclusivos
operadores de C0101011¢( 1 |Operador de prestacion de servicios de Promocion
serviciospara la gestion C0101011] 1 |Operador de prestacion de servicios de Capacitacion
institucional; manteni- C0201020] 2 |Supervisor de operadores de servicios para la gestion institucional
miento y soporte;y C01010207 1 |Operador de almacén
choferes C0O1010203 1 |Operador de archivo
C01010204 1 |Operador de jardineria
Operadores de | CO101020f 1 |Operador de limpieza
servicios para l§ CO101020¢ 1 |Operador de servicios generales
gestion C02010207 2 |Supervisor de seguridad de la entidad
institucional C0101020§ 1 |Operador de seguridad de la entidad
C01010204 1 |Operador de resguardo
C0101021( 1 |Operador de prestacion de servicios para trabajadores
C0201021| 2 |Supervisor de choferes
C01010214 1 |Operador de conduccion vehicular o chofer
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Autoridad Nacional

del Servicio Civil

Familia Rol Caédigo | Nivel Puesto
Operadores C0201030] 1 |Supervisor de mantenimiento y soporte
de prestacion yentrega
de bienes y servicios, Operadores de | C0101030 1 |Operador de mantenimiento
operadores de -
. .. | mantenimiento
serviciospara la gestion sonorte co1o10301 1 o dor d .
institucional; manteni- y sop ) perador de soporte técnico
miento y soporte y .
choferes C01010304 1 |Operador de maquinaria pesada
Asistencia C0302010] 3 |Secretaria (0) de alta direccion
administrativa | CO2020104 2 |Secretaria (0)
Asistencia y apoyo y secretarial C01020103 1 |Apoyo administrativo
y y Conserijeria, C0102020] 1 |Conserjé
mensajenay | co102020f 1 Mensajero o notificadot
notificacion
C0O1030101 1 |Asistente de Planeamiento estratégico de programas y proyectos especiales
COD301@ | 2 |Analista de Planeamiento estratégico de programasoyectos especiales
Administracion | co®301@ | 3 Coord.mador/EspeuaIlsta de Planeamiento estratégico de programas y proyectos
Administracion interna |interna de especiales
. ., CO930104 | 4 |Ejecutivo de Planeamiento estratégico de programas y proyectos especiales
e implementacion de |programas y - —— .
C01030104 1 |Asistente de Presupuesmmiblicode programas y proyectos especiales
proyectos proyectos - R .
especiales COD30106| 2 |Analista de Presupuesto publide programas y proyectos especiales
P CO®30107| 3 |Coordinador/Especialista de Presupuesto pubiieprogramas y proyectos especia
CO0301®B | 4 |Ejecutivo de Resupuestade programas y proyectos especiales
CO103019| 1 |Asistente de Inversion publicke programas y proyectos especiales

8 Se cambi6 codigo de puesto tipo @©1020202 a CO1020201 y el poepo mediante la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N200&SERVHRE.
9 Se cambié codigo de puesto tipo @©1020203 a CO1020202 y el puesto tipo mediante la Resolucién de Presidencia Ejecuthz0Ns-SBRVHRE.
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Autoridad Nacional

<= del Consejo de Ministros J del Servicio Civil
Familia Rol Cédigo | Nivel Puesto

COD30110| 2 |Analista de Inversion publicke programas y proyectos especiales
CO®30111| 3 |Coordinador/Especialista de Inversion publieaprogramas y proyectos especiales
CO930112| 4 |Ejecutivo de Inversion publicke programay proyectos especiales
C01030113 1 |Asistente de Contratacion@® programas y proyectos especiales
COD30114| 2 |Analista de Contratacione® programas y proyectos especiales
CO®30115| 3 |Coordinador/Especialista de Contrataciomesprogramas y prigectos especiales
CO930116| 4 |Ejecutivo de Contratacionee programas y proyectos especiales
C01030114 1 |Asistente de Contabilidadle programas y proyectos especiales
COD30118| 2 |Analista de Contabilidadie programas y proyectos especiales
CO®30119| 3 |Coordinador/Especialista de Contabiliddel programas y proyectos especiales

Administracién interna Administracién CO030120| 4 Ejgcutivo de Contabiljdaﬂb programas y proyectos especiales

. L interna de C01030121 1 |Asistente de Tesoreride programas y proyectos especiales
e implementacion de - .
Droyectos programas y COD30122| 2 Analst_a de Tesorerl_dg programas y Qroyectos especiales _
proyectos CO®30123| 3 |Coordinador/Especialista de Tesoret@aprogramas y proyectos especiales
especiales CO#030124| 4 |Ejecutivo de Tesoreride programas y proyectos especiales
C01030125 1 |Asistente de Moderniza@n de la gestién publicde programas y proyectos especial
COD30126| 2 |Analista de Modernizacion de la gestion pubtiesprogramas y proyectos especiale
CO®30127| 3 Coordinador/EspeciaIista de Modernizacion de la gestion putdiqgarogramas y
proyectos especiales
CO#030128| 4 |Ejecutivo de Modernizacién de la gestion pubtiegprogramas y proyectos especial
C0O1030129 1 |Asistente de Gestidon de recursos humadegprogramas y proyectos especiales
COD30130| 2 |Analista de Gestion de recusbumanosie programas y proyectos especiales
CO®30131 3 Coord_inador/Especialista de Gestién de recursos humdagqeogramas y proyectos
especiales

CO#030132| 4 |Ejecutivo de Gestion de Recursos Humat®mgrogramas y proyectos especiales
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Autoridad Nacional

del Servicio Civil

Familia Rol Cédigo | Nivel Puesto
01030139 1 Asistente de TIC_s (Tecnologias de la Informacion y Comunicaader@sgramas y
proyectos especiales
co?30134| 2 Analista de TICs_ (Tecnologias de la Informacion y Comunicaaden@egramas y
proyectos especiales
co®30135! 3 Coordinador/Especialista de 'I_'ICs (Tecnologias de la Informacion y Comunicaleq
programas y proyectos especiales
coo30136! 4 Ejecutivo de TIC_s (Tecnologias de la Informacion y Comunicaaen@egramas y
proyectos especiales
C01030138 1 |Asistente de Administracitte programas y proyectos especiales
Administracion COD30139| 2 |Analista de Administraciétie programas y proyect@speciales
Administracién interna |. CO®30140| 3 |Coordinador/Especialista de Administracigprogramas y proyectos especiales
. . interna de - . — — .
e implementacion de CO#30141| 4 |Ejecutivo de AdministraciGte programas y proyectos especiales
programas y - - — :
proyectos rovectos C01030144 1 |Asistente de Control instituciondke programas y proyecs especiales
proy il COD30143| 2 |Analista de Control instituciondke programas y proyectos especiales
especiales CO®30144| 3 |Coordinador/Especialista de Control instituciodalprogramas y proyectos especial
C01030144 1 |Asistente de Comunicacionde programay proyectos especiales
COD30146| 2 |Analista de Comunicacionde programas y proyectos especiales
CO®30147| 3 |Coordinador/Especialista de Comunicaciodegprogramas y proyectos especiales
CO030148| 4 |Ejecutivo de Comunicacionds programas y pieectos especiales
C01030149 1 |Asistente de Almacén y distribucide programas y proyectos especiales
COD30150| 2 |Analista de Almacén y distribucidie programas y proyectos especiales
co®30151! 3 Coord_lnador/Espeuallsta de Almacén y distribudérprogramas y proyectos
especiales
CO#930152| 4 |Ejecutivo de Almacén y distribucide programas y proyectos especiales
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Autoridad Nacional

A del Consejo de Ministros § del Servicio Civil
Familia Rol Cédigo | Nivel Puesto
C01030153 1 |Asistente de Control patrimonide programas y proyectos especiales
Administracion COD30154| 2 |Analista de Control patrimonide programas y proyectos especiales
interna de CO®30155| 3 |Coordinador/Especialista de Control patrimomalprogramagy proyectos especiales
[0aramas CO930156| 4 |Ejecutivo de Control patrimonidke programas y proyectos especiales
progectos y C01030154 1 |Asistente de Asesoria juridida programas y proyectos especiales
23 >(/aciales COD30158| 2 |Analista de Asesoria juridida programas y proyecs especiales
P CO®30159| 3 |Coordinador/Especialista de Asesoria juridiegprogramas y proyectos especiales
CO930160| 4 |Ejecutivo de Asesoria juridida programas y proyectos especiales
C0O1030201 1 |Asistente de Desarrollo econdmieBrestacion en programas y proyectos especial
COD30202| 2 |Analista de Desarrollo econOmie®restacion en programas y proyectos especiale
COD30203| 3 Coordmador/Esp_euahsta de Desarrollo econémiBoestain en programas y
proyectos especiales
Administracién interna CO®030204| 4 |Ejecutivo de Desarrollo econémieBrestacion en programas y proyectos especials
e implementacion de C01030205 1 |Asistente de Desarrollo socidPrestacion en programas y proyectos especiales
proyectos COD30206| 2 |Analistade Desarrollo socialPrestacion en programas y proyectos especiales
Implementa COD30207| 3 (e}é);égilggoslor/Espeuahsta de Desarrollo socRdestacion en programas y proyectog
cion de : . . — .
programas y CO030208| 4 |Ejecutivo de Desarrollo socidPrestacion en programas yqyectos especiales
proyectos 01030209 1 Asistente de Infrgestructura, transporte y comunicacionessstacion en programas
especiales proyectos especiales
P Analista de Infraestructura, transporte y comunicacionBgestacion en programas
COd30210| 2 )
proyectos espeiales
Coordinador/Especialista de Infraestructura, transporte y comunicacioResstacion
CO¥®30211| 3 _
en programas y proyectos especiales
Cco030212| 4 Ejecutivo de Inf_raestructura, transporte y comunicacion@gestacion en programas
proyectos speciales
C0103021F 1 |Asistente de GobiernqPrestacion en programas y proyectos especiales
COD30214| 2 |Analista de Gobiernq Prestacion en programas y proyectos especiales
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Autoridad Nacional

del Servicio Civil

Familia Rol Cédigo | Nivel Puesto
COD30215 3 Coord_lnador/EspemaIlsta de GobiernBrestacion en programas y proyectos
especiales
CO930216| 4 |Ejecutivo de GobiernePrestacion
i Asistente de Recursos natueal medioambiente y acondicionamiento y
C010302171 1 : o o, .
ordenamiento territorial Prestacion en programas y proyectos especiales
Analista de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenam
COD30218| 2 . > :
territorial - Prestacion en programas y proyes especiales
Coordinador/Especialista de Recursos naturales, medioambiente y acondicionan
CO®»30219| 3 . o ” .
y ordenamiento territorial Prestacion en programas y proyectos especiales
Ejecutivo de Recursos naturales, medioambiente y dicionamiento y ordenamient
C0403022¢ 4 o - )
territorial ¢ Prestacion en programas y proyectos especiales
Implementa COD30221| 1 Asistente de Orden interno, otden publico y defensa nacioRa¢stacion en
- I o programas y proyectos especiales
Administracion interna |cion de - . —— . —
. L Analista de Orden intern@rden publico y defensa naciondPrestaciéon en programa
e implementacion & programas y COD30222| 2 .
y proyectos especiales
proyectos proyectos . — - —— .
. Coordinador/Especialista de Orden interno, orden publico y defensa naeional
especiales CO®»30223| 3 . )
Prestacion en programas y proyectos especiales
C0O4030224 4 Ejecutivo de Ordeimterno, ord_en publico y defensa naciondrestacion en
programas y proyectos especiales
Asistente de Administracién de bienes del Estado y del patrimonio documental y,
COD30225| 1 o o L, )
bibliogréafico de la NaciénPrestacion en programas y proyectos esales
Analista de Administracién de bienes del Estado y del patrimonio documental y
COD30226| 2 D . 9 :
bibliogréafico de la NaciénPrestacion en programas y proyectos especiales
Coordinador/Especialista de Administracion de bienes del Estddbpatrimonio
CO®30227| 3 |documentaly bibliografico de la NaciéRrestacion en programas y proyectos
especiales
C0403022d 4 Ejecutivo de Administracion de bienes del Estado y del patrimonio documental y

bibliografico de la NaciénPrestacion en programas y prectos especiales
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Autoridad Nacional
del Servicio Civil

COD30229

Asistente de Fiscalizacidn, supervision e inspectl&iprogramas y proyectos

especiales
Administracién interna Implementacio COD30230| 2 Anallsj[a de Fisdizacion, supervision e inspectoda programas y proyectos
. . n de programas especiales
e implementacion de . — ——— — -
y proyectos Coordinador/Especialista de Fiscalizacion, supervision e inspedéopi@gramas y
proyectos . CO¥®30231| 3 ;
especiales proyectos especiales
CO030232| 4 Ejecut.lvo de Fiscalizacion, supervision e ingpécde programas y proyectos
especiales
C0304010] 3 |Asesor categoria 3
Asesoria Asesoria C02040104 2 |Asesor categoria 2
C01040103 1 |Asesor categoria 1
C02040104 1 |Asesor de relaciones interinstitucionales
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1.3 Grupo de Directivos Publicé%

Autoridad Nacional
del Servicio Civil

Famila

Rol

Caodigo

Puesto

Direccion
institucional

Direccién
politico -
estratégica

DP0010101

Secretario General/Gerente General de
Organismo Publico u Organismo
Constitucionalmente Autbnomo

DP0010102

Director General de Ministerio

DP0010103

Director Geneal de Entidad Rectora de
Sistema Administrativo

DP0010104

Director General de Organismo
Constitucionalmente Autdnomo

DP0010105

Gerente de Desarrollo Social de Gobierno
Regional

DP0010106

Gerente de Desarrollo Econdémico de
Gobierno Regional

DP®10107

Gerente de Recursos Naturales y Gestién
Ambiente de Gobierno Regional

DP0010108

Gerente de Infraestructura de Gobierno
Regional

DP0010109

Gerente / Director Regional de Salud

DP0010110

Gerente / Director Regional de Educacion

Direccitn
estratégica

DP0010201

Director de Ministerio

DP0010202

Director de Entidad Rectode Sistema
Administrativo

DP0010203

Director General de Organismo Téchico
Especializado

DP0010204

Director General de Organismo Publico
Ejecutor

DP0010205

Director General de Organismo Regulador

DP0010206

Titular de Programa/Proyecto Especial

DP0010207

Secretario Técnico

DP0010208

Secretario Técnico deesolucion de
controversias

DP0010209

Jefe de Oficina General de Administracién

DP0010210

Jefede Oficina General de Recursos Human

DP0010211

Jefe de Oficina General Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones

DP0010212

Jefe de Oficina General de Comunicaciones

DP0010213

Jefe de Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto de Gobieo Nacional

DP0010214

Jefe de Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial
de Gobierno Regional

DP0010215

Jefe de Oficina General de Modernizacion d
La Gestion Publica

DP0010216

Jefe de Oficina Generdé Asesoriduridica

10 Seccidn incorporadpor la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°-Q046:SERVHRE.

39de 439



7

e

PE RU Presidencia

del Consejo de Ministros

Autoridad Nacional
del Servicio Civil

Familia

Rol

Caodigo

Puesto

Direccion
institucional

Direccion
estratégica

DP0010217

Jefe de Procuraduria Publica

DP0010218

Gerente / Director de Gobierno Regional

DP0010219

Sub Gerente de Gobierno Regional

DP0010220

Sub Gerente / Ditor Ejecutivo/ Subdirector
Regional de Salud

DP0010221

Sub Gerente / Subdirector Regional de
Educacion

DP0010222

Director de Politicas de Investigacion
Cientifica

Direccion
operativo g
estratégica

DP0010301

Director De Programa/Proyecto Especial

DP0010302

Jefe de Oficina de Recursos Humanos

DP0010303

Jefe de Oficina de Logistica

DP0010304

Jefe de Oficina de Contabilidad

DP0010305

Jefe de Oficina de Tesoreria

DP0010306

Jefe de Oficina de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciose

DP0010307

Jefe de Oficina de Comunicaciones

DP0010308

Jefe de Oficina de Planeamiento

DP0010309

Jefe de Oficina de Presupuesto

DP0010310

Jefe de Oficina de Modernizacion de la Gesti
Publica

DP0010311

Jefe de Oficina de Programacioén de
InversionesOP| De Gobierno Nacional

DP0010312

Jefe de Oficina de Programacion de
InversionesOPI Gobierno Regional

DP0010313

Jefe de Oficina de Cooperacion Técnica

DP0010314

Gerente de Seguridad Ciudadana
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A. Puestos tipo de Servidores Civiles €arrera’
El grupo de Servidores Civiles de Carrera se organiza en seis (6) familias de puestos, que a
su vez estan conformadas por treinta y ocho (38) roles en su interior.

En esta version del Catélogo de Puestos Tipo se han incorporado los puestiesttipinta
y siete (37) roles, que casponden a ciento noventa y cin¢d5) puestos tipo de acuerdo
a la siguiente distribucion:

Grupo de . Puestos
. - Familia de puestos Roles .
servidores civiles Tipo
Servidores civiles | Planeamiento y gestidonall gasto. 6 28
de carrera Gestion institucional. 7 31
Asesoramiento y resolucion de controversias 3 12
Formulacién, implementacion y evaluacion 10 68
politicas publicas.
Prestacion y entrega de bienes y servicios. 8 44
Fiscalizacion, gestién tributarig ejecucion 3 12
coactiva.
Total 37 195

1. Familia de puestosPlaneamiento y gestidn del gasto
La familiade puestod’laneamiento y gestion del gasto estd compuesta por seis (6) roles
y treinta y cinco (3ppuestos tipo. A continuacion se presenta la gmsile los puestos
por nivel de carrera y luego los puestos tipo por cada rol.

Familia Roles Puestos Tipo
Planeamientaestratégico 8
Presupuestgublico 4

Planeamientoy |Inversionpublica 4
gestion del gasto | Contrataciones 4
Contabilidad 4

Tesaeriay endeudamiento publico 4

Total 28

1.1 Misién de los puestos tipo

Puestotipo Mision

Asistente Recoger, registrar y sistematizar la informacion que sirva ¢
insumo para la ejecucion de las funciones principdéeka familia
de puestosPlaneamieno y gestion del gasto. También, colabo
en las actividades especificas que se le requiera en el ambit
rol.

Analista Ejecutar las funciones principalede la familia de puesto
Planeamientoy gestion del gasto, lo que abarca la realizacior
tareas de acuerdo a la normativa vigente, la elaboracion

11 Modificado por la Resolucion de Presidencia Ejecutiv@®2016 SERVHRE
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documentos e instrumentos; asi como el procesamiento y ang
de informacion vinculada al rol.

| Espe

Coordinador | Ejecutar las funciones complejage la familia de puesto

cialista| Planeamientoy gestion del gasto de acuerdo a la normat
vigente asi como, de corresponder, coordinar y supervisar
grupo de trabajo en la ejecucibn de las activida
correspondientes.

Ejecutivo Planificar y conducir al equipo de trabajo en la ejecucidn de

procesos de la familia de puestBaneamienty gestion del gaste
y verificar el cumplimiento de objetivos operativos asociadss$
como la elaboracion de opiniones técnioas el ambito de su
competencia.

1.2 Rol:
El

Planeamient@stratégico
rol de Planeaiento estratégico se organiza en dos clasificaciones:

planeamiento y cooperacion técnica y consta de ocho (8) puestos tipo:

N° | Cédigo | Nivel | Nombre del puesto
Planeamientoestratégico
1 [CA101010] CALl |Asistente de Planeamiento
2 |CA201010f CAZ2 |Analista @ Planeamiento
3 |CA301010] CA3 |Coordinador/Especialista de Planeamiento
4 |CAI010104 CA4 |Ejecutivo de Planeamiento
Cooperacion técnica
5 |CA101010Y CA1l |Asistente de Cooperacion técnica
6 |CA201010¢ CA2 |Analista de Cooperacién técnica
7 |CA3010107 CA3 |Coadinador/Especialista de Cooperacion técnig
8 |CA1010108 CA4 |Ejecutivo de Cooperacion técnica

1.2.1 Ambitos de acciorg Planeamientoestratégico
1) Coordinacion con 6rganos de la entidad.
2) Recopilacion y andlisis de la Informacion.
3) Realizacion de Estudios Estigittbs y Prospectivos
4) Analisis Prospectivo.
5) Andlisis Estratégico.
6) Analisis Institucional
7) Seguimiento.

1.2.2 Ambitos de conocimienta Planeamientoestratégico
1) Gestionestratégica
2) Planeamientcestratégico
3) Prospectiva
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1.2.3 Puestos Tipa Planeamientoestratégico

1.2.3.1 CA101010% Asistente de Planeamientestratégico

Asistente de Planeamiento estratégico

Cddigo CAL010101
Grupo de servidores civile{ Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto.
Rol Planeamiento estratégico.
Nivelde carrera CAl

Funciones

1. Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para la formulg
actualizacion yeguimiento de los instrumentos de planeamiento.
2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de planeamiento en Ig
especificas.

Fomacién académica
Formacion académica Técni@superior ouniversitara.
Economia, administracion, ingenieria econém

Especialidad ingenieria  industrial, investigacibn  operative
contabilidad,derecho,cienciassociales o afines.

Grado No especificado.

Situacion académica Egresado.

Conocimientos
Conocimientos técnicos | No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

No especificado.

Experiencia
Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica | No especificado.
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1.2.3.2 CA0101@ ¢ Analista de Planeamient@stratégico

Analista de Planeamiento estratégico

Cddigo CA201012
Grupo de servidores civile{ Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto.
Rol Planeamiento estratégico.
Nivel de carrera CA2
Funciones
1. Ejecutaras actividadesle Planeamiento Estratégico, de acuerdo a la normg
vigente.
2. Realizar andlisis y estudios en materia de planeamiento.

3. Hacer seguimiento y revisar estudios estratégicos y prospectivas encarg

terceros.

Desarrollatas labores de facilitacion en el proceso de Planeamiento Estrats

5. Recopilar y procesar la informacion relativa a las actividades de planeamie

la entidad.

Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

Absolver consultas en relacibhRlaneamiento Estratégico de la Entidad.
Formacion académica

Formacion académica Universitaria.

Economia, administracion, ingenieria econém

>

~N o

Especialidad ingenieria  industrial,  investigacion  operati
contabilidad, derecho, ciencias sociales oedin

Grado Bachiller.

Situacion académica No especificado.

Conocimientos
1. Planeamientastratégico
2. Metodologia de la investigacion.
Cursos y/o programas de especializacion estign
publica, planeamiento estratégico o similares (20 hg
acumuladas).

Experiencia

Experiencia general 2 afios.
Experiencia especifica | No especificado.

Conocimientos técnicos

Cursos y/o programas de
especializaciéon
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1.2.3.3 CA30101@ ¢ Coordinador/Especialista de Planeamiengstratégico

Coordinador/Especialista de Planeamiengstratégico

Cddigo CA30101(8

Grupo de servidores civile{ Servidor civil de carrera.

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto.

Rol Planeamiento estratégico.

Nivel de carrera CA3

Funciones

1. Ejecutar los ambitos de accion de Planeamieggtratégico, de acuerdo a
normativa vigente.

2. Realizar el seguimiento de la gestion estratégica para asegurar el cumplif
de los obijetivos institucionales.

3. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividad
planeamiento, en elrbito de su competencia.

4. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos pa
implementacion de las reglas vigentes en materia de planeamiento.

5. Coordinar con otros o6rganos o unidades organicas de la entidade
corresponder, con otras emtades para el ejercicio de sus funciones.

6. Asesorar técnicamente a otros 6rganos de la entidad y, de corresponder, &
entidades ermaterias de planeamiento.

7. Elaboraiinformes técnicos eel ambito de su competencia.

8. Proponer mejoras de los instrumenta® planeamientoen el ambito de s

competencia.

Formacién académica

Formacién académica Universitaria.

Economia, administracién, ingenieria econém

Especialidad ingenieria  industrial,  investigacion  operati
contabilidad, derecho, ciencias sociateafines.

Grado Bachiller.

Situacion académica No especificado.

Conocimientos

1. Gestion publica.
2. Sistemas administrativos del Estado relacionad

Conocimientos técnicos la materia.

3. Planeamiento estratégico.
4. Gestibnestratégica.

Cursos y/o programasel
especializacion

Cursos y/o programas de especializacion estign
publica planeamiento estratégico similareq40 horas
acumuladas)

Experiencia

Experiencia general 4 afnos.

Experiencia especifica

2 afos desempefiando funciones relacionadas
materia.
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1.2.3.4 CAI010104 ¢ Ejecutivo de Planeamientestratégico

Ejecutivo de Planeamiento estratégico

Cadigo CA01010G4

Grupo de servidores civile{ Servidor civil de carrera.

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto.

Rol Planeamiento.

Nivel de carera CA4

Funciones

Hw

Planificar yconducir la ejecucion des procesos de planeamiento estratégicg
la entidad de acuerdo a la normativa vigente.

Hacerseguimientoa la gestion estratégicpara asegurar el cumplimiento de |
objetivos operativos vincatlos.

Elaboraly proponeropinion e informes técnicos en el &mbito de su competer
Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos [
implementacién de las reglas vigentes en materia de planeamiento.
Coordinar con otros 6rganos unidades organicas de la entidad de
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
Asesorar técnicamente a otros 6rganos o unidades organicas de la eptida
corresponder, a otras entidades en materias de planeamiento.

Genear mecanismos de articulacion en los ambitos correspondientes pa
logro de objetivos en el marco de politicas, estrategias y planes estratégic
Programar y coordinar las actividades de procesos participativies
correspondergen materia de planearanto de la entidad.

Formacién académica

Formacién académica Universitaria.

Economia, administracién, ingenieria econém

Especialidad ingenieria  industrial,  investigacion  operati
contabilidad, derecho, ciencias sociales o afines.

Grado Bachiller

Situacion académica No especificado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos la materia.

1. Gestion publica.
2. Sistemas administrativos del Estado relacionad

3. Planeamiento estratégico.
4. Gestibnestratégica.

Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos y programas de especializacion eastion
publica planeamiento estratégico similareq60 horas
acumuladas).

Experiencia

Experiencia general 6 afios.

Experiencia especifica

4 anos desempefiando funciones relacionadas
materia.
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Ambitos de acciorg Cooperacion técnica

Programacion

a. ldentificacion, priorizacion de proyectos y actividades.

Gestion

a. Apoyo a la formulacion de proyectos de cooperacion.

b. Negociacion con fuentes cooperantes hasta la firma del convenio.

Administraciorg ejecucion de proyectos

a. Becucion de proyectos.

b. Manejo de recursos humanos, bienes, servicios y capital de cooperacion.

Seguimiento / evaluacion

a. Seguimiento y evaluacion del cumplimiento de objetivos y metas del
proyecto.

Cierre y transparencia

a. Informes

Negociacion de convenios @eoperacion con entidades publicas y privadas,

nacionales e internacionales

Relaciones internacionales.

a. Fortalecimiento y establecimiento de relaciones internacionales con socios
estratégicos.

b. Participacién en comités, foros y/o eventos internacionales.

c. Seguimiento a las obligaciones internacionales suscritas por el Peru en el
marco de sus competencias.

Ambitos de conocimienta; Cooperacion técnica

Cooperacién nacional e internacional.
Relaciones internacionales
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1.2.6 Puesto Tipa; Cooperacion técnica

1.2.6.1 CA1Q00105¢ Asistente de Cooperacion técnica

Asistente de Cooperacién técnica

Cadigo CA1010105
Grupo de servidores civile{ Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto.
Rol Planeamiento estratégico.
Nivel jerarquico CAl
Funciones

1. Recopilar y sistematizar la informacion necesaria paeatificar los aspecto
centrales del desarrollo a nivel nacional e internacional en los temg
competencia de la entidad.

2. Colaborar, de corresponder, en las actividadescdeperaciony gestién de
convenios con otras entidades.

3. Preparar documentos relativos a cooperacion y a la gestiébn de convenig
otras entidades.

Formacién académica

Formacion académica Técnica superior o Universitaria.
. Economia, administracion, dmho, ingenierig
Especialidad . . . e : )
relaciones internacionales, ciencias sociales o afin
Grado No especificado.
Situacion académica Egresado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos | No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

No especificado.

Experiencia
Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica No especificado.

48de439



Autoridad Nacional
del Servicio Civil

%ﬂ PERU] [ Presidencia

e del Consejo de Ministros

1.2.6.2 CA201010& Analista de Cooperacion técnica

Analista de Cooperacion técnica

Cddigo CA2010106
Grupo de servidores civile{ Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Plneamiento y gestion del gasto.
Rol Planeamiento estratégico.
Nivel de carrera CA2
Funciones

1. Ejecutar las actividades dmoperacion proyectosy gestion de convenios cd
otras entidades, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Elaborar andlisis y estudien materia de cooperacién y gestion de convel
con otras entidades.

3. Ejecutar las actividades relacionadas al fortalecimiento de las relaciones

internacionales con los socios estratégicos de la entidad, de corresponder

Promover la participacion de la edéd en foros nacionales e internacionales
Identificar y proponer las acciones de cooperacién y la firma de convenid
otras entidades.

S

Formacién académica
Formacién académica Universitaria.
Economia, administracion, derecho, ingenigcianciag

Especialidad : )
sociales o afines.

Grado Bachiller.

Situacion académica No especificado.

Conocimientos
1. Gestion publica.
2. Normativa de cooperacion internacional
Conocimientos técnicos reembolsable.
3. Gestidn de proyectos
4. Relaciones internacionales, de copesder
Cursos y/o programas de especializacion en ge
publica, cooperacion técnica, gestion de proyectd
similares (20 horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia general 2 afios.
Experiencia especifica | No epecificado.

Cursos y/o programas de
especializaciéon
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1.2.6.3 CA301010% Coordinador/Especialista de Cooperacion técnica

Coordinador/Especialista de Cooperacion técnica

Cadigo

CA3010107

Grupo de servidores civiles| Servidor civil de carrera.

Familia de puestos

Planeamiento y gestion del gasto.

Rd

Planeamiento estratégico.

Nivel de carrera

CA3

Funciones

Ejecutary validar las actividades de cooperacién técnica y la gestién de con
con otras entidades, de acuerdo a la normativa y convenios vigentes.
Coordinar y supervisar, de correspondéa, ejecucion de lasctividadesy
proyectosde cooperacion, gestibn de convenios con otras entidadesels
ambito de su competencia.

Coordinar y supervisar, de corresponder, de las actividades relaciona
fortalecimiento de las relaciones internacides con los socios estratégicos df
entidad.

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades relacionadas a la
de donaciones.

Elaborar lineamientos para la ejecucion de las labores en materia de coope
técnica y gestion de conveniosrcotras entidades.
Elaborar informes técnicos sobre los aspectos centrales del desarrollo ¢
nacional e internacional en materia de cooperacion.
Elaborar una propuesta de convenios y acuerdo de caracter naciong
internacional y la participacion ed la entidad en foros nacionales
internacionales.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de las actividad

cooperacion y gestién de convenios con otras entidades.

Formacién académica

Formacién académica

Universitaria.

Especialidad

Ecoromia, administracion, derecho, ingenieria, cien
sociales o afines.

Grado

Bachiller.

Situacion académica

No especificado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

1. Gestion publica.

2. Normativa de cooperacion internacional no
reembolsable.

3. Relaciones interacionales

4. Gestion de proyectos.

Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos y/o programas de especializacién en ge
publica, cooperacion técnica, gestion de proyectd
similares (40 horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia general

4 afos.

Experiencia especifica

2 afos desempefiando funciones relacionadas
materia.
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1.2.6.4 CAI0101@8 ¢ Ejecutivo de Cooperacion técnica

Ejecutivo de Cooperacion técnica

Cddigo CA4010108
Grupo de servidores civiles| Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto.
Rol Planeamiento.
Nivel de carrera CA4
Funciones
1. Planificar y conducir la ejecucion los procesos de cooperacion y gest

oo

convenios con otras entidades de acuerdo a la normativa vigente y neces
de articulacion comtras entidades.

Hacer seguimiento a ejecucion de lgividadesy proyectosde cooperacion
gestién de convenios con otras entidades, para asegurar el cumplinderits
objetivos operativos vinculados.

Promover el fortalecimiento de las relacioneseimacionales con los soci
estratégicos de la entidad en coordinacion con los 6rganos de linea
direccion, de corresponder.

Conducir el registro y reportar las autorizaciones de donaciones del exteri
Contraloria General de la Republica y lgercia Peruana de Cooperac
Internacional, de corresponder.

Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su compet
Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos [
implementacién de las reglas vigentels materia de cooperacion y gestion
convenios con otras entidades.

Conducir los programas y proyectos de cooperacion técnica nacion
internacional, y de gestién de convenios con otras entidades, de ser el cag
Establecer y suscribir convenios de operacion con los organism
correspondientes.

Representar a la entidad por delegacion, en el ambito de su competencia.

Formacién académica

Formacién académica Universitaria.

Especialidad

Economia, administracion, derecho, ingenieria, cier
sociale® afines.

Grado Bachiller.

Situacion académica No especificado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos |3. Sistemas Administrativos del Estado relacionad

=

Gestion publica.
2. Normativa de cooperacion internacional no
reembolsable.

la materia.
Gestion por resltados.
Gestion de proyectos.

oA
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Cursos y/o programas de especializacion en ge
publica, cooperacién técnica, gestion de proyectc
similares (60 horas acumuladas).

Cursos y/o programas de
especializacién

Experiencia
Experiencia general 6 afos.
L e 4 aifos desempefiando funciones relacionadas
Expeiencia especifica materia

1.3 Rol: Presupuestpublico
El rol de Presupuesimiblicoconsta decuatro(4) puestos tipo:

1.3.1
1)

2)

3)

4)

5)

1.3.2
1)

N° | Caodigo |Nivel Nombre del puesto

CA10102@| CA1|Asistente de Presupuesto publico

CA2010207 CA2|Analista de Presupuesto publico

CA3010204 CA3|Coordinador/Especialista de Presupuesto publico
CA1010204{ CA4 | Ejecutivo de Presupuesmiblico

AIWIN|F

Ambitos de accion

Programacion.

Disefio de programas presupuestales.

Programacion del presuesto multianual del gasto publico.

Definicién de objetivos y prioridades.

Definicion de metas en sus dimensiones fisicas y financieras.
Definicién de la demanda global del gasto.

. Estimacion de la asignacién presupuestaria global.

Formulacion.

a. Definicion @ la Estructura Funcional Programética.

b. Mantenimiento y modificacion de la Estructura Funcional Programatica.
Aprobacion.

a. Preparacién del Anteproyecto del Presupuesto de la entidad.

b. Gestidn de la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA).
Ejecucion.

a. Realizacién de actos preparatorios de la ejecucion.

b. Modificacion presupuestaria en el nivel institucional y funcional.
Seguimiento y evaluacion.

a. Seguimiento y control de la ejecucién presupuestaria.

b. Evaluacion de la ejecucién presupuestaria.

O S N

Ambitos de conocimiento
Presupuesto
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1.3.3 Puestos Tipo

1.3.3.1 CA101020t, Asistente de Presupuesto publico

Asistente dePresupuesto publico

Cddigo

CA1010201

Grupo de servidores civile!

Servidor civil de carrera.

Familia de puestos

Planeamiento y gestion del gast

Rol

Presupuestgublico.

Nivel de carrera

CAl

Funciones

normativa vigente.

compromisos anuales.

Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para el analisis, cél
elaboracion de informacién estadistica y presupuestal, en el marco

Colaborar, de corregmder, en las actividades das diferentes etapas d
proceso presupuestario.
Preparar informacion para el proceso presupuestario en la programacic

Formacién académica

Formacién académica

Universitaria.

Especialidad

Economia, @ntabilidad, administracion, ingenier
industrial, ingenieria econémica o afines.

Grado

No especificado.

Situacion académica

Egresado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

No especificado.

Experiencia

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

No especificado.
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1.3.3.2 CA201020%, Analista dePresupuestgublico

Analista de Presupuesto publico

Cadigo CA2010202

Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.

Familia de piestos Planeamiento y gestion del gasto.

Rol Presupuestgublica

Nivel de carrera CA2

Funciones

1. Ejecutar las actividades del proceso presupuestario, de acuerdo a la nor
vigente.

2. Recopilar y procesar informacion estadistica de caracter presugudst g
entidad.

3. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

»

Coordinar con otros o6rganos o unidades organicas de la entidade
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

5. Brindar asistencia técnica a otras &ede la entidad en el ambito de
competencia.

Formacién académica

Formacion académica Universitaria.
- Economia, contabilidad, administracion, ingenig
Especialidad . o o L .
industrial, ingenieria economiaaafines.
Grado Bachiller.
Situacion académica No especificado.

Conocimientos
1. Presupuesto publico.
Conocimientos técnicos |2. Sistemas Administrativos del Estagdacionados ¢
la materia
Cursos y/o programas de especializacion estign
publica, presupuesto pulgib o similares (20 horg
acumuladas).
Experiencia
Experiencia general 2 afos.

1 afio desempefiando funciones relacionadas a
materiay en el sector publico

Cursos y/o programas de
especializaciéon

Experiencia especifica
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1.3.3.3 CA301020g Coordinador/Especialista de Presupuesto publico

Coordinalo

r/Especialista de Presupuesto publico

Cddigo

CA3010203

Grupo de servidores civile!

Servidor civil de carrera.

Familia de puestos

Planeamiento y gestion del gasto.

Rol

Presupuesto publico.

Nivel de carrera

CA3

Funciones

Ejecutar y validar las fasdsl proces@resupuestario, de acuerdo a la normat

r, de corresponder, la ejecucién de las actividad

proceso presupuestario, en el &mbito de su competencia.

1.

vigente.
2. Coordinar y supervisa
3.

vigentes en materia de
4,
5. Analizar la informacién
6.

Elaborar propuestas normativas para facilitar la immetacion de las reglg

presupuesto.

Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

del proceso presupuestario para la toma de decisiq

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de daugjon de la

actividades del proceso presupuestario.

Formacién académica

Formacién académica

Universitaria.

. Economia, contabilidad, administracion, ingenig
Especialidad . o . . :
industrial, ingenieria econdmiaaafines.
Grado Bachiller.

Situacion acadénaa

Titulado o bachiller con 2 afios de experier
profesional especifica adicional al minimo requerid

Conocimientos

Conocimientos técnicos

Gestién publica.

Planeamientcestratégico

Presupuesto publico.

Sistemas Administrativos del Estado relacionaal
la materia.

5. Inversion publica.

rwnhpPE

Cursos y/o programas de
especializaciéon

Cursos y/o programas de especializacion estign
publica, presupuesto publico o similares (40 hg
acumuladas).

Experiencia

Experiencia general

4 anos.

Experiencia especifica

2 afnos desempeiiando funciones relacionadas 3
materia de los cuales al menos 1 en el sector publi
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1.3.3.4 CA4010204 Ejecutivo de Presupuestpublico

Ejecutivo de Presupuestpublico

Codigo CA1010204

Grupo de servidores civile| Servidor civil de carra.

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto.

Rol Presupuestgublica

Nivel de carrera CA4

Funciones

Hw

Planificar yconducir la ejecucionel proceso presupuestario de acuerdo &
normativa vigente.

Hacer seguimiento la ejecucion de lascéividades de presupuesfimara asegura
el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su compet
Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos
implementacion de las reglas vigentes en materia de presupuesto.
Coordinar con otros o6rganos o unidades organicas de la entidade
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
Definir y dirigir las actividades de organizacion, otidacion, verificacion
presentacion de la informacion presupuestaria generada por la entidad.
Coordinar la ejecucién de ingresos y gastos autorizados en el presupuest|
modificatorias.

Programar y coordinar las actividades de procesos particiagwomateria dg¢
presupuesto publico, deorresponder.

Formacién académica (requisitos minimos)

Formacién académica Universitaria.

Especialidad

Economia, contabilidad, administracién, ingenie
industrial, ingenieria economiaaafines.

Grado Bachiler.

Situacion académica

Titulado o bachiller con2 afios de experienci
profesional especifica adicional al minimo requerid

Conocimientos

Conocimientos técnicos

Gestién publica.
Planeamientcestratégico
Presupuestgublico.

Sistemas AdministrativosetiEstado.
. Inversién Publica.

ahwhPE

Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos y/o programas de especializacion estign
publica, presupuesto publico o similares (60 hg
acumuladas).

Experiencia

Experiencia general 6 afos.

Experiencia especifica

4 afbs desempefiando funciones relacionadas 3
materia, de los cuales al menos 2 en el sector publi
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El rol de Inversiépublicaconsta de cuatro (4) puestos tipo:

N° Cadigo Nivel Nombre del puesto

1 | CA1010301| CA1 |Asistente de Invesion publica

2 | CA2010302] CA2 |Analista de Inversion publica

3 | CA3010303| CA3 |Coordinador/Especialista de Inversion publica
4 | CA010304| CA4 |Ejecutivo de Inversiopublica

1.4.1 Ambitos de accién

1) Preinversion.

a.

Definicion del perfil.

b. Andlisis dere-factibilidad.

C.

2) Inversion.

a.
b.

3) Postinversion.
a. Operacion y mantenimiento.
b. Evaluacion eg post.

1.4.2 Ambitos de conocimiento

1) Inversion publica

Analisis de factibilidad.

Disefio deestudios yexpedientesécnicos.
Ejecucion de la inversion.
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1.4.3 Puestos Tipo

1.4.3.1 CA101030Z%, Asistentede Inversionpublica

Asistente de Inversion publica
CA1010301
Servidor civil de carrera.
Planeamiento y gestion del gasto.
Inversién publica.
CAl
Funciones
Recopilar y sisteatizar la informacion correspondiente a los proyectos de
inversién publica, en el marco de la normativa vigente.
Colaborar, de corresponder, en las actividades del ciclo de los proyectos ¢
inversion publica, en el &mbito de su competencia.
Apoyar en laggestion documentaria y actualizacion de la informacién de
inversion publica, de acuerdo a la normativa vigente.
Apoyar en el registro de la informacion de los Proyectos de Inversion Publ
Formacién académica

Cddigo

Grupo de servidores civile!
Familia de puestos

Rol

Nivel jerarquico

4.

Formacién académica

Técnica superior o uversitaria.

. Economia, contabilidad, administracion, ingenig
Especialidad I )
econdmicao afines.
Grado Bachiller.

Situacion académica

No especificado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

1. Inversién publica.

Cursos y/o programas de
especializacién

Cur®s y/o programas de especializacion lewersion
publica en el marco del SNIP o similaré® bHoras
acumuladas).

Experiencia

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

No especificado.
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1.4.3.2 CA201030%, Analista de Inversiomublica

Andista de Inversion publica

Cddigo

CA2010302

Grupo de servidores civile!

Servidor civil de carrera.

Familia de puestos

Planeamiento y gestion del gasto.

Rol

Inversién publica.

Nivel de carrera

CA2

Funciones

a la normativa vigente.

N

»

publica.
Mantener actualizada

proyectcs de inversion publica en el ambito de su competencia.

Ejecutar las actividades relativas a losqasos de inversion publica, de acue

Elaborar andlisis y estudios en materia de inversion publica.
Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.
Generar estadisticas a partir de la informacién de los procesos desiifw

y sistematizada la informacion de las fase$od

Formacién académica

Formacién académica

Universitaria.

Especialidad

Economia, contabilidad, administian, ingenierig
economiceo afines.

Grado

Bachiller.

Situacion académica

No especificado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

1. Inversion publica.

Cursos y/o programas de
especializaciéon

Cursos y/o programas de especializaciorirerersion
publica en € marco del SNIP o similares (20 hg
acumuladas).

Experiencia

Experiencia general

2 afos.

Experiencia especifica

No especificado.
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1.4.3.3 CA301030g Coordinador/Especialista de Inversigblica

Coordinador/Especialista de Inversidn publica

Cddigo

CA®10303

Grupo de servidores civile!

Servidor civil de carrera.

Familia de puestos

Planeamiento y gestion del gasto.

Rol

Inversién publica.

Funciones

Ejecutar y validar las actividades relacionadas a los procesos de inversioa,
Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividad
Elaborar propuestas normativas en temas relacionados a su competencié

facilitar la mplementacion de las reglas vigentes en materia de inversion.
Coordinar con otros o6rganos o unidades organicas de la entidade

corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

Elaborar informes técnicos en el &mbito de su compein

6. Hacer seguimienty proponer, de corresponder, las mejoras oportunas g
procesos de inversion publica en el ambito de su competencia.

Nivel de carrera CA3
1.
de acuerdo a la normativa vigente.
2.
inversion publica, en el &mbito de su competencia.
3.
4,
5.

Formacién académica

Formacién académica

Universitaria.

Especialidad

Economia, contabilidad, administracion,gémieria
econdmiceo afines.

Grado

Bachiller.

Situacion académica

No especificado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

1. Gestion publica
2. Inversion publica.

Cursos y/o programas de
especializaciéon

Cursos y/o programas de especializacionremlision
publica en el marco del SNIP o similard® poras
acumuladas).

Experiencia

Experiencia general

4 afos.

Experiencia especifica

2 afios desempefiando funciones relacionadas
materia.
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1.4.3.4 CA4010304 Ejecutivo de Inversion publica

Ejecutivo de Inversiopublica

Cddigo

CA4010304

Grupo de servidores civile!

Servidor civil de carrera.

Familia de puestos

Planeamiento y gestion del gasto.

Rol

Inversién publica.

Nivel de carrera

CA4

Funciones

a la normativa vigente.

H~w

Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de invepsiblica de acuerd

Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos de inversion piaire;
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su etanpia.
Proponer normativas internas para su aprobacién, que establezcan lineam
para la implementacion de las reglas vigentes en materia de inversion pub
Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidade
corresponder, con otrs entidades para el ejercicio de sus funciones.

Formacién académica

Formacién académica

Universitaria.

. Economia, contabilidad, administracion, ingenig
Especialidad P :
econdmica o afines.
Grado Bachiller.

Situacion académica

No especificado.

Conoémientos

Conocimientos técnicos

1. Gestion publica.
2. Inversion publica.

Cursos y/o programas de
especializaciéon

Cursos y/o programas de especializacionremlision
publica en el marco del SNIP o similares (60 h
acumuladas).

Experiencia

Experiencia geeral

6 anos.

Experiencia especifica

4 afios desempefiando funciones relacionadas
materia.
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1.5 Rol:Contrataciones
El rol deContratacionesonsta decuatro(4) puestos tipo:

1.5.1
1)

2)

3)

4)

5)

1.5.2
1)

3)

N° | Cdodigo Nivel Nombre del puesto

1 |CA101010] CALl |Asistente de Contrataci@s

2 |CA2010107 CAZ2 |Analista de Contrataciones

3 |CA301010] CA3 |Coordinador/Especialista de Contrataciones
4 |CA4010104 CA4 |Ejecutivo de Contrataciones

Ambitos de accién

Planificaciéry Programacion

a. Elaboracion del Cuadro de necesidades.

b. Elaboracion dePlan Anual de Contrataciones (sobre la base del Presupuesto
Institucional de Apertura), asi como su modificacion.

Actos Preparatorias

c. Requerimiento.

d. Estudio de posibilidades que ofrece el mercado y Resumen Ejecutivo

e. Expediente de contratacion

f. ComitéEspecial y Bases

Proceso de seleccion

a. Selecciéon dproveedofes).

b. Medios Impugnativos

c. Procedimiento de perfeccionamiento del contrato.

Ejecucion contractual.

a. Emision de ordenesinicio del plazo de ejecucion del servicio, obra o entrega
de bienes.

b. Modificaciones al contrato.

c. Controversias derivadas del contrato

d. Culminacion del contrato.

Seguimientoy evaluacion

a. Fiscalizaciéon del proceso de seleccion

b. Seguimientoy evaluacion de la ejecucion contractual

c. Seguimiento y evaluacion del Plan Anual dattataciones.

Ambitos de conocimienta Contrataciones
Planificacion, actos preparatorios y seleccion
Ejecucion contractual.

Obras
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1.5.3 Puestos Tipo
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1.5.3.1 CA101040% Asistente de Contrataciones

Asistente de Contrataciones

Cddigo

CA1010401

Grupo de servidees civiles

Servidor civil de carrera.

Familia de puestos

Planeamiento y gestion del gasto.

Rol

Contrataciones

Nivel de carrera

CAl

Funciones

de su competencia.

1. Recopilar y sistematizar la informacion necesaria parsejecucion de la
actividades de contrataciones.
2. Cdaborar, de corresponder, en las actividadescdatrataciones, en el ambit

3. Almacenar la documentaciéon de contrataciones, de acuerdo a lo sefaladd
normativa correspondiente.

Formacién académica

Formacién académica

Técnica supeor o universitaria.

- Economia, administracion, ingenieria indust
Especialidad .
derecho o afines.
Grado No especificado.

Situacion académica

Egresado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

No especificado.

Experiencia

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

No especificado.
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1.5.3.2 CA2010402 Analista de Contratacionés

Analista de Contrataciones

Cddigo

CA2010402

Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.

Familia de puestos

Planeamiento y gestion del gasto.

Rol

Contrataciones.

Funciones

Ejecutar las actividades relacionadas a los procesos de contratacion

Realizar andlisis y estudios en matel&acontrataciones.
Recopilar y procesar la informacién relativa a los procesos de contratacior|
Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

Atender consultas y solicitudes relativas a los procesos de contrataciones

Nivel de carrera CA2
1.
acuerdo a la normativa vigente.
2.
3.
4,
5.

Formacién académica

Formacién académica

Técnica profesional o universitaria

Especialidad

Economia, administracion, ingenieria indust
derecho o afines.

Grado

No especificado.

Situacion académica

Egresado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

1. Contrataciones (incluyelo la normativa vigente)

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionad
la materia.

3. Manejo de la herramienta informética (
obligatorio uso para las Contrataciones.

Cursos y/o programas de
especializacion

Otros: Certificacion oficial vigente requea para la
funcion.

Experiencia

Experiencia general

3 afos.

Experiencia especifica

1 afio desempeiiando funciones relacionadas
puesto.

12 pyesto tipomodificado por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N200@SERVHRE.
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1.5.3.3 CA301040% Coordinador/Especialista de Contratacionés

Coordinador/Especialista de Contrataciones
CA3@0403

Servidor civil de carrera.
Planeamiento y gestion del gasto.
Contrataciones.

CA3

Cddigo

Grupo de servidores civile!
Familia de puestos

Rol

Nivel de carrera

Funciones

Ejecutar y validar las actividades de contrataciones, de acuerdo a la nor
vigerte.
Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividad
compras y contrataciones, en el ambito de su competencia.
Elaborar propuestas normativas, que establezcan lineamientos pa
implementacién de las reglas vigentes en matedgacompras y contrataciones
Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.
Hacer seguimiento y propon&&s mejoras oportunas de los procesos de com
y contrataciones, en el ambito de su competencia.

Formacién académica
Universitaria.

o

Formacién académica

o Economia, administracion, ingenieria industt
Especialidad .
derecho o afines.
Grado Bachiller.

Situacion académica No especificado.

Conocimientos
Gestion publica.
Contrataciones (incluyendo la normativa vigent
Sistemas Administrativos del Estado relacionad
la materia.
Manejo de la herramienta informatica ¢(
obligataio uso para las Contrataciones.

wn e

Conocimientos técnicos
4.

Cursos y/o programas de
especializacion

Otros: Certificacion oficial vigente requerida para Ig
funcion.

Experiencia

Experiencia general

5 afos.

Experiencia especifica

2 afios desempefiando funciones relacionadas
materia.

13 Puesto tipomodificado pe la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2ZI6-SERVHRE.
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1.5.3.4 CA4010404 Ejecutivo de Contratacioné$

Ejecutivo de Contrataciones

Cadigo CA4010404

Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto.

Rol Compras y contrataciones.

Nivel de carrera CA4

Funciones

1. Planificar y conducir la ejecucion de las actividades de contrataciong
acuerdo a la normativa vigente.

2. Hacer seguimiento a la ejecucion de las actividades de contrataciones
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativoswuiados.

3. Elaborary proponer opinion e informes técnicos en el &mbito de su compet
4. Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos [
implementacion de las normas vigentes en materia de contrataciones.

5. Coordinar con otros @anos o unidades organicas de la entidad vy,
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

6. Programar y coordinar la difusion y capacitacion en el cumplimiento

normativa asociada a compras y contrataciones en el ambito derapetencia

Formacién académica

Formacién académica | Universitaria.

Especialidad

Economia, administracion, ingenieria industrial,
derecho o afines.

Grado Bachiller.

Situacion académica No especificado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

1. Gestid publica.
. Contrataciones (incluyendo la normativa vigente
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionadq

la materia.
Cursos y/o programas dg Otros: Certificacion oficial vigente requerida para la
especializaciéon funcion.
Experiencia
Experiencia gneral 7 afos.

Experiencia especifica

4 afos desempefiando funciones relacionadas
materia, de los cuales 2 deben ser en el Estado.

14 Pyesto tipomodificado por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N200@SERVHRE.
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1.6 Rol: Contabilidad
El rol de Contabilidad consta de cuatro (4) puestos tipo:

1.6.1
1)

2)

3)

5)

6)
7)

1.6.2
1)

N°| Caodigo | Nivel Nombre del puesto
CAL0105@ | CA1l |Asistente de Contabilidad

CA2010507 CA2 | Analistade Contabilidad

CA3010503 CA3 | Coordinador/Especialista de Contabilidé
CA1I010504 CA4 |Ejecutivo de Contabilidad

AIWIN|F

Ambitos de accién

Programacion contable y difusion.

a. Investigacion contabl

b. Normatividad contable.

c. Difusion y capacitacion.

Registro Contable.

a. Registro contable.

b. Registro contable en SIAP.

c. Elaboracién de los Estados Contable.

d. Integracion y Consolidacion

Control previo.

Ejecucion financiera.

a. Compromiso y devengados.

b. Estados d la ejecucion financiera.

c. Evaluacion financiera.

Evaluacion y auditorias externas de los 6rganos de Control.
a. Contrataciéon de auditorias externas

b. Atencién de requerimientos y asistencia a 6rganos de control.
c. Andlisis de informes.

Tributos e impuestos.

Desenbolsos externos.

Elaboracion y evaluacion de Estados contables.

a. Elaboracién de los Estados Contables.

b. Evaluacion de aplicacién de normas contables.
c. Integraciony consolidacion.

Ambitos de conocimiento
Contabilidad.
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1.6.3 Puestos Tipo

1.6.3.1 CA101050% Asistentede Contabilidad

Asistente de Contabilidad

Cadigo CA1010501
Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto.
Rol Contabilidad.
Nivel de carrera CAl
Funciones
1. Recopilary sistematizar la imfoacion de cardcter administrativo con inciden
contable.

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de contabilidad, en el amk
Su competencia.
3. Hacer seguimiento de la gestion documentaria contable.
4. Hacer seguimiento a la impresion de los lbpincipales y auxiliares.
Formacion académica
Formacion académica Técnica profesional o universitaria.

Especialidad Contabilidad, administracion, economia o afines.
Grado No especificado.
Situacion académica Egresado.

Conocimientos
Conocimientogécnicos 1. Contabilidad.
Cursos y/o programas de
especializacion

No especificado.

Experiencia
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica No especificado.
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1.6.3.2 CA201050 ¢ Analista de Contabilidad

Analista de Contabilidad

Cddigo CA201082
Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto.
Rol Contabilidad.
Nivel de carrera CA2
Funciones

1. Ejecutarlos procesos técnicos del sistema de contabiljdde acuerdo a |
normativa vignte.

2. Recopilar, procesar y analizar los datos contables e informacion relativa a

de las cuentas a su cargo.

Ejecutar y mantener actualizado el registro de operaciones contables.

Elaborar los anexos financieros e informacion complementarisatdet

Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en

trimestral, semestral y anual.

Realizar los arqueos y conciliaciones.

7. Realizar el control interno del cumplimiento de los procesos técnicos contg
Formacion académica

Formacién académica Universitaria.

aprw

o

Especialidad Contabilidad, administracion, economia o afines.
Grado Bachiller.
Situacion académica No especificado.

Conocimientos
1. Contabilidad gubernamental.
2. Sistemas Administrativos del Bdb relacionados
Conocimientos técnicos la materia.
3. SIAFSP, y otras herramientas de administrag
financiera.
Cursos y/o programas de especializacion
Cursos y/o programas de | contabilidad piblica tributacion, finanzas,auditoria,

especializacién sistemasadministrativosrelacionados a la materia
similares(20 horasacumuladak
Experiencia
Experiencia general 2 afios.

1 afio de experienciadesempefiando funcione

Experiencia especifica . : S
relacionadas a la materian el sector publico.
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1.6.3.3 CA301050g Coordinador/Espedlista de Contabilidad

Coordinador/Especialista de Contabilidad

Cadigo CA3010503
Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto.
Rol Contabilidad.
Nivel de carrera CA3
Funciones
1. Ejecutary validar la ejecucién del ciclo de ingresos y gastos asi con

No o

operaciones complementarias, de acuerdo a la normativa vigente.
Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades de contabilidad
ambito de su competencia.

Elaborar propuestasnormativas que establezcan lineamientos para
implementacién de las reglas vigentes en materia de contabilidad.
Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en
trimestral, semestral y anual.

Elaborar informes técnicos en&hbito de su competencia.

Consolidar y analizar la informacion relativa a pago de tributos y aportes.
Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los proces
contabilidad, en el &mbito de su competencia.

Formacién académica

Formacion acdémica Universitaria.

Especialidad Contabilidad, administracion, economia o afines.
Grado Bachiller.

Situacion académica Titulado, colegiado y habilitado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

=

Gestion publica.

Contabilidad gubernamental.

Sistemas Admistrativos del Estado relacionado
la materia.

4. SIAFSP, y otras herramientas de administrag
financiera.

w N

Cursos y/o programas de |publica, tributacion, finanzas, auditoria, Sisten

Cursos y/o programas de especializaciontabilidad

especializaciéon Administrativos relacionados a la materia o gest
publica @0 horas acumuladas).
Experiencia
Experiencia general 4 afnos.

Experiencia especifica funciones relacionadas a la mater@e los cuales,

2 afios desempefiando funcionedesempefiandc

menos 1 ab en el sector publico.
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1.6.3.4 CA4010504 Ejecutivo de Contabilidad

Ejecutivo de Contabilidad

Codigo CA4010504

Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto.

Rol Contabilidad.

Nivel de carrea CA4

Funciones

H~w

~No

Planificar y conducir la ejecucion de los proces&micos del sistemale
contabilidad, de acuerdo a la normativa vigente.

Hacer seguimiento a la ejecucion de los procesos contgl@es asegurar €
cumplimiento de los objetivos opativos vinculados.

Emitir opinion e informes técnica®ntablesen el &mbito de su competencia.
Proponer normas y procedimientogara su aprobacion, que establezg
lineamientos para la implementacion de las reglas vigentes en materia cor
Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entigadde
corresponder, a otras entidades parbegercicio de sus funciones.

Suscribir estados financieros y presupuestales.

Programar y coordinar la difusion y capacitacigara la aplicaciérde la
normativa asociada a contabilidad en el ambito de su competencia.

Formacién académica

Formacién académica Universitaria.

Especialidad Contabilidad.
Grado Bachiller.
Situacion académica Titulado, colegiado y habilitado.

Conocimientos

Conocimientos técitos la materia.

1. Gestion publica.
2. Contabilidad gubernamental.
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionad

4. SIAFSP, y otras herramientas de administrag
financiera.
5. Control gubernamental

Cursos y/o programas de |publica, tributacion, finanzas, auditoria, Sister

Cursos y/o progransade especializacid@ontabilidad

especializacién Administrativos relacionados a la materigestion
publicao similareg60 horas acumuladas).
Experiencia
Experiencia general 6 afios.

Experiencia especifica materia, de los cuales, al menos 1 afio en el se

4 anosdesmpefiando funciones relacionadas @

publico.
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1.7 Rol: Tesorerig endeudamiento publico
El rol de Tesorerimendeudamiento publicoonsta de cuatro (4) puestos tipo:

N°| Caodigo | Nivel Nombre del puesto
CA10106@| CALl |Asistente de Tesoreria
CAD10602| CA2 |Analistade Tesoreri&
CA®10603] CA3 | Coordinador/Especialista de Tesorerig
CA1010604| CA4 | Ejecutivo de Tesoreria

AIWIN|F

1.7.1 Ambitos de accion
1) Programacion y elaboracion del presupuesto de caja
a. Programaan de caja con diferentes fuentes de financiamiento.
b. Elaboracion del presupuesto de caja en los diferentes niveles.
2) Ejecucion financiera del ingreso.
a. Determinacion del ingreso.
b. Percepcion o recaudacion de fondos publicos.
3) Ejecucion financiera de los gastos

1.7.2 Ambitos de conocimiento
1) Tesorerigublica
2) Endeudamiento publico

15 Puesto tipomodificado por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N200@SERVHRE.
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1.7.3 Puestos Tipo

1.7.3.1 CA101060%t Asistente de Tesoreria

CAZAsistente de Tesoreria

Cddigo CA1010601
Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Planeamiento gestion del gasto.
Rol Tesoreria y endeudamiento publico.
Nivel de carrera CAl

Funciones

1. Recopilar y sistematizar la informacion necesaria en materia de tesoreria,
acuerdo a la normativa vigente.
2. Participar/apoyar en las actividades de tesoreriagkambito de su
competencia.
Ejecutar el seguimiento a la gestion administrativa bancaria.
Realizay registrarpagos y cobros.
Elaborar el estado situacional de la caja chica.
Formacién académica
Formacion académica Técnica profesional o universitaria.
Administracién, contabilidad, economia, ingenierig

o s w

Especialidad Lo L . .
economicajngenieriandustrial, o afines.

Grado No especificado.

Situacion académica Egresado.

Conocimientos
1. Contabilidad.
2. Tesoreria.

Conocimientos técnicos

Cursos y/o programas de

A No especificado.
egpecializacion

Experiencia
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica No especificado.
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1.7.3.2 CA2010602 Analista de Tesorerfa

Analista de Tesoreria

Cddigo

CA2010602

Grupo de servidores civile!

Servidor civil de carrar

Familia de puestos

Planeamiento y gestion del gasto.

Rol

Tesoreria y endeudamiento publico.

Nivel de carrera

CA2

Funciones

9.

N

ook w

8.

10. Ejecutar las actividades de tesoreria, de acuerdo a la normativa vigente.

Ejecutar las operaciones bancarias y de tesoreria, respecto de los fond
administra.

Registrar informacion de ingresos gastos en los aplicativos informéatig
correspondientes.

Elaborar conciliaciones y andlisis de las cuentas bancarias.

Elaborar el cronograma de ingresos y gastos, en el ambito de su compete
Revisar la rendicion de cuentas de la caja chica.

Elaborarandlisis y estudios en materia de tesoreria para su ambito, de ac
a la normativa central.

Elaborar, procesar y analizar la informacion de los anexos financie
informacion complementaria.

Elaborar, procesar, y analizar informacion estadistica tepie la ejecucion d
ingresos y egresos que administra.

Realizar el control previo del cumplimiento de los procesos técnicos de tes

Formacion académica

Formacién académica

Universitaria o técnica superior con 2 afios adiciona
a la experiencia especifica requerida, desempefian
funciones relacionadas a la materia.

. Administracién, contabilidad, economia, ingenig
Especialidad L . ! .
econdmica, ingenieria industrial, o afines.
Grado Bachiller.

Situacion académica

No especificado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

=

Contabilidad publica.

Tesoreria publica.

Sistemas Administrativos del Estado relacionad
la materia.

4. SIAFSP, y otras herramientas de administrag
financier.

w N

Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos y/o programas de especializacion esoteria
administracion financiera o similares (20 ho
acumuladas).

16 Puesto ipo modificado por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N200@SERVHRE.
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Experiencia
Experiencia general 2 afos.

Experiencia especifica | No especificado.

1.7.3.3 CA301060& Coordinador/Especialista de Tesoreria

Coordinador/Especialista de Tesoreria

Codigo CA300603

Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.

Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto.

Rol Tesoreria y endeudamiento publico.

Nivel de carrera CA3

Funciones

=

Hw

o

10.
11.

Elaborar y proponer la Programacion del Presupuesto de Caja.

Elaborar la programaciéon de pagos y otra informacion financiera del amb
Su competencia.

Ejecutar los giros y pagos, previamente aprobados por el Responsable (@i
Proponer la apertura de cuentas bancarias para el manejo de los fondg
administra.

Ejecutar el registro y custodia de los valores.

Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de tesoreria, en el
de su competencia.

Revisar inforracion estadistica respecto de la ejecucién de ingresos y eg
que administra.
Ejecutar y validar las actividades de tesoreria, en el marco de la norr
vigente.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los proces
tesoreria, en el atmto de su competencia.

Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos pa
implementacién de las reglas vigentes en materia de tesoreria, en el amb
Su competencia.

Formacid académica

Formacién académica Universitaria.

Administracién, contabilidad, economia, ingenie

Especialidad o P . .
econdmica, ingenieria industrial, o afines.

Grado Bachiller.

Situacion académica Titulado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

=

Gestion puhica.

Tesoreria publica.

3. Sistemas Administrativos del Estadtacionados i
la materia

N
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4. SIAFSP, y otras herramientas de administrag
financiera.
Cursos y/o programas de | Gestionpublica tesoreiia publiceo similareq40 horas
especializacion acumuladag
Experiencia
Experiencia general 4 afnos.
L - 2 afios desempefiando funciones relacionadasa
Experiencia especifica materia.

1.7.3.4 CA4010604 Ejecutivo de Tesoreria

Ejecutivo de Tesoreria

Cddigo CA4010604
Grupo de servidores civile| Servidor civil de cagera.
Familia de puestos Planeamiento y gestion del gasto.
Rol Tesoreria y endeudamiento publico.
Nivel de carrera CA4

Funciones

1. Planificar y conducir la ejecucién de los procesos de tesoreria, de acuer
normativa vigente.

2. Hacer seguimiento losrpcesos de tesoreripara asegurar el cumplimiento (
los objetivos operativos vinculados.

3. Revisar y suscribir la Programacion del Presupuesto de Caja para su aprqg
en el &mbito de su competencia.

4. Emitir y suscribir la programacién de pagos y otfarmacion financiera de

ambito de su competencia.

Ejecutar el Calendario de Pagos aprobado por el Sistema nacional de Tes|

Proponer el endeudamiento de mediano y largo plazo, de corresponder.

7. Proponer la realizacion de arqueos de fondos y valoresngiliaciones, entr
otros.

8. Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidade
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

9. Elaborary proponer opinién e informes técnicos en el ambito de su compet

10. Proporer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos p
implementacién de las reglas vigentes en materia de tesoreria, en el amh
Su competencia.

11. Proponer la apertura de caja chica de acuerdo a las necesidades de los (
de la entdad, en el &mbito de su competencia.

12. Programar y coordinar la difusion y capacitacion en el cumplimiento
normativa asociada a tesoreria en el ambito de su competencia.

Formacién académica

Formacion académica Universitaria.

Administraddn, contabilidad, economia, ingenie

econdmica, ingenieria industrial, o afines.

Grado Bachiller.

o o

Especialidad
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Situacion académica

Titulado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

=

Gestion publica.

Tesoreria publica.

Sistemas Administrativos del Estado relaciorsad
la materia.

4. SIAFSP, y otras herramientas de administrag
financiera.

w N

Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos y/o programas de especializacion estign
publica, tesoreria publica o similares (60 hg
acumuladas).

Experiencia

Experienciageneral

6 anos.

Experiencia especifica

4 afos desempefiando funciones relacionadas
materia.
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2. Familia de puestosGestion institucional
La familiade puestosGestion institucional esta compuesta mete (7) roles ytreinta y
un (31) puestos tipo.A continuacidn se presenta la misidén de los puestos por nivel de
carrera y luego los puestos tipo por cada rol.

Familia Roles Puestos Tipo
Modernizacion de la gestiéon publica 4
Gestion de recursos humanos 4
L, Tl 4
Gestion CS. - -

Institucional Administragon 4
Control Institucional 3
Comunicaciones 4
Almaceén, distribucioén y control patrimonial 8

Total 31
2.1 Mision de los puestos tipo
Puestotipo Mision
Asistente Recoger, registrar y sistematizar la informacion que sirva ¢

insumo para la ejecuamde las funciones principales de
familia depuestosGestion institucional También, colaborar e
las actividades especificas que se le requiera en el ambit
rol al que pertenezca el puesto

Analista Ejecutar las funciones principale®e la famila de puestos
Gestidninstitucional lo que abarca la realizacion de tareas
acuerdo a la normativa vigente, la elaboracion de docume
e instrumentos; asi como el procesamiento y analisis
informacion vinculada al rol.

Coordinador/ | Epcutar las funciones complejage la familia de puesto
Especialista Gestioninstitucional de acuerdo a la normativa vigente g
como, de corresponder, coordinar y supervisar a un grupo
trabajo en la ejecucion de las actividades correspondientes
Ejecutivo Planifcar y conducir al equipo de trabajo en la ejecucion de
procesos de la familia de puestd3sestion institucional y
verificar el cumplimiento de objetivos operativos asociadss$
como la elaboracién de opiniones técniaas el ambito de su
competencia.
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2.2 Rol:Modernizacion de la gestion publica
El rol deModernizacion de la gestion publicansta de cuatro (4) puestos tipo:

N°| Cdbdigo | Nivel Nombre del puesto

1 | CA1020101 CALl |Asistente de Modernizacion de la gestion publica

2 | CA2020104 CAZ2 | Analista deModernizacion de la gestiéon publica

3 | cA3020104 CA3 Coordinador/Especialista de Modernizacion de la gesti(
4

publica
CA1020104| CA4 |Ejecutivo de Modernizacion de la gestion publica

2.2.1 Ambitos de accion
1) Formulacién de planes y proyectos.
Modernizacion déa Gestion Publica.
Mejora continua.
Gestidn por procesos.
Gestion por resultados.
Gestion del cambio.
Gestion de riesgos.
Control interno.
Gestion de sistemas integrados.
Gestion de la calidad.
Mejora de la atencién al ciudadano.
Simplificacion administtaa.
Gestion del conocimiento.
. Gestion de Indicadores.
2) Implementacion.
a. Implementacion de planes y proyectos formulados.
b. Hacer cumplir normativa relacionada.
3) Control y evaluacion.
a. Controldela implementacion de planes y proyectos formulados.
b. Evaluacion déos indicadores asociadodas planes y proyectos formulados.
4) Asesoriay retroalimentacion.
a. Asesoria en la elaboracion de planes técnicos especificos de otras areas.
b. Asistencia Técnica en implementacion de mejoras.
5) Formulaciéry actualizaciémle instrumentos de gestion.
a. Documentos de gestion.
b. Documentos normativos internofifeamientos y directivas).
6) Coordinacién y seguimiento de estrategias de gobierno abierto, participacion
ciudadana, transparencia y rendicion de cuentas.
7) Desarrollo Organizacional.
a. Diagnostico Organizacional.
b. Disefio Organizacional.

3TATTSQ@ 0200
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2.2.2 Ambitos de conocimiento

1) Gestion por procesos (vinculado a la gestidn de la calidad y la mejora continua).

2) Simplificacion administrativa.

3) Organizacion institucional.

4) Estructura y funcionamiento del Estado.

5) Sistemas de informacién, seguimiento y evaluacion de la modernizacion.

6) Gestion del conocimiento.

7) Gobierno Abierto (que abarca la ética, transparencia, acceso a la informacion,
rendicién de cuentas y mecanismos de participacion ciudadana).

8) Gestidn del camib.

2.2.3 Puestos Tipo

2.2.3.1 CA102010t Asistente deModernizacion de la gestion publica

Asistente de Modernizacién de la gestion publica

Cddigo CA1020101
Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Gestion institucional.
Rol Modernizacién de la gestion publica.
Nivel de carrera CAl
Funciones

1. Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para la ejecucion ¢
actividades de modernizacién de la gestion publica.

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de moderdizaite la gestior
publica en el @&mbito de su competencia.

3. Apoyar en el seguimiento a las acciones de coordinacion en el ambito
competencia.

Formacion académica
Formacion académica | Técnicasuperioro universitaria.
Administracion, derecho, ciencia politica, economia
ingenieria industrial, investigacion operativa

Especialidad contabilidad bibliotecologia y ciencias de la informac
o afines.
Grado No especificado.

Situacion académica Egresado.
Conocimientos
Conocimientos técnicos | Afines aa funcion.

Cursos y/o programas de
especializacion

No especificado.

Experiencia
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica | No especificado.
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2.2.3.2 CA202010Z, Analista de Mbdernizacién de la gestion publica

Analista de Modernizacién de laegtion publica

Cddigo

CA2020102

Grupo de servidores civilej

Servidor civil de carrera.

Familia de puestos

Gestion institucional.

Rol

Modernizacion de la gestion publica.

Nivel de carrera

CA2

Funciones

=

abrwn

Ejecutar las actividades de modernizacion deydation puablica, aplicando |
herramientas disponibles y de acuerdo a la normativa vigente.

Ejecutar las acciones de mejora continua y simplificacion administrativa.
Ejecutar los planes institucionales en relacion a las materias de su competg
Elaboar informes técnicos en el &mbito de su competencia.
Identificar y proponer indicadores de gestion para el monitoreo, analisis y m
al interior de la entidad.

Formacién académica

Formacién académica

Universitaria.

Administracién, dereaty ciencia politica, economi

Especialidad ingenie.r.ia ind.us'trial, investigaci.c’)n. operati
contabilidad, bibliotecologia y ciencias de
informacion o afines.

Grado Bachiller.

Situacion académica

No especificado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

1.
2.
3.

Gestion pubta.

Modernizacion de la gestion publica.

Sistemas Administrativos del Estado relacionad
la materia.

4. Gestidn por procesos.

Cursos y/o programas de
especializaciéon

Cursos y/o programas de especializacion estign
publica, gestion por procesos, gestide la calidad
similares(20 horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia general

2 anos.

Experiencia especifica

1 afio desempefiando funciones relacionadas :
materia.
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2.2.3.3 CA30201@ ¢ Coordinador/Especialista dModernizacién de la gestion publica

Coordinador/Especialista de Modernizacién de la gestion publica

Cadigo CA30201(8
Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Gestion institucional.
Rol Modernizacion de la gestion publica.
Nivel de carrera CA3
Funciones

1. Ejecutar y validar las actividades de modernizacion de la gestion publica
marco de la normativa vigente.

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las activi
modernizacion de la gestion publica, en el &mbito de su competencia.

3. Monitorear y evaluar los procesos y procedimientos de la institucion por n
de indicadores de gestion.

4. Proponer acciones para adoptar el enfoque de procesos, la simplifig
administrativa, la gestion de la calidad, la ética, la transparenciparti@ipacion
ciudadana.

5. Controlar el cumplimiento de la implementacion de las mejoras identificad
el ambito de modernizacion de la gestion publica.

6. Elaborar, procesar y analizar informacion relativa a herramientas de ges
otros lineamientos enlemarco de la modernizacion de la gestion publica.

7. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en el marco de la n
continua en el ambito de su competencia.

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

Formacion académica

Formadon académica Universitaria.
Administracién, derecho, ciencia politica, econor|
- ingenieria  industrial,  investigacion  operati
Especialidad g g P

contabilidad, bibliotecologia y ciencias de
informacion o afines.
Grado Bachiller.
Situacion académica No especificado.

Conocimientos
1. Gestion publica.
2. Modernizacién de la gestion publica.
Conocimientos técnicos |3. Sistemas Administrativos del Estagdacionados &

la materia

4. Gestidon por procesos.
Cursos y/o programas despecializacién en gesti(
publica, gestion por procesos, gestion de la calidal
similares (40 horas acumuladas).

Cursos y/o programas de
especializaciéon

Experiencia
Experiencia general 4 afnos.
L - 3 aflos desempefiando funciones relacionadas
Experiencia especifica materia
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2.2.3.4 CA4020104 Epcutivo de Modernizacion de la gestion publica

Ejecutivo de Modernizacion de la gestion publica

Codigo CA4020104

Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.

Familia de puestos Gestion institucional.

Rol

Modernizacion de la gestion publica.

Nivel de carrera CA4

Funciones

Hw

Planificar yconducir la ejecucion dies procesos de modernizacion de la ges
publica, de acuerdo a la normativa vigente.

Hacer seguimiento &s procesos de modernizacién de la gestion pulpiaea
asegurar el cumplimnto de los objetivos operativos vinculados.

Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el &mbito de su compet
Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos f
implementacion de las reglas vigentes en materia delennizacion de la gestid
publica.

Supervisar el monitoreo y evaluacién de los procesos y procedimientos
institucion por medio de indicadores de gestion.

Promover la adopcion del enfoque de procesos, simplificacion administr
gestion de la calad, la ética, la transparencia y la participacion ciudadana.

Formacién académica

Formacién académica | Universitaria.

Administracién, derecho, ciencia politica, econor

Especialidad ingenie_r_l’a i_nd_ustrial, in\(estigacién _ operati
contabilidad, biblioteologia y ciencias de la informac
o afines.

Grado Bachiller.

Situacion académica

Titulo universitario o bachiller con 2 afios de experier
profesional especifica adicional al minimo requerido.

Conocimientos

1. Gestion publica.
2. Modernizacion de la gestion publica.
3. Sistemas Administrativos del Estagtacionados a

Conocimientos técnicos la materia

4. Planeamiento estratégico.
5. Gestidn por procesos.
6. Simplificacioradministrativa

Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos y/o programas de especialipac en gstion
Publica, gestion por procesos, gestion de la calida
similares (60 horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia general 6 afos.

Experiencia especifica

4 afos desempefiando funciones relacionadas
materia.
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2.3 Rol: Gestion de recursos huanos
El rol de Gestion de recursos humanos consta de cuatro (4) puestos tipo:

N° Cddigo | Nivel Nombre del puesto

1 | CA1020201| CALl |Asistente de Gestion de recursos humanos

2 | CA2020202| CAZ2 |Analista de Gestion de recursos humanos

3 | CA3020203 CA3 CoordinadofEspecialista de Gestion de recursos
humanos

4 | CA020204 | CA4 |Ejecutivo de Gestidon de recursos humanos

2.3.1 Ambitos de accion
1) Planificacion de Politicas de Recursos Humanos.

Estrategias, politicas y procedimientos.

Planificacion de Recursos Humanos.

2) Organizaimn del Trabajo y su distribucion.

Disefio de los puestos.
b. Administracion de puestos.

3) Gestidon del Empleo.
Gestion de la incorporacion.

a.
b.

a.

a.
b.
C.

Seleccion.
Vinculacion.
Induccion.

d. Periodo de prueba.
Administracién de personas.
Administracién de legajos.

a

b

c

d

e
4) Ge

a.
5 Ge

a.

a.
b.

P20 T

2.3.2 Ambitos de conocimgnto

Control de Asstencia.

Desplazamiento.
Procedimientos disciplinarios.
Desvinculacion.

stién del rendimiento.

Evaluacion de desempefio.

stion de la Compensacion.

Administracién de compensaciones.
b. Administracién de pensiones.
6) Gestion del desarrollo y capacitacion.

Capcitacion.

Progresion en la carrera.

7) Gestion de las relaciones humanas y sociales.
Relaciones laborales individuales y colectivas.
Seguridad y salud en el trabajo.

Bienestar Social.
Cultura y clima organizacional.
Comunicacion interna.

1) Recursos Humanos
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2.3.3.1 CA10202a ¢ Asistente de Gestidon de recursos humanos

Asistente de Gestion de recursos humanos

Cddigo

CA1020201

Grupo de servidores civiley

Servidor civil de carrera.

Familia de puestos

Gestion institucional.

Rol

Gestion de recursos humanos.

Nivel de carrera

CAl

Funciones

de su competencia.

competencia.

Recopilar y sistematizar la informacién necesaria pagatener actualizado
organizado el acervo documentario de recursos humanos.
Colaborar, de corresponder, en las actividadesecursos honanos en el ambit

Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el ambito

Formacién académica

Formacién académica

Técnica superior 0 universitaria.

Administracién, ingenieria industrial, psiogia,

Especialidad relaciones industriales, economia, derecho, asiste
social o afines.
Grado No especificado.

Situacion académica

Egresado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

1. Gestiédn de recursos humanos.

Cursos y/o programas de
especializaciéon

No especifiado.

Experiencia

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

No especificado.
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2.3.3.2 CA20202@ ¢ Analista de Gestién de recursos humanos

Analista de Gestion de recursos humanos

Cddigo

CA0202@

Grupo de servidores civiley

Servidor civile carrera.

Familia de puestos

Gestion institucional.

Rol

Gestion de recursos humanos.

Nivel de carrera

CA2

Funciones

N

Ejecutar las actividades de gestion de recursos humanos, de acuerd
normativa vigente.

Elaborar andlisis y estudios en matetegestion de recursos humanos.
Recopilar, procesar y sistematizar la informacion requerida para la elaborac
informes técnicos relativos a los procesos de Recursos Humanos en el am
Su competencia.

Atender las consultas y solicitudes de losvilares respecto a los procesos
Recursos Humanos en el ambito de su competencia.

Generar estadisticas e informes a partir de la informad@miRecursos Human
en el ambito de su competencia.

Mantener actualizada y organizada la informacion relativasadrocesos d

Recursos Humanos.

Formacién académica

Formacién académica

Universitaria.

Administracién, ingenieria industrial, psicolog

Especialidad relaciones industriales, economia, derecho, asiste
social o afines.
Grado Bachiller.

Situacidn académica

No especificado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

1. Gestion publica.
2. Legislacion laboral.
3. Gestidn de recursos humanos.

Cursos y/o programas de
especializaciéon

Cursos y/o programas de especializacion estign de
Recursos Humanos o sinméda (20 horas acumuladas

Experiencia

Experiencia general

2 afos.

Experiencia especifica

No especificado.
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2.3.3.3 CA30202@ ¢ Coordinador/Especialista de Gestion de recursos humanos

Coordinador/Especialista de Gestion de recursos humanos

Cddigo

CA30202(8

Grupo de servidores civiley

Servidor civil de carrera.

Familia de puestos

Gestion institucional.

Rol

Gestion de recursos humanos.

Nivel de carrera

CA3

Funciones

normativa vigente.
Coordinar y supervisar,

de recursos humanogn el &mbito de su competencia.

Elaborar propuestas

implementacién de las reglas vigesteen materia de gestion de recurs

humanos.

oo

Ejecutar y validar las actividades de gestion de recursos humanos, de acue

Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidadle
corresponder, con otras entidades pabejercicio de sus funciones.

Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

Integrar comsiones de trabajo en el ambito de su competencia.

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

de corresponder, la ejecucion de las actividades de

normativas que establezcan lineamientos pal

Formacién académica

Formacién académica

Universitaria.

Administracién, ingenieria industrial, psicologi

Especialidad relaciones industriales, economia, derecho, asiste
social o afines.
Grado Bachiller.

Situacion académica

No especificado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

1. Gestion publica.
2. Legislacion laboral.
3. Gestiodn de reclgos humanos.

Cursos y/o programas de
especializacion

Gestion de Recursos Humanos o similares (40 |
acumuladas).

Experiencia

Experiencia general

4 afos.

Experiencia especifica

2 anos desempefiando funciones relacionadas
materia.
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2.3.3.4 CAI020204 ¢ Ejecutivo de Gestion de Recursos Humanos

Ejecutivo de Gestidn de recursos humanos

Codigo CA020204

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera.

Familia de puestos Gestion institucional.

Rol

Gestion de recursos humanos.

Nivel de carrera CA4

Funciones

H~w

Planificary conducir la ejecucion des procesos de gestion de recursos huma
de acuerdo a la normativa vigente.

Hacer seguimiento ka ejecucion de los procesos de gestion de recursos hun
para asegurar el cumplimiento de los objetiaperativos vinculados.

Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su compet
Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos f
implementacién de las reglas vigentes en materia de recursos humanos.
Coordhar con otros 6organos o unidades organicas de la entigadde
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
Representar a la entidad, por delegacién, en funciones vinculadas a Re
Humanos, en el &mbito de su competencia.

Fomacion académica

Formacién académica Universitaria.

Administracién, ingenieria industrial, psicolog

Especialidad relaciones industriales, economia, derecho, asiste
social o afines.

Grado Bachiller.

Situacion académica No especificado.

Conocimietos

1. Gestion publica.
- A 2. Planeamientaestratégico deaecursoshumanos

Conocimientos técnicos N

3. Legislacion laboral

4. Gestion daecursoshumanos
Cursos y/o programas de| Gestion de Recursos Humanossimilares §0 horas
especializaciéon acumuladas)

Experien@a

Experiencia general 6 afos.

Experiencia especifica

4 afnos desempefiando funciones relacionadas ¢
materia.
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2.4 Rol: TICs (Tecnologias de la informacion y comunicaciones)
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El rol de TICs (Tecnologias de la informacion y comunicaciones) cortstatidg4)

puestos tipo:

N°| Cdodigo | Nivel Nombre del puesto

1 [CA102030] CAl o
comunicaciones)

Asistente de TICs (Tecnologias de la informacion

2 |CA202030] CA2 S
comunicaciones)

Analista de TICs (Tecnologias de la informacion y

3 |CA302030] CA3|. S o
informacion y comunicaciones)

Coordinador/Egecialista de TICs (Tecnologias de

4 |CA020331| CA4

comunicaciones)

Ejecutivo de TICs (Tecnologias de la informacion

2.4.1 Ambitos de accion
1) Planeamiento estratégico.
a. Disefio estratégico
b. Programacion estratégica
2) Desarrollo @ sistemas informéticos
a. Disefio de sistemas.
b. Desarrollog programacion de sistemas.
c. Implementacion de sistemas.
d. Mantenimiento de sistemas.
3) Gestidon de Bases de datos
a. Hardware.
b. Conectividad/ comunicaciones.
4) Gestidn de infraestructura de red.
a. Soporte técnico
b. Administracion de redes.
c. Arquitectura de infraestructura.
5) Seguridadle la informacion
a. Analisis de riesgasimpacto

b. Formulacion e implementacion de Planes de Seguridasl TIC

6) Inteligencia de negocios

2.4.2 Ambitos de conocimiento
1) Desarrollo de sistemas infmiaticos
2) Manejo de bases de datos.
3) Gestidn de infraestructura.
4) Seguridad de la informacion.
5) Inteligencia de negocios.
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2.4.3 Puestos Tipo

2.4.3.1 CA102030%t, Asistente de TICs (Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones)

Asistente de TICs (Tecnologias de la infacion y Comunicaciones)

Cadigo CA1020301
Grupo de servidores civile§ Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Gestion institucional.
Rol TICs (Tecnologias de la informacidén y comunicacio
Nivel de carrera CAl
Funciones

1. Recopilary sistentaar la informacion necesaria de Tecnologias de la inform:
y comunicaciones.

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades relativas a Tecnologias
informacion y comunicacionesn el ambito de su competencia.

3. Examinar informacion para elabeoranformes técnicos en el ambito de
competencia.

4. Realizar el seguimiento a las actividades operativas relativas a Tecnologig
informacion y comunicaciones, de acuerdo a la normativa vigente.

Formacion académica

Formacion académica Técnica supéor o universitaria.

Especialidad Sistemas, informatica, telecomunicaciones o afines
Grado No especificado.

Situacion académica Egresado.

Conocimientos
Conocimientos técnicos | No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

No especificado.

Experiencia
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica No especificado.
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2.4.3.2 CA0203@ ¢ Analista de TICs (Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones)

Analista de TICs (Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones)

Cadigo CA020302
Grupo de servidores civile§ Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Gestion institucional.
Rol TICs (Tecnologias de la informacién y comunicacio
Nivel de carrera CA2
Funciones

1. Ejecutar las actividades relativas a Tecnologias de larmation
comunicaciones, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Elaborar andlisis y estudios en materia de Tecnologias de la informa
comunicaciones.

3. Gestionar la informacion de la organizacion aplicando Tecnologias
informacion y comunicacionesa garantizar su seguridad, disponibilida
consistencia.

4. Recopilar y procesar la informacién requerida para la elaboracién de infq
técnicos en el ambito de su competencia.

5. Proponer ideas y acciones de mejora en el ambito de su competencia.

Formagon académica

Formacion académica Técnica superior o universitaria.

Especialidad Sistemas, informatica, telecomunicaciones o afines
Grado No especificado.

Situacion académica Egresado.

Conocimientos
1. Gestion publica
2. Sistemas d@nformacion, informatica.
3. Gestidn de proyectos de.TI
4. Gobierno electrénico
Cursos y/o programas de | Cursos y/o programas de especializacioif eanologia

Conocimientos técnicos

especializacion de la informacion o similares (20 horas acumuladas
Experiencia
Experiencia genel 2 afios.

Experiencia especifica No especificado.
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2.4.3.3 CA302030% Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones)

Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones)

Cadigo CA3020303
Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Gestion institucional.
Rol TICs (Tecnologias de la Informacion y Comunicaciq
Nivel de carrera CA3
Funciones

1. Ejecutar y validar las actividadede Tecnologias de la informacidoy
comunicaciones, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades de Tecnologias

informacion y comunicaciones en el ambito de su competencia.

Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

Identificar y formular proyectos Tecnologias de la informacion y comunicac

y acciones de mejora en el ambito de su competencia.

5. Velar por la seguridad de la informacion y proteccién de datos en el ambito
competencia.

6. Hacer seguimiento y propondas mejoras oportunas en la ejecucion de
actividades en el ambito de su competencia.

Formacion académica

Formacion académica Técnica superior o universitaria.

H~w

Especialidad Sistemas, informatica, telecomunicaciones o afines
Grado No especificado.
Situacion académica Egresado.

Conocimientos
Gestionpublica.
Gestién de proyectos.
Sistemas de informacioén, informatica.
Gestion de proyectos de.TI
5. Gobierno electrénico
Cursos y/o programas de | Cursos y/o progransade especializacion eadnologias

Conocimientos técnicos

NP

especializacion de la informacion o similares (40 horas acumuladas
Experiencia
Experiencia general 4 afnos.
2 afos desempefiando funciones relacionadas

Experiencia especifica .
materia.
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2.4.3.4 CA4020304 Ejecutivo de TICs (Tecnolagide la Informacién y Comunicaciones)

Ejecutivo de TICs (Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones)

Cadigo CA1020304
Grupo de servidores civile§ Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Gestion institucional.
Rol TICs (Tecnologias de ladimhacion y Comunicaciones
Nivel de carrera CA4
Funciones

1. Planificaty conducir la ejecucién des procesos de Tecnologias de la informa
y comunicaciones, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Hacer seguimiento ka ejecucion de los procesos de Telogias de la informacid
y comunicacionepara asegurar el cumplimiento de los objetivos operat
vinculados.

3. Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el &mbito de su compet

Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan liredos para |

implementacién de las reglas vigentes en materia de Tecnologias

informacion y comunicaciones.

Controlar la seguridad de la informacion y proteccion de datos de la organiz

6. Atender las necesidades de Tecnologias de la informaacdmunicaciones de
organizacion.

»

o

Formacion académica
Formacion académica Técnica superion universitaria.

Especialidad Sistemas, informatica, telecomunicaciones o afines
Grado No especificado.
Situacion académica Egresado.

Conocimientos
1. Gestidnpublica.
2. Gestién de proyectode TICs
3. Sistemas de informacion.
4. Gobierno electrénico
Cursos y/o programas de | Cursos y/o programas de especializacioneamblogias

Conocimentos técnicos

especializacion de la informacion o similares (60 horas acumuladas
Experiencia
Experiencia general 6 afios.
4 afios desempefiando funciones relacionadas

Experiencia especifica

materia.
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2.5 Rol: Administracién
El rol de Administracién consta daatro(4) puestos tipo:

N° Cddigo | Nivel Nombre del puesto

1 | CA102040 | CALl |Asistente de Administracion.

2 | CA2020402| CA2 | Analista de Administracion.

3 | CA3020403| CA3 |Coordinador/Especialista de Administracior
4 | CAI020404 | CA4 |Ejecutivo de Administracion

2.5.1 Ambitos de accién Administracion

1) Supervision y coordinacidte lebores de administracion.
a. Supervision administrativa.
b. Coordinacién de operaciones.
c. Asistencia y asesoria administrativa.

2) Realizacion de las labores de administradid@ra del érgano responsable de
administracion

3) Gestidn de la informacion
a. Planeamientog disefio de servicios de gestion de la informacion.
b. Idertificacion yregistrode la informacion
c. Clasificacion, anizaciory difusion de la informacian

4) Administracion de servicios generales

5) Gestién del economato

2.5.2 Ambitos de conocimiente Administracion
1) Administracion.
2) Almaceén.
3) Distribucion.
4) Control patrimonial.
5) Saneamiento fisico legal e inventario.
6) Gestion de la informacion.
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2.5.3 Puestos Tipo

2.5.3.1 CA102@01c Asistente de Administracion

Asistente de Administracion

Caodigo CA1020401

Grupo de servidores civile§ Servidor civil de carrera.

Familia de puestos Gestion institucional.

Rol

Administracion.

Nivel de carrera CAl

Funciones

H~w

~No

Recopilar y sistematizar la informacion necesaria pagatener actualizado
organizado el acervo documentario del area.

Colabaar, de corresponder, en las actividadesadininistracion, en el ambito 0
Su competencia.
Registrar los datos del personal y de la documentacion asociada a la unida
Realizar el seguimiento a la programacion de actividades téaditinistrativas
asicomo a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos.
Preparar cuadros, resumenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimi
registro y sistematizacién de la informacion en el area.

Atender consultas de usuarios internos y externos.

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

Formacién académica

Formacion académica Técnica superior o universitaria.

Administracién, economia, ingenieria industr

Especialidad investigacién operativagontabilidad bibliotecologia
ciencias de la informaciémafines.

Grado No especificado.

Situacion académica Egresado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos | No especificado.

Cursos y/o programas de
especializaciéon

No especitado.

Experiencia

Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica No especificado.
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2.5.3.2 CA202@02c Analista de Administracion

Analista de Administracién

Cadigo CA2020402
Grupo de servidores civile§ Servidor civil de carrera.
Familia depuestos Gestion institucional.
Rol Administracion.
Nivel de carrera CA2
Funciones
1. Ejecutar las actividades relativas a administracion, de acuerdo a la nort
vigente.

2. Recopilar y procesar la informaciéon para la elaboracion de norm
procedimientosen general, orientados a la simplificaciéon y celeridad de
procedimientos administrativos.

3. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidadienen comc

funcion ejecutar el dandario de compromiso mensual.

5. Atender consultas y solicitudes vinculadas a las funciones de administracio

Formacion académica

»

Formacion académica Universitaria.
Administracién, economia, ingenieria industr
Especialidad investigacion operativagontabilidad, bibliotecologia
ciencias de la informacion o afines.
Grado Bachiller.
Situacion académica No especificado.

Conocimientos
1. Gestion publica.
2. Sistemas Administrativos del Estado.
Cursos y/o programas de | Cursos y/o programas de especializacion estign

Conocimientos técnicos

especializa@n publica o similares (20 horas acumuladas).
Experiencia
Experiencia general 2 afios.

Experiencia especifica No especificado.
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2.5.3.3 CA302a03 ¢ Coordinador/Especialista de Administracion

Coordinador/Especialista de Administracion

Cadigo CA3020403
Grupo de servidores civile§ Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Gestion institucional.
Rol Administracion.
Nivel de carrera CA3
Funciones
1. Ejecutar y validar las actividades dénanistracion, de acuerdo a la normati
vigente.
2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividad

administracion en el &mbito de su competencia.

3. Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidadle
corresponcr, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
4. Planificar y supervisar los requerimientos y necesidades de gestion con la:
de la entidad.
5. Supervisar la adecuada administracion y ejecucion del presupuesto instituc
6. Hacer seguimieto y proponer las mejoras oportunas en la ejecucion de
actividades en el ambito de su competencia.
Formacion académica
Formacion académica Universitaria.
Administracién, economia, ingenieria industr
Especialidad investigacion operativa, contdlilad, bibliotecologia
ciencias de la informacion o afines.
Grado Bachiller.
Situacion académica No especificado.

Conocimientos

1. Gestion publica.

Conocimientos técnicos |2. Sistemas Administrativos del Estaddacionados &

la materia
Cursos y/o progrenas de |Cursos y/o programas de especializacion estign
especializacion publica o similares (40 horas acumuladas).
Experiencia
Experiencia general 4 afnos.

Experiencia especifica

2 afos desempefiando funciones relacionadas a la
materia.

97de 439



E&gﬂ PERU | Presidencia
-

del Consejo de Ministros

2.5.3.4 CAI020404 ¢ Ejecutivo de Administracion

Autoridad Nacional
del Servicio Civil

Ejecutivo de Administracion

Cddigo CAI020404
Grupo de servidores civile§ Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Gestion institucional.
Rol Administracion.
Nivel de carrera CA4
Funciones
1. Planificar y conducila epcucionlos procesos administrativos, de acuerdo :

normativa vigente.

2. Hacer seguimiento a la ejecucidos procesos administrativqsara asegurar €
cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.
3. Elaborary proponer opinion e informes técnicossé@mbito de su competenci
4. Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos f
implementacion de las reglas vigentes en materia administrativa.
5. Coordinar con otros oOrganos o0 unidades organicas de la entidadle
corresponder, on otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
6. Evaluar la adecuada administracion y ejecucion del presupuesto institucion
Formacion académica
Formacion académica Universitaria.
Administracién, economia, ingenieria industr
Especialidad investigacion operativa, contabilidad, bibliotecologi
ciencias de la informacién o afines.
Grado Bachiller.
Situacion académica No especificado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

1. Gestion publica.

lamateria.

2. Sistemas Administrativos del Estado relacionad

Cursos y/o programas de
especializaciéon

Cursos y/o programas de especializacion estign
publica o similares (60 horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia general 6 afos.

Experiencia especifica

materia.

4 afios desempefiando funciones relacionadada
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2.6 Rol: Control institucional
El rol de Control institucional consta de tres (3) puestos tipo:

N°| Caodigo | Nivel Nombre del puesto

CA102050] CA1 | Asistente de Control institucional

CA2020507 CAZ2 | Analista de Control institucional

WIN |-

CA302083| CA3 | Coordinador/Especialista de Control institucional

2.6.1 Ambitos de accién
1) Formulacion del Plan Anual de Control
a. Elaboracion del Plan Anual de Control
b. Aprobacion del Plan Anual de Control
2) Ejecucion de Acciones de Control Institucional
a. Ejecucion de Auditgas
b. Acciones de Control Institucional

c. Actuaciones de Oficio en temas de Prevencion del delito en la Entidad

d. Atencion de denuncias del publico a Funcionarios
3) Seguimiento y Control de Medidas Correctivas

a. Supervision de Seguimiento a las medidas correctivas
4) Reporte ante el Ente Rector

a. Elaborar reportes para la Contraloria General de la Republica.

2.6.2 Ambitos de conocimiento
1) Control institucional
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2.6.3 Puestos Tipo

2.6.3.1 CA102601c Asistente de Control institucional

Asistente de Control institucional

Caodigo CA1020501
Grupo de servidores civileg Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Gestion institucional.
Rol Control Institucional.
Nivel de carrera CAl

Funciones

denuncias y otrasaividades de control institucional.

ejecucion de actividades y acciones de control.

1. Recopilary sistematizar la informacioén necesaria p@evaluacion de las

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de codificacion y ordenamie
del archivo técnico asi como en las actividades de control preventivo.
3. Realizar el seguimiento a las actividades de las comisiones deréuditda

Formacién académica

Formacién académica Universitaria.

Contabilidad, economia, administracién, derechc

Especialidad ) -
afines a la funcion.

Grado Bachiller.

Situacion académica No especifiado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos | No especificado.

Cursos y/o programas de

A No especificado.
especializaciéon

Experiencia

Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica No especificado.
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2.6.3.2 CA202602c Analista de Control instituional

Analista de Control institucional

Cadigo CA2020502
Grupo de servidores civile Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Gestion institucional.
Rol Control Institucional.
Nivel de carrera CA2
Funciones
1. Ejecutar las actividades de contrmistitucional, de acuerdo a la normati
vigente.

2. Recopilar y procesar informacién para la elaboracion del de la planificacion
en el ambito de control institucional.

3. Identificar y proponer oportunidades de mejora para la planificacion espe
del &rea.

4. Presentar los resultados de las labores de control a su supervisor inm
debidamente documentados para su revision.

5. Procesar la evaluacion de denuncias ciudadanas emitiendo el in
correspondiente.

Formacién académica
Formacién académica Universitaria.
Contabilidad, economia, administracion, derecho o

Especialidad ) g
afines a la funcion.
Grado Bachiller.
Situacion académica Titulado, colegiado y habilitado.

Conocimientos
Gestion publica.
. Sistema Nacional de Control.
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionad
la materia.

N =

Conocimientos técnicos

Cursos y/o programas de

A No especificado.
especializacion

Experiencia

Experiencia general 2 afios.

2 afios en temasinculados con control gubernament
administraciorpublica o materias afines a la gestion
las organizaciones, y/o contar con capacitacion
dichos temas.

Experiencia especifica
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2.6.3.3 CA302603¢ Coordinador/Especialista de Control institucional

Coordinador/Especialista de Control institucional
CA020503

Servidor civil de carrera.

Gestion institucional.

Control Institucional.

CA3

Cddigo

Grupo de servidres civiles
Familia de puestos

Rol

Nivel jerarquico

Funciones

1. Ejecutary validar las actividades de control institucional de acuerdo a la nort
vigente.

2. Coordinar y supwisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades de cc
institucional en el ambito de su competencia.

3. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a la implementacion
recomendaciones contenidas en los informes de los érganocuoahtes de
Sistema Nacional de Control, comprobando y calificando su materializ
efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.

4. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a la elaboracion de
Anual de Control en colaboracion cem Ejecutivo inmediato.

5. Dar seguimiento a la implementacion de las recomendaciones contenidas

informes de los 6rganos conformantes del Sistema Nacional de Cq

comprobando y calificando su materializacion efectiva, conforme a

disposicionesle la materia.

Evaluar las denuncias recibidas y emitir el informe correspondiente.

Elaborar y controlar el presupuesto del area.

8. Planificar, supervisar y ejecutar las actividades y/o procesos control en el &
de su competencia.

No

Formacién académica

Formacion académica

Universitaria.

Especialidad

Contabilidad, economia, administracién, derechc
afines a la funcion.

Grado

Bachiller.

Situacion académica

Titulado, colegiado y habilitado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

Gestion publica.

. Sistema\acional de Control.

3. Sistemas Administrativos del Estado relacionad
la materia.

N =

Cursos y/o programas de
especializacion

No especificado.

Experiencia

Experiencia general

4 afos.

Experiencia especifica

2 afos en temasginculados con control gubernamel,
administracion publica o materias afines a la gesti
las organizaciones.
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2.7 Rol: Comunicaciones
El rol de Comunicaciones consta de cuatro (4) puestos tipo:

N°| Cddigo | Nivel Nombre del puesto

1 | CA102060] CA1 |Asistente de Comunicaciones

2 | CA20206Q | CA2 |Analista de Comunicaciones

3 | CA3020603 CAS3 |Coordinador/Especialista de Comunicacione
4 | CA020604 | CA4 |Ejecutivo de Comunicaciones

2.7.1 Ambitos de accién
1) Protocolo
a. Coordinacion con éareas de la Entidad
2) Comunicacion Interna
a. Asesoria Técnica en Comunioaas
b. Supervision de las actividades de comunicacion
3) Comunicacién Externa
a. Planificacion de Procesos de Comunicacion
4) Relaciones Publicas e Imagen
a. Estrategias de Comunicacion
b. Evaluacion de impacto de las estrategias de Comunicacion

2.7.2 Ambitos de conocimiento
1) Camunicaciones
2) Marketing
3) Prensa
4) Protocolo publico
5) Relaciones publicas institucionales
6) Manejo de crisis
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2.7.3 Puestos Tipo

2.7.3.1 CA102601c Asistente de Comunicaciones

Asistente de Comunicaciones

Cadigo CA1020601
Grupo de servidores civile§ Servidor civil de caera.
Familia de puestos Gestion institucional.
Rol Comunicaciones.
Nivel de carrera CAl

Funciones

1. Recopilar y sistematizar la informacion necesaria paraejecucion de lo
diferentes procesos de comunicacion, en el marco de la normativa vigente.

2. Cohborar, de corresponder, en las actividadiscomunicaciones en el amb
de su competencia.

3. Registrar y actualizar la informacion de las actividades de comunic
programadas en la entidad.

4. Elaborar informes de las actividades de comunicacidadas a cabo en entida

Formacién académica
Formacion académica Técnica superior o universitaria.
Ciencias de la comunicacion, publicidad, periodis

Especialidad . i .
relaciones publicas, o afines.

Grado No especificado.

Situacion académica Egresado.

Conocimientos
Conocimientos técnicos | No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

No especificado.

Experiencia
Experiencia general No especificado.
Experiencia especifica No especificado.
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2.7.3.2 CA202602c Analista de Comunicaciones

Analista de Comunicaciones

Cadigo CA2020602

Grupo de servidores civile§ Servidor civil de carrera.

Familia de puestos Gestion institucional.

Rol Comunicaciones.

Nivel de carrera CA2

Funciones

1. Ejecutar las actividades relativas a los procesos de comumcae@cuerdo a |
normativa vigente.

2. Elaborar andlisis y documentos en materia de comunicaciones.

3. Elaborar informes técnicos referidos a los planes, programas, proy
actividades y eventos que realicen la entidad para su difusion.

4. Coordinar con otrs 6rganos o unidades organicas de la entidgdde
corresponder, con otras entidades pabejercicio de sus funciones.

5. Proponer ideas de politicas y lineamientos orientadas al desarro
cumplimiento de las politicas de comunicacion.

6. Mantener actudizada y sistematizada la informacién necesaria para la ejec
de las actividades de comunicacion.

7. Realizar actividades de asesoria a otras areas de la entidad bajo la supervi

inmediato, en el ambito de su competencia.

Formacién acadéncia

Formacion académica Técnica superior o universitaria.

Ciencias de la comunicacién, publicidad, periodig

Especialidad ) - :
relaciones publicas, o afines.

Grado Bachiller.

Situacion académica No especificado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos |1. Comuicaciones.

Cursos y/o programas de
especializaciéon

No especificado.

Experiencia

Experiencia general 2 afios.

Experiencia especifica No especificado.
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2.7.3.3 CA302@803 ¢ Coordinador/Especialista de Comunicaciones

Coordinador/Especialista de Comunicaciones

Cadigo CA3020603
Grupo de servidores civile§ Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Gestion institucional.
Rol Comunicaciones.
Nivel de carrera CA3
Funciones
1. Ejecutar y validar las actividades de comunicaciones, de acuerdo a la nor
vigente.
2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividad

~

comunicaciones en el ambito de su competencia.

Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesc
comunicaciones en el ambito de su competencia.

Elalorar propuestas normativas que establezcan lineamientos par
implementacién de las reglas vigentes en materia de comunicaciones.
Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidadie
corresponder, con otras entidades para el ejerci@sds funciones

Asesorar técnicamente a otros érganos o unidades organicas de la eptida
corresponder, a otras entidades en materia de comunicaciones.

Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

Disefar y desarrollar procedimi@s que refuercen la transparencia de la entic
de acuerdo a la ley vigente.

Formacién académica

Formacién académica Universitaria.

Especialidad

Ciencias de la comunicacién, publicidad, periodig
relaciones publicas, o afines.

Grado Bachiller.

Situacion académica No especificado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos |1. Comunicaciones

Cursos y/o programas de
especializaciéon

Comunicaciones o similareZ)(horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia general 4 afnos.

Experiencia especifica

2 afnos deempefiando funciones relacionadas a la
materia.
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2.7.3.4 CAI020604 ¢ Ejecutivo de Comunicaciones

Ejecutivo de Comunicaciones

Cadigo CA020604
Grupo de servidores civile§ Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Gestion institucional.
Rol Comunicacions.
Nivel de carrera CA4

Funciones

1. Planificary conducir la ejecucion des procesos de comunicaciones y la estrat
comunicacional de la entidad dentro del ambito de su competencia.

2. Hacer seguimiento da ejecucion y cumplimiento de las actividades
comunicacion de la entidad y el impacto de la estrategia comunicagiama
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados

3. Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el &mbito de su compet

4. Proponer normativas para su afiracion, que establezcan lineamientos para
implementacién de las reglas vigentes en materia de comunicaciones.

5. Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidadie
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

6. Asesorar técnicamente a otros 6rganos o unidades organicas de la ergiul
materia de comunicaciones.

Formacion académica
Formacion académica Universitaria.
Ciencias de la comunicacion, publicidad, periodis

Especialidad . i .
relaciones publicag) afines.

Grado Bachiller.

Situacion académica No especificado.

Conocimientos
Conocimientos técnicos |1. Comunicaciones.

Cursos y/o programas de
especializacion

Comunicaciones o similares (40 horas acumuladas

Experiencia
Experiencia general 6 afios.
L - 4 afios desempefiando funciones relacionadas a la
Experiencigespecifica materia
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2.8 Rol: Almacén, distribucion y control patrimonial
El rol de Almacén, distribucién y control patrimonial consta de ocho (8) puestos tipo:

2.8.1
1)

2)

3)

4)
2.8.2
1)
2)

4)

N° Cddigo | Nivel Nombre del puesto

1 | CA1@0701 | CALl |Asistente de Almacéndistribucion

2 | CA202002 | CA2 |Analista de Almacén y distribucion

3 | CA3@0703 | CA3 |Coordinador/Especialista de Almacén y distribuci
4 | CA4@0704 | CA4 |Ejecutivo de Almaceén y distribucion

5 | CA102G305 | CALl |Asistente de Control patnonial

6 | CA2@0706 | CA2 |Analista de Control patrimonidl

7 | CA3@0707 | CA3 | Coordinador/Especialista de Control patrimoHial
8 | CA4@0708 | CA4 |Ejecutivo de Control patrimonidl

Ambitos de acciorg, Almacén y distribucion y control patrimonial
Planificaciory desarrollo normativo de almacén y control patrimonial.
a. Propuestas normativas.

b. Elaboracion de Planes de Accion.

c. Gestion del stock.

Gestion del almaceén y distribucion.

a. Recepcion.

b. Inventariado.

c. Distribucion.

d. Seguimiento y control.

Control Patrimonial.

a. Contol.

b. Inventariado.

c. Valorizacion.

d. Gestion de bienes.

Saneamiento fisico legal de bienes muebles como inmuebles.

Ambitos de conocimienta; Aimacén, distribucion y control patrimonial
Almaceén.

Distribucion.

Control patrimonial.

Saneamiento fisico legal e imtario.

17 Puesto tipomodificado por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N20D@SERVHRE.
18 pyesto tipomodificado por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N200@SERVR-PE.
19 Pyesto tipomodificado por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N200@SERVHRE.
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2.8.3 Puestos Tipog Almacén, distribucién y control patrimonial

2.8.3.1 CA1@0701 ¢ Asistente de Almacery distribucién

Asistente de Almacén distribucion

Cadigo CA1@0701
Grupo de servidores civile§ Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Gestbn institucional.
Rol Almaceén, distribucion y control patrimonial
Nivel de carrera CAl
Funciones

1. Recopilar y sistematizar la informacion necesaria pesactividades de almact
y distribucién.

2. Colaborar, de corresponder, en las actividadesalmaceé y distribucién en e
ambito de su competencia.

3. Llevarlos registros correspondientes a las operaciones de almaceén y distrib

Formacion académica
Formacion académica Técnica superior o universitaria.
Administracién, economia, ingeniar industrial

Especialidad investigacion operativa, contabilidad o afines.
Grado No especificado.
Situacion académica Egresado.

Conocimientos
Conocimientos técnicos | No especificado.

Cursos y/o programas de
especializaciéon

No especificado.

Experiencia
Experienca general No especificado.
Experiencia especifica No especificado.
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2.8.3.2 CA2@0702 ¢ Analista de Almacén y distribucion

Analista de Almacén y distribucion

Cadigo CA2@0702
Grupo de servidores civile§ Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Gestioninstitucional.
Rol Almaceén, distribucion y control patrimonial.
Nivel de carrera CA2
Funciones

1. Ejecutar las actividades relativas los procesos de almacén y distribuci

acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar andlisis y estudios en materia deadén y distribucion.

3. Recopilar y procesar la informacién relativa a los procesos de alma
distribucion.

4. Preparar la informacion requerida para la elaboracién de informes técnicos
ambito de su competencia.

Formacion académica
Formacion acadéncia Técnica superior o universitaria.
Administracién, economia, ingenieria industr

N

Especialidad investigacion operativa, contabilidad o afines.
Grado No especificado.
Situacion académica Egresado.
Conocimientos
1. Almaceén.

Conocimientos técnicos . .,
2. Distribucion.

Cursos y/o programas de | Cursos y/o programas de especializacion ateta de

especializacion suministro, logistica o similares (20 horas acumulac
Experiencia
Experiencia general 2 afios.

Experiencia especifica No especificado.
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2.8.3.3 CA3@0703 ¢ Coordinador/Especialista de Almacén y distribucién

Coordinador/Especialista de Almacén y distribucion

Cadigo CA3020703
Grupo de servidores civile§ Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Gestion institucional.
Rol Almaceén, distribucion y atrol patrimonial.
Nivel de carrera CA3
Funciones

1. Ejecutar y validar las actividades de almacén y distribucion, de acuerd
normativa vigente.

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividad
almacén y distribucién, en @mbito de su competencia.

3. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos pat
implementacién de las reglas vigentes en materia de almacén y distribucior

4. Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad
corresponder, comtras entidades para el ejercicio de sus funciones.

5. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

6. Controlar internamente el cumplimiento de los procesos de almace
distribucion.

7. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en lauejéo de las
actividades en el ambito de su competencia.

Formacion académica
Formacion académica Universitaria.
Administracién, economia, ingenieria industr

Especialidad investigacion operativa, contabilidad o afines.
Grado Bachiller.
Situacion aadémica No especificado.

Conocimientos

1. Gestion publica.
2. Almacén.
Conocimientos técnicos | 3. Distribucion.
4. Sistemas Administrativos del Estado relacionad
la materia.

Cursos y/o programas de | Cursos y/o programas de especializacion ateca de
especializaciéon suministro, logistica o similares (40 horas acumulag
Experiencia

Experiencia general 4 afnos.
L - 2 afos desempefiando funciones relacionadas
Experiencia especifica materia.
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2.8.3.4 CA4Q0704 ¢ Ejecutivo de Almacén y distribucién

Ejecutivo de Almaén y distribucién

Hw

Cadigo CA4@0704
Grupo de servidores civile§ Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Gestion institucional.
Rol Almaceén, distribucion y control patrimonial.
Nivel de carrera CA4
Funciones
1. Planificar y conducir la ejecucion lds procesos de almacén y distribucion de

bienes de la entidad, de acuerdo a la normativa vigente.

Hacer seguimiento a la ejecucion de las actividades de almacén y distribuc
los bienes para asegurar el cumplimiento de los objetivos operatinoslados.
Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el &mbito de su compet
Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos f
implementaciéon de las reglas vigentes en materia de almacenamier
distribucion de biess.

Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
Programar y coordinar la difusion y capacitacion en el cumplimiento
normativa en el ambito de su competeaci

Formacién académica

Formacién académica Universitaria.

Especialidad

Administracién, economia, ingenieria industr
investigacion operativa, contabilidad o afines.

Grado Bachiller.

Situacion académica No especificado.

Conocimientos

1. Gestion publica.
2. Almaceén.
Conocimiente técnicos 3. Distribucién.
4. Sistemas Administrativos del Estado relacionad
la materia.

Cursos y/o programas de | Cursos y/o programas de especializacion ateta de
especializacion suministro, logistica o similares (60 horas aaladas).
Experiencia

Experiencia general 6 afios.

Experiencia especifica

4 afos desempefiando funciones relacionadas
materia.
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2.8.3.5 CA102005 ¢ Asistente de Control patrimonial

Asistente de Control patrimonial

Cddigo

CA102005

Grupo de servidores viles

Servidor civil de carrera.

Familia de puestos

Gestion institucional.

Rol

Almacén, distribucién y control patrimonial.

Nivel de carrera

CAl

Funciones

patrimonial.

de su competencia.

1. Recopilar y sistematizar la informacion necesaria p@saactividades de contr
2. (olaborar, de corresponder, en las actividadescontrol patrimonial en el @mbit

3. Llevar el registro de los bienes de la entidad.

Formacién académica

Formacién académica

Técnica superior o universitaria.

- Administracion, eonomia, ingenieria industri
Especialidad : L . . .
investigacion operativa, contabilidad o afines.
Grado No especificado.

Situacion académica

Egresado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

No especificado.

Experencia

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

No especificado.
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2.8.3.6 CA202070@ Analista de Control patrimoniaP

Analista de Control patrimonial

Cddigo

CA2020706

Grupo de servidores civiles

Servidor civil de carrera.

Familia de pestos

Gestion institucional.

Rol

Almacén, distribucién y control patrimonial.

Nivel de carrera

CA2

Funciones

a la normativa vigente.

N

3. Recopilary procesar la

»

1. Ejecutar las actividades relativas los procesos de control patrimonial, de ac
Elaborar andlisis y estudios en maede control patrimonial.

Preparar la informacion requerida para la elaboracion de informes técnicos
ambito de su competencia.

informacion relativa a los procesos de control patrin

Formacién académica

Formacién acadenica

Técnica superior 0 universitaria.

Especialidad

Administracién, economia, ingenieria industr
contabilidad o afines.

Grado

No especificado.

Situacion académica

Egresado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

1. Sistema de bienes estatales.

Cursosy/o programas de
especializacion

Otros: Curso(s) oficial(es) vigentes requeridos par
funcioén.

Experiencia

Experiencia general

2 anos.

Experiencia especifica

No especificado.

20 Pyesto tipomodificado por leResolucion de

Presidencia Ejecutiva N*-P0#6SERVHRE

114de 439



Autoridad Nacional
del Servicio Civil

PE RU Presidencia

del Consejo de Ministros

2.8.3.7 CA302070% Coordinador/Especialista de Control patrimonfal

Coordirador/Especialista de Control patrimonial

No o

Cadigo CA3020707
Grupo de servidores civile§ Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Gestion institucional.
Rol Almaceén, distribucion y control patrimonial.
Nivel de carrera CA3
Funciones
1. Ejecutary vadlar las actividades de control patrimonial, de acuerdo a la norm
vigente.
2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividades ¢

patrimonial, en el &mbito de su competencia.

Elaborar propuestas normativas que establezcanealmientos para |
implementacién de las reglas vigentes en materia de control patrimonial.
Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
Elaborar informes técnican el &mbito de su competencia.

Controlar internamente el cumplimiento de los procesos de control patrimor
Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecucion (
actividades en el ambito de su competencia.

Formacién académica

Fomacion académica Universitaria.

Especialidad

Administracién, economia, ingenieria industr
contabilidad o afines.

Grado Bachiller.

Situacion académica No especificado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

1. Gestion publica.
2. Sistema de bienes estatale
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionad

la materia.
Cursos y/o programas de | Otros: Curso(s) oficial(es) vigentes requeridos par
especializaciéon funcioén.
Experiencia
Experiencia general 4 afnos.

Experiencia especifica

2 afios desempefiamdfunciones relacionadas a la
materia.

21 Pyesto tipomodificado por leResolucién de Presidencia EjecutVfa0042016-SERVHRE
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2.8.3.8 CA4020708 Ejecutivo de Control patrimoniaf

Ejecutivo de Control Patrimonial

Hw

Cadigo CA4020708
Grupo de servidores civile§ Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Gestion institucional.
Rol Almaceén, dtribucion y control patrimonial.
Nivel de carrera CA4
Funciones
1. Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de control de los biene

entidad, de acuerdo a la normativa vigente.

Hacer seguimiento a la ejecucion de las actividades de catdrlals bienes par
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el &mbito de su compet
Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientos f
implementaciénde las reglas vigentes en materia de control de bienes.
Coordinar con otros drganos o unidades organicas de la entidad
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
Programar y coordinar la difusion y capacitacion en el cumighto de la
normativa en el ambito de su competencia.

Otorgar la conformidad del bien respaldado, previos informes técnicos de
competente.

Formacién académica

Formacién académica Universitaria.

Especialidad

Administracién, economia, ingenieriandustrial,
contabilidad o afines.

Grado Bachiller.

Situacion académica No especificado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

1. Gestion publica.
2. Sistema de bienes estatales.
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionad

la materia.
Cursos y/o progrenas de | Otros: Curso(s) oficial(es) vigentes requeridos par
especializacion funcion.
Experiencia
Experiencia general 6 afios.

Experiencia especifica

4 afos desempefiando funciones relacionadas
materia.

22 pyesto tipomodificado por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N200@SERVHRE.
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3. Familia de puestosAsesoramiento y reslucion de controversia®

La familia de puestos Asesoramiento y resolucion de controversias esta compuesta por
cuatro (4) roles. De ellos, se han desarrollado puestos tipo para tres (3) roles, lo que
involucra doce (12) puestos tipo. A continuacidon sesprga la mision de los puestos por
nivel de carrera y luego los puestos tipo por cada rol.

Familia Roles Puestos Tipo
Asesoramiento y| Asesoria juridica 4
resolucion de |Defensa juridica del Estado 4
controversias |Resolucion de controversias 4
Total 12

3.1 Mision de los puestosipo

Puestotipo Misién

Asistente Recoger, registrar y sistematizar la informacion que sirva ¢
insumo para la ejecucion de las funciones principales ¢
familia de puestos Asesoramiento y resolucion d
controversias. Tamén, colaborar en las actividade
especificas que se le requiera en el ambito del rol al
pertenezca el puesto.

Analista Ejecutar las funciones principalee la familia de puesto
Asesoramientq resolucion de controversias, lo que abarcs:
realizacdbn de tareas de acuerdo a la normativa vigente
elaboracion de documentos e instrumentos; asi comg
procesamiento y andlisis de informacion vinculada al rol.
Coordinador/ | Ejecutar las funciones complejaie la familia de puesto
Especialista Asesoamientoy resolucion de controversias de acuerdo &
normativa vigente asi como, de corresponder, coording
supervisar a un grupo de trabajo en la ejecucién de
actividades correspondientes.

Ejecutivo Planificar y conducir al equipo de trabajo erjecucion de log
procesos de la familia de puestésesoramientoy resolucion
de controversias y verificar el cumplimiento de objeti
operativos asociadgsasi como la elaboraciéon de opinion
técnicasen el ambito de su competencia.

23 Modificado por la Resolucion de Presidencia Ejecutiv@®2016 SERVHRE
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3.2 Rol: Asesoriguridica
El rol de Asesoriaridicaconsta de cuatro (4) puestos tipo:

3.2.1
1)

2)

Autoridad Nacional
del Servicio Civil

N° Cddigo | Nivel

Nombre del puesto

CA1030101f CA1

Asistente de Asesoria juridica

CA2030102] CA2

Analista de Asesoria juridica

CA3030103| CA3

Coordinador/Especialista de Asesqtiddica

AIWIN|F

CA030104 | CA4

Ejecutivo de Asesoria juridica

Ambitos de accién

Asesoriguridicade la entidad

a. Asesoriguridica paracompras y contrataciones.

b. Asesoria juridica en otros ambitos de administracion interna.
c. Asesoria juridica en las funcioneslthea.

Proyectos normativos

a. Elaboracién de proyectos normativos
b. Validacion de proyectos normativos

Asesoria técnica

a. Asesoria técnickegal especializada.

Ambitos de conocimiento
Economia y derecho administrativo
Hacienda y derecho tributario

Derecholaboral
Educacion y cultura
Derecho civil
Proteccion de datas
Derecho penal

Compras y contrataciones
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3.2.3 Puestos Tipo

3.2.3.1 CA103010f Asistente de Asesoripuridica

Asistente de Asesoria juridica

Cddigo

CA1030101

Grupo de servidores civile!

Servidorcivil de carrera.

Familia de puestos

Asesoramiento y resolucién de controversias.

Rol

Asesoriguridica.

Nivel de carrera

CAl

Funciones

Su competencia.

Hw

Recopilar y sistematizar la informacién necesaria phaaalisis y elaboracion (
estudios, informes legales, @yectos de documentos y analisis normativos.
Colaborar, de corresponder, en las actividadessksoria legal en el ambito

Examinar informacion para las comisiones y/o reuniones sobre asuntos le
Realizar el seguimiento a las actades operativas en la elaboracion de estug
e investigaciones sobre normas técnicas.

Formacién académica

Formacion académica Universitaria.
Especialidad Derecho.

Grado No especificado.
Situacion académica Egresado.

Conocimientos

Conocimientos ténicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializaciéon

No especificado.

Experiencia

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

No especificado.
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3.2.3.2 CA203010Z, Analista de Asesoriguridica

Analista de Asesoria juridica

Cdédgo

CA2030102

Grupo de servidores civile!

Servidor civil de carrera.

Familia de puestos

Asesoramiento y resolucién de controversias.

Rol

Asesoriguridica.

Nivel de carrera CA2
Funciones
1. Ejecutar las actividades de asesquiddica de acuerdo a laormativa vigente.
2. Elaborar andlisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos
en el ambito de su competencia.
3. Recopilar y procesar la informacion relativa a la aseganidicaen el &mbito de
Su competencia.
4. Coordinar con otros 6rges o0 unidades organicas de la entidgd de

corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

Formacién académica

Formacién académica Universitaria.
Especialidad Derecho.
Grado Bachiller.

Situacion académica

No especificado.

Corpcimientos

Conocimientos técnicos

Derecho administrativo.
Sistemas Administrativos del Estagdacionados i
la materia

3. Gestién publica.

N =

Cursos y/o programas de
especializaciéon

Cursos y/o programas de especializacion enedho
administrativo, gestion @blica o similares (20 hori
acumuladas).

Experiencia

Experiencia general

2 anos.

Experiencia especifica

No especificado.
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3.2.3.3 CA30301(B ¢ Coordinador/Especialista de Asesoljjigidica

Coordinador/Especialista de Asesoria juridica
CA30301®

Servidor civil de carrera.

Asesoramiento y resolucién de controversias.
Asesoriguridica.

CA3

Cddigo

Grupo de servidores civile
Familia de puestos

Rol

Nivel de carrera

Funciones

Ejecutar y validar las actividades de asesjorriigica de acuerdo a la normag
vigente.
Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividad
asesoriguridicg en el ambito de su competencia.
Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidade
corresponder, con otras entidades para el ej@de sus funciones.
Asesorar técnicamente a otros 6rganos o unidades organicas de la eptida
corresponder, a otras entidades en materia legal.
Elaborar informes legales en coordinacién con el responsable de su area.
Resolver consultas de caracteigal de los 6rganos y unidades organicag
coordinacién con el responsable de su area.
Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de aj
juridicaen el ambito de su competencia.

Formacién académica

Formacién académica Univeasitaria.
Especialidad Derecho.
Grado Bachiller.

Situacion académica

Titulado, colegiado y habilitado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

Derecho administrativo.

Derecho laboral.

Derecho constitucional.

Sistemas Administrativos del Estado.
. Gestion giblica.

aprwbdE

Cursos y/o programas de
especializacién

Cursos y/o programas de especializacién enedho
administrativo, derecho laboral, derecl
constitucional, gestién publica o similares (40 hg
acumuladas).

Experiencia

Experiencia general

4 anos.

Experencia especifica

2 afos desempefiando funciones relacionadada
materiaen el sector publico.

121de 439



Egﬂ PE RU Presidencia
=

Autoridad Nacional
del Servicio Civil

del Consejo de Ministros

3.2.3.4 CAI030104 ¢ Ejecutivo de Asesoripridica

Ejecutivo de Asesorimridica

Codigo CA030104

Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.

Famlia de puestos Asesoramiento y resolucion de controversias.

Rol

Asesoriguridica

Nivel de carrera CA4

Funciones

No o

Planificary conducir la ejecucion des procesos de asesojiaidicg de acuerd(
a la normativa vigente.

Hacer seguimiento da ejecuaddn de los procesos de asesoijiaidica para
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados

Emitir opinién legal sobre proyectos de normativa y asuntos juridicos
entidad.

Asesorar técnicamente a otros 6rganos o unidades organicksatgidady, de
corresponder, a otras entidades en materia legal.

Asumir las responsabilidades que le delegue el titular de la entidad.
Definir prioridades y lineamientos del area.

Revisar y visar aquellos documentos en que la entidad haya emitid@dopm
hayan sido sometidos a su consideracion.

Formacién académica

Formacién académica Universitaria.

Especialidad Derecho.
Grado Bachiller.
Situacion académica Titulado, colegiado y habilitado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

Derecho adminisativo.

Derecho laboral.

Derecho constitucional.
SistemagAdministrativosdel Estado
. Gestion publica.

ahwhPE

Cursos y/o programas de | administrativo, derecho laboral, derecl
especializacion constitucional, gesdn publica o similares (60 hor

Cursos y/o programas de especializacion enedho

acumuladas).

Experiencia

Experiencia general 6 afos.

Experiencia especifica

4 afos desempefiando funciones relacionadada
materiaen el sector publico.
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3.3 Rol: Defensguridicadel Estadé*
El rol de Defenspuridicadel Estado consta dauatro (4) puestos tipo:

N°| Cddigo |Nivel Nombre del puesto

1 |CA103020] CA1l|Asistente de Defengaridicadel Estado

2 |CA2030207 CA2|Analista de Defensaridicadel Estado

3 | CA3030201 CA3 Coordinador/Especialista de Deferjgddicadel
4

Estado
CA4030204 CA4 | Ejecutivo de Defengaridicadel Estado

3.3.1 Ambitos de accion
1) Planificacion y Gestion de la Defensa del Estado.
a. Formulacion del Plan Nacional de Control.
b. Investigacion de Medios Probatorios.
2) Ejercicio de la Defensa del Estado
a. Defensa juridica del Estado.
b. Defensa juridica especializada del Estado de acuerdo a lo descrito en el Decreto
Legislativo N°1068.
3) Ejercicio de la Defensa a nivel descentralizado
a. Defensa juridica en ambitos regionales
b. Defensa juridica en ambitos municipa
4) Representacion de la Defensa del Estado a nivel internacional de acuerdo al
Decreto Legislativo N° 1068

3.3.2 Ambitos de conocimiento
1) Defensguridicadel Estado.

24 Modificado por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2068 SERVHRE.
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Autoridad Nacional
del Servicio Civil

3.3.3.1 CA1030204 Asistente de Defensa juridica del Estado

Asistente deDefensa jiridicadel Estado

Cddigo

CA1030201

Grupo de servidores civile!

Servidor civil de carrera.

Familia de puestos

Asesoramiento y resolucién de controversias.

Rol

Defensa juridica del Estado.

Nivel de carrera

CAl

Funciones

Recopilar y sistemedar

Colaborar, de correspo

la informaciorestadistica relativa a la defensa jurid

del Estado, en el ambito de su competencia.

nder, en las actividadesgefensa juridica del Estado,

el ambito de su competencia.
Realizar el de control documeaiten materia de defensa juridica del Estado.

Formacién académica

Formacién académica

Universitaria.

Especialidad

Derecho.

Grado

No especificado.

Situacion académica

Egresado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

1. Derecho

Cursos y/o programas de
especializacion

No especificado.

Experiencia

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

No especificado.
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Autoridad Nacional
del Servicio Civil

3.3.3.2 CA2030202Analista de Defensa juridica del Estado

Analista de Defensg@uridicadel Estado

Caodigo

CA2030202

Grupo deservidores civiles|

Servidor civil de carrera.

Familia de puestos

Asesoramiento y resolucion de controversias.

Rol

Defensa juridica del Estado.

Nivel de carrera

CA2

Funciones

1. Ejecutar las actividades de defensa juridica del Estado, de acuerdo a Htina

vigente.

2. Elaborar andlisis y estudios en materia de defensa juridica del Estado.

Formacién académica

Formacién académica

Universitaria.

Especialidad

Derecho.

Grado

Bachiller.

Situacion académica

Titulado, colegiado y habilitado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

Derecho, en tematicas afines a la materia de
competencia.

Cursos y/o programas de
especializaciéon

Cursos y/o programas de especializacion en derecl
tematicas afines a la materia de su competencia
horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia general

2 anos.

Experiencia especifica

No especificado.
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3.3.3.3 CA3030208Coordinador/Especialista de Defensa juridica del Estado

Coordinador/Especialista de Defengaridicadel Estado

Cadigo CA3030203
Grupo de servidoresiviles | Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Asesoramiento y resolucion de controversias.
Rol Defensa juridica del Estado.
Nivel de carrera CA3
Funciones

1. Ejecutar y validar las actividades de defensa juridica del Estado de acuer
normatva vigente.
2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividad
defensa juridica del Estado, en el ambito de su competencia.
3. Ejercer, por delegacion, la representacion y defensa de los intereses de la ¢
ante los érganos jwsiiccionales, administrativos y otros de similar naturalez
los que el Estado es parte.
Formacion académica

Formacién académica Universitaria.

Especialidad Derecho.
Grado Bachiller.
Situacion académica Titulado, colegiado y habilitado.

Conocimietos
Derecho, en teméticas afines a la materia de
competencia.
Cursos y/o programas de especializacion en derecl
tematicas afines a la materia de su competencia
horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia general 4 afnos.
2 afos en funciones relacionadas al puesto 0O
experiencia en litigios.

Conocimientos técnicos

Cursos y/o programas de
especializacién

Experiencia especifica
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Autoridad Nacional
del Servicio Civil

3.3.3.4 CA4030204Ejecutivode Defensguridicadel Estado

Ejecutivo de Defenspuridicadel Estado

Codigp CA4030204
Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Asesoramiento y resolucion de controversias.
Rol Defensa juridica del Estado.
Nivel de carrera CA4
Funciones
1. Coadyuvar con el procurador publico en la representagidlefensa juridica d

o

los intereses y derechos del Estado.

Coordinar y supervisar el ejercicio de la defensa juridica del Estado
procesos a su cargo.

Coordinar con otros organos, unidades organicas o entidades para r¢
requerimientos de infanacion y/o acciones de coordinacién como parte
ejercicio de sus funciones.

Apoyar en las coordinaciones con el titular de su entidad para el cumplimig
ejecucion de las sentencias contrarias a los intereses del Estado peruano.
Informar al Consejde Defensa Juridica del Estado sobre los procesos a sy
cuando éste lo requiera.

Colaborar en la planificacién de la Procuraduria.
Hacer seguimiento y proponer mejoras a los procesos a su cargo en ejerq
sus funciones en coordinacién con el &nmador.

Formacién académica

Formacién académica Universitaria.

Especialidad Derecho.
Grado Bachiller.
Situacion académica Titulado, colegiado y habilitado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

De acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislati\
1068.

Cursos y/o programas de | De acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislati\

especializacion 1068.
Experiencia
L De acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislatiy
Experiencia general 1068
. e De acuerdo a lo estadatido en el Decreto Legislativo
Experiencia especifica 1068
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3.4 Rol: Resolucién de controversias
El rol deResolucién de controversiasnsta de cuatro (4) puestos tipo:

3.4.1
1)

2)

3)

4)

5)

6)

3.4.2
1)
2)

4)

Autoridad Nacional
del Servicio Civil

N°| Caodigo |Nivel

Nombre del puesto

CA103030] CA1|Asistente deResolucion de controversias

CA203082| CA2|Analista deResolucion de controversias

Coordinador/Especialista deesolucion de
controversias

1
2
3 |CA303083| CA3
4

CA403084| CA4 | Ejecutivo de Defengaridicadel Estado

Ambitos de accion
Tramite documentario

a. Ingreso de documentos que sustentarctantroversia

b. Calificacion de Escritos
Gestion del tramite / expediente
a. Conformacion del Expediente
b. Revision técnica

c. Distribucion del expediente
Resolucién de controversias

a. Controversias administrativas
b. Controversias judiciales

c. Controversias arbitrales

d. Condliaciones

e. Controversias constitucionales
Recurso Impugnativo

a. Apelacion

b. Evaluaciéon

c. Acciones correctivas
Secretaria arbitral y conciliatoria
a. Conciliacion

b. Arbitraje

c. Buenos oficios

d. Consultas

Ejecucion de pronunciamiento

a. Ejecucion de sentencias

b. Medidas resoltivas

c. Ejecucion de laudos arbitrales
d.

Ejecucion de acuerdos conciliatorios

Ambitos de conocimiento
Organos resolutivos

Tribunales del organismo
Defensa de la competencia
Proteccion al consumidor/usuario
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5) Propiedad intelectual

6) Procedimientos concursales
7) Conrataciones del estado
8) Arbitraje administrativo

9) Conciliacion y arbitraje
10) Defensa del trabajador
11)Procesos civiles
12)Procesos penales

13) Procesos administrativos
14)Procesos constitucionales
15)Procesos laborales

3.4.3 Puestos Tipo

3.4.3.1 CA103030t Asistente de Resolucion de ntroversias

Asistente de Resolucién de controversias

Cddigo CA1030301
Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Asesoramiento y resolucion de controversias.
Rol Resolucién de controversias.
Nivel de carrera CAl
Funcimes

1. Recopilar y sistematizar la informacién necesaria plas actividades d
resolucion de controversias, en el ambito de su competencia.

2. Colaborar, de corresponder, endgecucion de las actividades de resolucion
controversias.

3. Organizar y archivate la documentacion asociada a los casos analizados
ambito de resolucion de controversias.

4. Proponer ideas de mejora y herramientas para el analisis, gestiéon y elabg
de la documentacion relativa a las etapas de los procesos de resoluc
controversias.

Formacién académica
Formacién académica Universitaria.
Derecho oespecialidadesafines alas tematicasde

Especialidad .
controversia

Grado Bachiller.

Situacion académica No especificado.

Conocimientos
Conocimientos técnicos | No especificdo.

Cursos y/o programas de
especializacion

No especificado.

Experiencia
Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica | No especificado.
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3.4.3.2 CA2030302¢ Analista de Resolucién de controversias

Analista de Resolucién de controversias

Cddigo CA0303@
Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Asesoramiento y resolucion de controversias.
Rol Resolucién de controversias.
Nivel de carrera CA2
Funciones

1. Ejecutar las actividades y elaborar la documentaciértiasia a los procesos (

resolucion de controversias, de acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar andlisis y estudios en materia de resolucion de controversias.

3. Recopilar y procesar la documentacion relativa a las etapas de los proce
resolucién de comoversias de acuerdo a normativa vigente en el &mbito d
competencia.

4. Elaborar informes técnicos relativos a la resolucion de controversias en el ¢
de su competencia.

n

Formacién académica
Formacién académica Universitaria.
Derecho oespecialidades afinea las tematicas d

Especialidad .
controversia.

Grado Bachiller.

Situacion académica No especificado.

Conocimientos
Derecho o conocimientos afines a las tematicas
controversia.
Cursos y/o programas de especializacion en derec
en temas afines a las tematicas de controversia (2(
horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia general 2 afos.

Conocimientos técnicos

Cursos y/o programas de
especializaciéon

Experiencia especifica | No especificado.
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3.4.3.3 CA303030% Coordinador/Especialista de Resmlion de controversias

Coordinador/Especialista de Resolucion de controversias

o

Cadigo CA030303
Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.
Familia de puestos Asesoramiento y resolucion de controversias.
Rol Resolucién de controversias.
Nivel de carrera CA3
Funciones
1. Ejecutar y validar las actividades y elaborar la documentacion asoci

resolucion de controversias de acuerdo a la normativa vigente.
Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividad
resolucion decontroversias, en el &mbito de su competencia.

Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidade
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
Coordinar el cumplimiento de normativa vigente en lo relacionads arlocesos
de resolucion de controversias.

Elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.
Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesq
resolucién de controversias en el ambito de su competencia.

Formacién académica

Fomacion académica Universitaria.

Derecho o especialidades afines a las temética

Especialidad .
controversia.

Grado Bachiller.

Situacion académica Titulado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

Derecho o conocimientos afines a las tematicag
controwersia.

Cursos y/o programas de
especializaciéon

Cursos y/o programas de especializacién en derec
en temas afines a las teméaticas de controversia (4(
horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia general 4 afnos.

Experiencia especifica

2 afios desempefiamd funciones relacionadas a
materia.

131de 439



Egﬂ PE RU Presidencia
=

Autoridad Nacional
del Servicio Civil

del Consejo de Ministros

3.4.3.4 CAI03030 ¢ Ejecutivo de Resolucion de controversias

Ejecutivo de Resolucién de controversias

Codigo CA4030304

Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.

Familia de puestos Asesoramiento y resolumn de controversias.

Rol

Resolucion de controversias.

Nivel de carrera CA4

Funciones

Hw

Planificar y conduclea ejecucién ddos procesos de resolucion de controvers|
de acuerdo a la normativa vigente.

Hacer seguimiento & ejecucion de los procesds resolucion de controversii
para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados
Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su compet
Proponer normativas para su aprobacion, que establezcan lineamientosaq
implementacioén de las reglas vigentes en materia de resolucién de controvg
Coordinar con otros o6rganos o unidades organicas de la entidade
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
Asesorar técnicamente a otros orgzs 0 unidades organicas de la entidadle
corresponder, a otras entidades en materia de resolucion de controversias

Formacién académica

Formacién académica Universitaria.

Derecho o especialidades afines a las temética

Especialidad .
controversia.

Grado Bachiller.

Situacion académica Titulado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

Derecho o conocimientos afines a las temaéat
abordadas.

Cursos y/o programas de
especializaciéon

Cursos y/o programas de especializaciéon en dereg
en temas afinesa las tematicas de controversia (
horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia general 6 afos.

Experiencia especifica

4 afios desempefiando funciones relacionadas
materia.
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4. Familia de puestosFormulacion, implementacién y evaluacion de patéis publica®
La familia de puestos Formulacion, implementacion y evaluacion de politicas publicas

esta compuesta por diez (10) rolesgsenta y ocho (68) puestos tipo. A continuacién se
presenta la misién de los puestos por nivel de carrera y luegaulest@s tipo por cada
rol.

Puestos
Tipo
Desatrrollo econdmico 7
Desarrollo social
Infraestructura, transportes y comunicaciones
Gobierno
Recursos Naturales, Medio&mente,
Acondicionamiento y Ordenamiento Territorial
Orden interno, orden publico y defensa nacional
Administracién de bienes del Estado y del
patrimonio documental y bibliografico de la Nacio
Rectoria de los Sistemas Administrativos del Este
Regulacion
Investigacion, desarrollo tecnolégico e innovacion
tecnoldgica

Familia Roles

Formulacion,
Implementacion
y Evaluacion de
Politicas Publicag

NN NN N NN

Total

(o)}
(oe]

4.1 Mision de los puestos tipo

Puestotipo Mision
Asistente Recoger, registrar y sistematizar la informacion que sirva ¢
insumo para la ejecucion de lagtiones principales de la famil
de puestos Formulacion, implementacion y evaluacion de poli
publicas. También, colaborar en las actividades especificas 0
le requiera en el &mbito del rol.
Analista Ejecutar las funciones principales dedla familia de puesto
Formulacion, implementacion y evaluacién de politicas publ
lo que abarca la realizacion de tareas de acuerdo a la norm
vigente, la elaboracion de documentos e instrumentos; asi ¢
el procesamiento y analisis de informacidnculada al rol.
Coordinador | Ejecutar las funciones complejas de la familia de pue
/ Especialista| Formulacion, implementacién y evaluacién de politicas pub
de acuerdo a la normativa vigente asi como, de correspor|
coordinar y supervisar anugrupo de trabajo en la ejecucion
las actividades correspondientes.

Ejecutivo Planificar y conducir al equipo de trabajo en la ejecucion dg
procesos de la familia de puestos Formulacién, implementac
evaluacion de politicas publicas y vedfiel cumplimiento de

25 Modificado por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N20668 SERVHRE.
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objetivos operativos asociadosgsi como la elaboracion ¢
opiniones técnicaen el ambito de su competencia.

4.2 Rol: Desarrollo econémico
El rol de Desarrollo econémico constadiete (7 puestos tipo:

N°| Caddigo |Nive|

| Nombre del pesto

Desarrollo econdmico

CAL04010L

CAl

Asistente de Desarrollo econdmie&ormulacion

CA040102

CA2

Analista de Desarrollo econdmie&ormulaciéon

CA3040103

CA3

Coordinador/Especialista de Desarrollo econémico
Formulacién

Al W INE

CA1040104

CA4

Ejecutivo de Desarrollo econémiecd-ormulacion

Estudios de desarrollo econdmico

ol

CA1040105

CAl

Asistente de Estudios de Desarrollo econémico

6 | CA204010¢

CA2

Analista de Estudios de Desarrollo econémico

7 | CA304010]

CA3

Coordinador/Especialista de Estuslide Desarrollo
econdémico

421

1)

2)

3)

4)

5)

4.2.2

Ambitos de accion

Investigacion y diagndstico
a. lIdentificacion de problemas
b. Realizacion de estudios.

c. Andliside datos.

d. Elaboracién del diagnéstico.

Formulacién

a. Disefiode politicas publicas.

b. Elaboracion de normas.

c. Definicion degprogramas planes y proyectos.
Implementacion
a. Coordinacion con otros niveles de gobierno.
b. Desarrollo de politicas.

c. Asistencia técnica.

d. Gestion de programas y proyectos

Seguimiento

a. Medicion de avance.
b. Toma de decisiones y retroalimentacion al disefio.

Evaliacion

a. Medicion de indicadorepara evaluar cumplimiento de metas.
b. Elaboraciéon de informe de logros y lecciones aprendidas.
c. Retroalimentacion al proceso e implementacion de mejoras.

Ambitos de conocimiento
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1) Comercio

2) Inversion privada

3) Energia

4) Mineria

5) Pesca

6) Agropecuaria

7) Industria

8) Micro y pequefias empresas (MYPES)
9) Turismo

4.2.3 Puestos Tipo

4.2.3.1 CA104010f Asistente de Desarrollo econémicd-ormulaciort®

Asistente de Desarrollo econémicd-ormulacion
Cddigo CA1040101
Grupo de servidores civile| Servidor civil d carrera.
Formulacion, implementacion y evaluacion de polit

Familia de puestos

publicas.
Rol Desarrollo econémico
Nivel de carrera CAl
Funciones

1. Recoger y sistematizar la informacidbn necesaria para la formulg
implementacién y evaluacion dmliticas publicas en las materias de desarr
economico.

2. Proponer ideas o versiones preliminares de herramientas, lineamig
normativas, en materias de desarrollo econémico, de corresponder.

3. Colaborar en las acciones de seguimiento y evaluacionaslepdliticas e
materias de desarrollo econémico.

Formacion académica

Formacion académica Técnica superior o universitaria.

Especialidad Especialidadfn a la funciéry/o materia
Grado No especificado.
Situacion académica Egresado.

Conocimientos
Conocimientos técnicos | No especificado.

Cursos y/o programas de
especializacion

No especificado.

Experiencia
Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica | No especificado.

26 Modificado por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2068 SERVHRE.
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4.2.3.2 CA2040102 Analista de Desarrollo econémico~ormulacion

Analista de Desarrollo econémicoFormulacién

Cddigo

CA2040102

Grupo de servidores civile!

Servidor civil de carrera.

Familia de puestos

Formulacion, implementacion y evaluacion de polit
publicas.

Rol

Desarrollo econdmico

Nivel de carrera

CA2

Furciones

Ejecutar las actividad
publicas en materia de
Hacer seguimiento y

es de formulacion e implementacion de las po
desarrollo econémico, de acuerdo a la normativa vi
evaluar la implementacién de las politicas public

materia de desarrdd econémico.

Realizar analisis y estudios en materias de desarrollo econémico que sir

insumo para la formulacién, implementacion o evaluacion de politicas pu

vinculadas.
Elaborar proyectos de
desarrollo econémico.

normativas, herramientas y metodologias en make

Formacién académica

Formacién académica

Universitaria.

Especialidad

Especialidad afin a la funcion y/o materia.

Grado

Bachiller.

Situacion académica

No especificado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

1. Politicas publicas.
2. Gonocimientos afines a la funcion y/o materia.

Cursos y/o programas de
especializacién

Cursosy/o programas de especializaci@fines a |g
funcién y/o materia, gestion puablica, politicas publi
o similares (20 horas acumuladas).

Experiencia

Experienciageneral

2 anos.

Experiencia especifica

No especificado.
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4.2.3.3 CA304010% Coordinador/Especialista de Desarrollo econdmicleormulacion

Coordinador/Especialista de Desarrollo econédmicBormulacion

Cddigo

CA3040103

Grupo de servidores civilej

Servidorcivil de carrera.

Formulacion, implementacion y evaluacion de polit

Familia de puestos publicas.
Rol Desarrollo econémico.
Nivel de carrera CA3

Funciones

Ejecutar y validar las actividades de formulacion, implementacion y evaly
de politicaspublicas en materia de desarrollo econémico, de acuerdo
normativa vigente.

Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividad
formulacién, implementacién y evaluacion de politicas publicas en matelr
desarrollo econdémico.

Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
Asesorar técnicamente a otros 6rganos o unidades organicas de la entida
corresponder, a otras entidades en teda de politicas publicas de desarrg
economico.
Planificar y supervisar el levantamiento de informacion necesaria p4g
formulacién, implementacion y evaluacion de politicas publicas de desg
econoémico.

Hacer seguimiento y proponer las mejom@srtunas a los procesos del ciclo

politicas de desarrollo econémico.

Formacién académica

Formacién académica

Universitaria.

Especialidad

Especialidad afin a la funcion y/o materia.

Grado

Bachiller.

Situacion académica

No especificado.

Conocimienbs

Conocimientos técnicos

1. Gestion publica.
2. Politicas publicas.
3. Conocimientos afines a la funcién y/o materia.

Cursos y/o programas de
especializaciéon

Cursosy/o programas de especializaci@fines a |g
funcién y/o materia, gestion publica, politicas pabk
o similares (40 horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia general

4 anos.

Experiencia especifica

2 afos desempefiando funciones relacionadas
funcion y/o materia.
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4.2.3.4 CAI040104 ¢ Ejecutivo de Desarrollo econémicd-ormulacion

Ejecutivo de Dearrollo econdmico- Formulacion

Codigo CA4040104

Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.

Familia de puestos

Formulacion, implementacion y evaluacion de polit
publicas.

Rol Desarrollo econémico.
Nivel de carrera CA4
Funciones
1. Plarficar y conducir la ejecucion delos procesos de formulacio

H~w

implementacién y evaluacién de politicas publicas en materias de desg
economico, de acuerdo a la normativa vigente.
Hacer seguimiento dela ejecucion de los procesos de formulaci
implementacion y evaluacion de politicas publicas en materias de desé
economicgpara asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculg
Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su compet
Coordinar con otros 6anos o unidades organicas de la entidgd de
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
Asesorar técnicamente a otros 6rganos o unidades organicas de la eptida
corresponder, a otras entidades en materia de politicas pablde desarroll
econoémico.

Formacién académica

Formacién académica Universitaria.

Especialidad Especialidad afin a la funcion y/o materia.
Grado Bachiller.
Situacion académica No especificado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

1. Gestion publica.

2. Politicas publicas.

3. Planificacion estratégica.

4. Conocimientos afines a la funcién y/o materia.

Cursos y/o programas de | funcién y/o materia, gestién publica, politicas publig

Cursosy/o programas de especializaci@fines a 13

especializacion planificacbn estratégica o similares (60 hol
acumuladas).
Experiencia
Experiencia general 6 afos.

Experiencia especifica

4 afos desempefiando funciones relacionadas
funcion y/o materia
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Estudios de Desarrollo econdmico

Asistene de Estudios de Desarrollo econémico

Cddigo

CA1040105

Grupo de servidores civile!

Servidor civil de carrera.

Familia de puestos

Formulacion, implementacion y evaluacion de polit

publicas.
Rol Desarrollo econémico.
Nivel de carrera CAl
Funciones

Recoger y sistematizéa informacion necesarieomo insumo para los estudi

e investigaciones en materia de desarrollo econémico.

de su competencia.

Elaborar informes periddicos de avance de las tareas programadas en el

Proponer ideas o versiosgreliminares de proyectos de investigacion y estu

en materia de desarrollo econémico.

Formacién académica

Formacién académica

Universitaria.

Especialidad

Especialidad afin a la funcion y/o materia.

Grado

Bachiller.

Situacion académica

No especitado.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

No especificado.

Cursos y/o programas de
especializaciéon

No especificado.

Experiencia

Experiencia general

No especificado.

Experiencia especifica

No especificado.
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4.2.3.6 CA204010@ Analista de Estudios de Barrollo econémico

Analista de Estudios de Desarrollo econémico
Cddigo CA2040106
Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.
Formulacion, implementacion y evaluacion de polit

Familia de puestos

publicas.
Rol Desarrollo econémico.
Nivelde carrera CA2
Funciones

1. Realizar estudios e investigaciones para el ciclo de politicas publicas en 1
de desarrollo econémico.

2. Elaborar informes periddicos de avance de las tareas programadas en el
de su competencia.
Asesorar técnicamentele corresponder, en el &mbito de su competencia.
Proponer programas, planes, proyectos de investigacion y estudios en
de desarrollo econémico.

Formacion académica

Formacién académica Universitaria.

H~w

Especialidad Especialidad afin a la funciéroyhateria.
Grado Bachiller.
Situacién académica Titulado.

Conocimientos
1. Metodologias de investigacion.
2. Conocimientos afines a la funcion y/o materia.
Cursos y/o programas de | Cursosy/o programas de especializaai afines a |g

Conocimientos técnicos

especializacion funcion y/o materia (20 horas acumuladas).
Experiencia
Experiencia general 2 afos.

Experiencia especifica | No especificado.
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4.2.3.7 CA30401F ¢ Coordinador/Especialista de Estudios de Desarrollo econémico

Coordinador/Especialista de Estudide Desarrollo econémico
CA3040107

Servidor civil de carrera.

Formulacion, implementacion y evaluacion de polit

Cddigo
Grupo de servidores civile!

Familia de puestos

publicas.
Rol Desarrollo economico.
Nivel de carrera CA3
Funciones

1. Elaborar walidar los estudios e investigaciones desarrollados por la entig
terceros, en el &mbito de su competencia.

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de actividade
investigacién en materia de desarrollo econémico.

3. Coordinar con otros ranos o unidades organicas de la entidgd de
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

4. Asesorar técnicamente a otros érganos o unidades organicas de la entida
corresponder, a otras entidades en materia de estudiosedadollo econémica

5. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

6. Proponer e intervenir en la elaboracion de la estrategia y planificacid
investigacion y estudiosn el ambito de su competencia

7. Hacer seguimiento y proponer las mejorapodunas a los procesos (

investigacioren materia de desarrollo econémico.

Formacién académica

Formacién académica

Universitaria.

Especialidad

Especialidad afin a la funcion y/o materia.

Grado

Bachiller

Situacion académica

Titulado y con maestriabacluida afin a la funcion y/c
materia.

Conocimientos

Conocimientos técnicos

1. Metodologias de investigacion.
2. Conocimientos afines a la funcion y/o materia.

Cursos y/o programas de
especializacion

Cursos y/o programas de especializacion afiaels
funcion y/o materia (40 horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia general

4 anos.

Experiencia especifica

2 afios desempefiando funciones relacionadas a la
funcion y/o materia.
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4.3 Rol: Desarrollo social
El rol de Desarrollo social consta de siete (7) puegbos t

Autoridad Nacional
del Servicio Civil

N°| Caddigo | Nivel | Nombre del puesto
Desarrollosocial
1 | CA104020] CA1 |Asistente de Desarrollsocial- Formulacion
2 | CA2040202 CAZ2 |Analista de Desarrollsocial- Formulacion
3 | CA3040201 CA3 Coordinaglor/EspeciaIista de Desarrditucial-
Formulacdn
4 | CA4040204 CA4 |Ejecutivo de Desarrollsocial- Formulacion
Estudios de desarrollsocial
5 | CA104020§ CA1 |Asistente de Estudios de Desarrddlucial
6 | CA204020¢ CAZ2 | Analista de Estudios de Desarrdilacial
7 | CA3040207 CA3 |Coordinador/Especialiside Estudios de Desarrolmcial
4.3.1 Ambitos de accién
1) Investigacion y diagnéstico
a. lIdentificacion de problemas.
b. Realizacion de estudios.
c. Andlisis de datos.
d. Elaboracién del diagnéstico.
2) Formulacion
a. Disefio de politicas publicas.
b. Elaboracion de normas.
c. Defincion de programas, planes y proyectos.
3) Implementacién
a. Coordinacion con otros niveles de gobierno.
b. Desarrollo de politicas.
c. Asistencia técnica.
d. Gestidn de programas y proyectos
4) Seguimiento
a. Medicion de avance.
b. Toma de decisiones y retroalimentacion al dise
5) Evaluacion
a. Medicion de indicadores para evaluar cumplimiento de metas.
b. Elaboracién de informe de logros y lecciones aprendidas.
c. Retroalimentacion al proceso e implementacién de mejoras.
4.3.2 Ambitos de conocimiento
1) Desarrolloe inclusiorsocial
2) Derechoshumanos
3) Mujer y poblaciones vulnerables
4) Educacion
5) Cultura
6) Salud
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7) Trabajoy empleo
4.3.3 Puestos Tipo

4.3.3.1 CA104@01 ¢ Asistente deDesarrollo social- Formulacion

Asistente deDesarrollo social- Formulacion
Cadigo CAL040204
Grupo de servidores civile| Servidor il de carrera.
Formulacion, implementacion y evaluacién de polit

Familia de puestos

publicas.
Rol Desarrollo social.
Nivel de carrera CAl
Funciones

1. Recoger y sistematizar la informaciébn necesaria para la formulg
implementacion y evaluaciote politicas publicas en las materiasdsarrollo
social

2. Proponer ideas o versiones preliminares de herramientas, lineamig
normativas, en materias ddesarrollo socialde corresponder.

3. Colaborar en las acciones de seguimiento y evaluacion dedéticas en
materias dedesarrollo social

Formacion académica

Formacion académica Técnica superior 0 universitaria.

Especialidad Especialidad afin a la funcion y/o materia.
Grado No especificado.
Situacion académica Egresado.

Conocimientos
Conocimientos técnicos | No especificado.

Cursos y/o programas de
especializaciéon

No especificado.

Experiencia
Experiencia general No especificado.

Experiencia especifica | No especificado.
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4.3.3.2 CA204Q@02 ¢ Analista de Desarrollsocial- Formulacion

Analista deDesarrollosocial- Formulaciéon
Cddigo CA204Q02
Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.
Formulacion, implementacion y evaluacion de polit

Familia de puestos

publicas.
Rol Desarrollosocial.
Nivel de carrera CA2
Funciones

1. Ejecutr las actividades de formulacion e implementacion de las pol
publicas en materia déesarrollo socialde acuerdo a la normativa vigente.

2. Hacer seguimiento y evaluar la implementacion de las politicas public
materia dedesarrollo social

3. Realiar analisis y estudios en materiasakesarrollo sociajjue sirvan de insum
para la formulacién, implementacion o evaluacién de politicas puk
vinculadas.

4. Elaborar proyectos de normativas, herramientas y metodologias en mate
desarrollo social

Formacién académica

Formacion académica Universitaria.

Especialidad Especialidad afin a la funcién y/o materia.
Grado Bachiller.

Situacion académica No especificado.

Conocimientos
1. Politicas publicas.
2. Conocimientos afines a larfcion y/o materia.
Cursosy/o programas de especializaci@fines a |g
funcién y/o materia, gestion puablica, politicas publi
o similares (20 horas acumuladas).

Experiencia

Experiencia general 2 afos.

Conocimientos técnicos

Cursos y/o programas de
especializacién

Experiertia especifica No especificado.
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4.3.3.3 CA304Q03 ¢ Coordinador/Especialista de Desarrolémcial- Formulacion

Coordinador/Especialista de Desarrolémcial- Formulacion
Cadigo CA304Q03

Grupo de servidores civile| Servidor civil de carrera.
Formulacion, implementacion y evaluacion de polit

Familia de piestos publicas.
Rol Desarrollosocial
Nivel de carrera CA3

Funciones

1. Ejecutar y validar las actividades de formulacion, implementacion y evaly
de politicas publicas en materia desarrollosocial de acuerdo a la normativ
vigente.

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de las actividad
formulacién, implementacién y evaluacion de politicas publicas en matelr
desarrollo social

3. Coordinar con otros érganos o unidadesg@nicas de la entidad vy, (
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

4. Asesorar técnicamente a otros érganos o unidades organicas de la entida
corresponder, a otras entidades en materia de politicas publicagedarrollo
social

5. Planificar y supervisar el levantamiento de informacion necesaria p4g
formulacién, implementacion y evaluacion de politicas publicaslesarrollo
social

6. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos del ¢
politicasde desarrollo social

Formacién académica
Formacién académica Universitaria.

Especialidad Especialidad afin a la funcion y/o materia.
Grado Bachiller.
Situacion académica No especificado.

Conocimientos
1. Gestion publica.
Conocimientos técnicos |2. Politcas publicas.
3. Conocimientos afines a la funcién y/o materia.
Cursos y/o programas de especializacafines a |g
funcién y/o materia, gestion puablica, politicas publi
o similares (40 horas acumuladas).

Experien@a

Experiencia general 4 anos.
2 afos desempefiando funciones relacionadas
Experiencia especifica | funcion y/o materia.

Cursos y/o programas de
especializaciéon
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4.3.3.4 CA404Q04 ¢ Ejecutivo deDesarrollosocial- Formulacién

Ejecutivo deDesarrollosocial- Formulacion
Cadigo CA404Q04
Grupode servidores civileg Servidor civil de carrera.
Formulacion, implementacion y evaluacion de polit

Familia de puestos

publicas.
Rol Desarrollosocial
Nivel de carrera CA4
Funciones

1. Planificar y conducir la ejecucion de los procesos de formulag
implementacién y evaluacién de politicas publicas en materiadedarrollo
social de acuerdo a la normativa vigente.

2. Hacer seguimiento de la ejecucion de los procesos de formulg

implementacion y evaluacién de politicas publicas en materiadegarrollo

socialpara asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados

Elaborar y proponer opinion e informes técnicos en el ambito de su compet

4. Coordinar con otros 6rganos o unidades organicas de la entidad
corresponder, con ofs entidades para el ejercicio de sus funciones.

5. Asesorar técnicamente a otros 6rganos o unidades orgénicas de la entidaj
corresponder, a otras entidades en materia de politicas publicagedarrollo

w

social
Formacion académica
Formacion academe Universitaria.
Especialidad Especialidad afin a la funcion y/o materia.
Grado Bachiller.
Situacion académica No especificado.

Conocimientos
1. Gestion publica.
2. Politicas publicas.
3. Planificacion estratégica.
4. Conocimientos afinesla funcién y/o materia.
Cursos y/o programas de especializacafimes a |3
Cursos y/o programas de | funcién y/o materia, gestién publica, politicas publig

Conocimientos técnicos

especializacion planificacion estratégica o similares (60 hg
acumuladas).
Experiencia
Experencia general 6 afos.

4 afos desempefiando funciones relacionadas

Experiencia especifica . :
funcion y/o materia.
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