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ANEXO C: 
 

VERSIÓN ACTUALIZADA DEL CATÁLOGO DE PUESTOS TIPO PREVISTO EN LA DIRECTIVA N° 
001-2015-SERVIR/GPGSC άFAMILIAS DE PUESTOS Y ROLES Y MANUAL DE PUESTOS TIPO 

(MPT) APLICABLES AL RÉGIMEN DEL SERVICIO CIVILέ 
 

Historial de versiones: 
 

Versión Modificaciones respecto a la versión anterior 

2015-01 Versión inicial. 

2015-021 Versión modificada, se realizan las siguientes inclusiones y 
modificaciones: 
Nuevos puestos tipo: 
a) Directivos públicos: 

  Del rol Dirección político ς estratégica: DP0010101 a 
DP0010110 

  Del rol Dirección estratégica: DP0010201 a DP0010222 
  Del rol Dirección operativo ς estratégica: DP0010301 a 

DP0010313 
b) Servidores civiles de carrera: 

  Del rol Rectoría de los sistemas administrativos del Estado: 
CA4040808 

  Del rol de Desarrollo social (familia de puestos Prestación y 
entrega de bienes y servicios): CA1050205, CA2050206, 
CA3050207, CA4050208 

Perfiles de Puestos tipo modificados: 
a) Servidores civiles de carrera: 

  Del rol Contrataciones: CA2010402, CA3010403 y CA4010404,  
  Del rol Tesorería y endeudamiento público: CA2010602 
  Del rol Almacén, distribución y control patrimonial: 

CA2020706, CA3020707 y CA4020708 
  Del rol Rectoría de los sistemas administrativos del Estado: 

CA1040801, CA2040802, CA3040803 y CA4040804 
b) Servidores de actividades complementarias: 

  Del rol Operadores de servicios para la gestión institucional: 
CO1010202, CO1010203, CO1010209, CO1010212. 

  Del rol Asistencia y apoyo: CO3020101, CO2020102, 
CO1020103 

  Del rol Conserjería, mensajería y notificación: CO1020202 se 
renombra a CO1020201 y CO2020203 se renombra a 
CO1020202 y se modifican los perfiles 

Puestos tipo eliminados: 
a) Servidores de actividades complementarias: 

  Del rol Asistencia y apoyo: CO1020104 ς Digitador 
  Del rol Conserjería, mensajería y notificación: CO2020201ς 

Supervisor de conserjería y mensajería 

                                                           
1 Versión cuya aprobación ha sido formalizada por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 



 
 

2 de 439 

 

2017-012 Versión modificada, se realizan las siguientes inclusiones y 
modificaciones: 
Nuevos puestos tipo: 
a) Directivos públicos: 

  Del rol Dirección operativo ς estratégica: DP0010314 Gerente 
de seguridad ciudadana 

b) Servidores civiles de carrera: 
  Del rol Defensa jurídica del Estado: CA4030204 Ejecutivo de 

Defensa jurídica del Estado 
  Del rol Investigación, desarrollo tecnológico e innovación 

tecnológica de la familia de puestos Formulación, 
implementación y evaluación de políticas públicas: CA1041001 
Analista de Investigación, desarrollo tecnológico e innovación 
tecnológica, CA2041002 Gestor Junior de Investigación, 
desarrollo tecnológico e innovación tecnológica, CA3041003 
Gestor Asociado de Investigación, desarrollo tecnológico e 
innovación tecnológica y CA4041004 Gestor Senior de 
Investigación, desarrollo tecnológico e innovación tecnológica  

  Del rol Investigación científica y desarrollo tecnológico, de la 
familia de puestos Prestación y entrega de bienes y servicios: 
CA1050801 Asistente de investigación de ciencias e ingeniería, 
CA2050802 Investigador auxiliar de ciencias e ingeniería, 
CA3050803 Investigador asociado de ciencias e ingeniería, 
CA4050804 Investigador principal de ciencias e ingeniería, 
CA1050805 Asistente de investigación y desarrollo tecnológico, 
CA2050806 Investigador tecnológico auxiliar, CA3050807 
Investigador tecnológico asociado, CA4050808 Investigador 
tecnológico principal, CA1050809 Asistente de investigación de 
ciencias sociales, CA2050810 Investigador auxiliar de ciencias 
sociales, CA3050811 Investigador asociado de ciencias sociales, 
CA4050812 Investigador principal de ciencias sociales 

c) Servidores de actividades complementarias: 
  Del rol Operadores de prestación y entrega de bienes y 

servicios: CO1010112 Sereno municipal, CO1010113 Operador 
de investigación y desarrollo y CO1010114 Supervisor de 
operadores de investigación y desarrollo 

Perfiles de Puestos tipo modificados: 
a) Directivos públicos: 

  Del rol Dirección estratégica: DP0010217 
  Del rol Dirección operativo ς estratégica: DP0010313 

b) Servidores civiles de carrera: 
  Del rol Planeamiento estratégico: CA1010105, CA2010106, 

CA3010107, CA4010108. 
  Del rol Defensa jurídica del Estado: CA1030201, CA2030202, 

CA3030203 

                                                           
2 Versión cuya aprobación ha sido formalizada por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 308-2017-SERVIR-PE. 
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  Del rol Desarrollo económico de la familia de puestos 
Formulación, implementación y evaluación de políticas 
públicas: CA1040101 

  Del rol Regulación: CA4040904, CA1040905, CA2040906, 
CA3040907 

c) Servidores de actividades complementarias: 
  Del rol Operadores de prestación y entrega de bienes y 

servicios: CO2010101, CO1010102, CO1010103, CO1010104, 
CO1010105, CO1010106, CO1010107, CO1010108, 
CO1010109, CO1010110, CO1010111, CO1010112, 
CO1010113, CO1010114 

  Del rol Operadores de servicios para la gestión institucional: 
CO2010201, CO1010202, CO1010203, CO1010204, 
CO1010205, CO1010206, CO2010207, CO1010208, 
CO1010209, CO1010210, CO2010211, CO1010212 

  Del rol Operadores de mantenimiento y soporte: CO2010301, 
CO1010302, CO1010303, CO1010304 

  Del rol Asistencia administrativa y secretarial: CO3020101, 
CO2020102 y CO1020103 

  Del rol Conserjería, mensajería y notificación: CO1020201 y 
CO1020202 

  Del rol Asesoría: CO3040101, CO2040102, CO1040103, 
CO1040104 

 
Puestos tipo eliminados: 
a) Servidores civiles de carrera: 

- Del rol TICs (Tecnologías de la información y comunicaciones): 
CA4020305 ς Experto de TICs (Tecnologías de la información y 
comunicaciones). 

b) Servidores de actividades complementarias: 
- Del rol Administración interna de programas y proyectos 

especiales: CO4030136 Experto de TICs (Tecnologías de la 
Información y Comunicaciones) de programas y proyectos 
especiales 
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Sumilla: 
El presente Catálogo de Puestos Tipo contiene 371 puestos tipo organizados de la siguiente 
forma: 
 

Grupo de servidores civiles Puestos Tipo 

Servidores Civiles de Carrera 195 

Servidores de Actividades Complementarias 130 

Directivos Públicos 46 

Total de Puestos Tipo 371 
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I. Lista de Puestos Tipo 
 

1.1 Grupo de Servidores Civiles de Carrera 
 

Familia Rol Código PT Puesto Tipo 

Planeamien-
to y gestión 
de gasto 

Planeamiento 
estratégico 

CA1010101 Asistente de Planeamiento estratégico 

CA2010102 Analista de Planeamiento estratégico 

CA3010103 
Coordinador/Especialista de Planeamiento 
estratégico 

CA4010104 Ejecutivo de Planeamiento estratégico 

CA1010105 Asistente de Cooperación técnica 

CA2010106 Analista de Cooperación técnica 

CA3010107 
Coordinador/Especialista de Cooperación 
técnica 

CA4010108 Ejecutivo de Cooperación técnica 

Presupuesto 
público 

CA1010201 Asistente de Presupuesto público 

CA2010202 Analista de Presupuesto público 

CA3010203 
Coordinador/Especialista de Presupuesto 
público 

CA4010204 Ejecutivo de Presupuesto 

Inversión 
pública 

CA1010301 Asistente de Inversión pública 

CA2010302 Analista de Inversión pública 

CA3010303 
Coordinador/Especialista de Inversión 
pública 

CA4010304 Ejecutivo de Inversión pública 

Contratacio-
nes 

CA1010401 Asistente de Contrataciones 

CA2010402 Analista de Contrataciones 

CA3010403 Coordinador/Especialista de Contrataciones 

CA4010404 Ejecutivo de Contrataciones 

Contabilidad 

CA1010501 Asistente de Contabilidad 

CA2010502 Analista de Contabilidad 

CA3010503 Coordinador/Especialista de Contabilidad 

CA4010504 Ejecutivo de Contabilidad 

Tesorería y 
endeudamien-
to público 

CA1010601 Asistente de Tesorería 

CA2010602 Analista de Tesorería 

CA3010603 Coordinador/Especialista de Tesorería 

CA4010604 Ejecutivo de Tesorería 

Gestión 
institucional 

Moderniza-
ción de la 
gestión 
pública 

CA1020101 
Asistente de Modernización de la gestión 
pública 

CA2020102 
Analista de Modernización de la gestión 
pública 

CA3020103 
Coordinador/Especialista de Modernización 
de la gestión pública 

CA4020104 
Ejecutivo de Modernización de la gestión 
pública 
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Familia Rol Código PT Puesto Tipo 

Gestión 
institucional 

Gestión de 
recursos 
humanos 

CA1020201 
Asistente de Gestión de recursos 
humanos 

CA2020202 
Analista de Gestión de recursos 
humanos 

CA3020203 
Coordinador/Especialista de Gestión 
de recursos humanos 

CA4020204 
Ejecutivo de Gestión de recursos 
humanos 

TICs  
(Tecnologías de 
la Información y 
Comunicaciones)   

CA1020301 
Asistente de TICs (Tecnologías de la 
Información y Comunicaciones) 

CA2020302 
Analista de TICs (Tecnologías de la 
Información y Comunicaciones) 

CA3020303 
Coordinador/Especialista de TICs 
(Tecnologías de la Información y 
Comunicaciones) 

CA4020304 
Ejecutivo de TICs (Tecnologías de la 
Información y Comunicaciones) 

Gestión 
institucional 

Administración 

CA1020401 Asistente de Administración 

CA2020402 Analista de Administración 

CA3020403 
Coordinador/Especialista de 
Administración 

CA4020404 Ejecutivo de Administración 

Control 
institucional 

CA1020501 Asistente de Control institucional 

CA2020502 Analista de Control institucional 

CA3020503 
Coordinador/Especialista de Control 
institucional 

Comunicaciones 

CA1020601 Asistente de Comunicaciones 

CA2020602 Analista de Comunicaciones 

CA3020603 
Coordinador/Especialista de 
Comunicaciones 

CA4020604 Ejecutivo de Comunicaciones 

Almacén, 
distribución y 
control 
patrimonial 

CA1020701 Asistente de Almacén y distribución 

CA2020702 Analista de Almacén y distribución 

CA3020703 
Coordinador/Especialista de Almacén 
y distribución 

CA4020704 Ejecutivo de Almacén y distribución 

CA1020705 Asistente de Control patrimonial 

CA2020706 Analista de Control patrimonial 

CA3020707 
Coordinador/Especialista de Control 
patrimonial 

CA4020708 Ejecutivo de Control patrimonial 
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Familia Rol Código Puesto 

Asesoramiento 
y resolución de 
controversias 

Asesoría 
jurídica 

CA1030101 Asistente de Asesoría jurídica 

CA2030102 Analista de Asesoría jurídica 

CA3030103 
Coordinador/Especialista de Asesoría 
jurídica 

CA4030104 Ejecutivo de Asesoría jurídica 

Defensa 
jurídica del 
Estado 

CA1030201 
Asistente de Defensa jurídica del 
Estado 

CA2030202 Analista de Defensa jurídica del Estado 

CA3030203 
Coordinador/Especialista de Defensa 
jurídica del Estado 

CA4030204 
Ejecutivo de Defensa jurídica del 
Estado 

Resolución de 
controversias 

CA1030301 
Asistente de Resolución de 
controversias 

CA2030302 
Analista de Resolución de 
controversias 

CA3030303 
Coordinador/Especialista de 
Resolución de controversias 

CA4030304 
Ejecutivo de Resolución de 
controversias 

Formulación, 
implementación 
y evaluación de 
políticas 
públicas 

Desarrollo 
económico 

CA1040101 
Asistente de Desarrollo económico - 
Formulación 

CA2040102 
Analista de Desarrollo económico - 
Formulación 

CA3040103 
Coordinador/Especialista de 
Desarrollo económico - Formulación 

CA4040104 
Ejecutivo de Desarrollo económico - 
Formulación 

CA1040105 
Asistente de Estudios de Desarrollo 
económico 

CA2040106 
Analista de Estudios de Desarrollo 
económico 

CA3040107 
Coordinador/Especialista de Estudios 
de Desarrollo económico 

Desarrollo 
social 

CA1040201 
Asistente de Desarrollo social - 
Formulación 

CA2040202 
Analista de Desarrollo social - 
Formulación 

CA3040203 
Coordinador/Especialista de 
Desarrollo social - Formulación 

CA4040204 
Ejecutivo de Desarrollo social - 
Formulación 

CA1040205 
Asistente de Estudios de Desarrollo 
económico 

CA2040206 
Analista de Estudios de Desarrollo 
social 
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Familia Rol Código Puesto 

Formulación, 
implementación 
y evaluación de 
políticas 
públicas 

Desarrollo 
social 

CA3040207 
Coordinador/Especialista de Estudios 
de Desarrollo social 

Infraestructura, 
transporte y 
comunicaciones 

CA1040301 
Asistente de Infraestructura, 
transporte y comunicaciones - 
Formulación 

CA2040302 
Analista de Infraestructura, transporte 
y comunicaciones ς Formulación 

CA3040303 
Coordinador/Especialista de 
Infraestructura, transporte y 
comunicaciones ς Formulación 

CA4040304 
Ejecutivo de Infraestructura, 
transporte y comunicaciones ς  
Formulación 

CA1040305 
Asistente de Estudios de 
Infraestructura, transporte y 
comunicaciones 

CA2040306 
Analista de Estudios de 
Infraestructura, transporte y 
comunicaciones 

CA3040307 
Coordinador/Especialista de Estudios 
de Infraestructura, transporte y 
comunicaciones 

Gobierno 

CA1040401 Asistente de Gobierno - Formulación 

CA2040402 Analista de Gobierno - Formulación 

CA3040403 
Coordinador/Especialista de Gobierno 
- Formulación 

CA4040404 Ejecutivo de Gobierno - Formulación 

CA1040405 Asistente de Estudios de Gobierno 

CA2040406 Analista de Estudios de Gobierno 

CA3040407 
Coordinador/Especialista de Estudios 
de Gobierno 

Formulación, 
implementación 
y evaluación de 
políticas 
públicas 

Recursos 
naturales, 
medioambiente 
y acondiciona-
miento y 
ordenamiento 
territorial  

CA1040501 

Asistente de Recursos naturales, 
medioambiente y acondicionamiento 
y ordenamiento territorial - 
Formulación 

CA2040502 

Analista de Recursos naturales, 
medioambiente y acondicionamiento 
y ordenamiento territorial - 
Formulación 

CA3040503 

Coordinador/Especialista de Recursos 
naturales, medioambiente y 
acondicionamiento y ordenamiento 
territorial - Formulación 
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Familia Rol Código Puesto 

Formulación, 
implementación 
y evaluación de 
políticas 
públicas 

Recursos 
naturales, 
medioambiente 
y acondiciona-
miento y 
ordenamiento 
territorial  

CA4040504 

Ejecutivo de Recursos naturales, 
medioambiente y acondicionamiento 
y ordenamiento territorial - 
Formulación 

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 Estudios 
de Recursos naturales, 
medioambiente y acondicionamiento 
y ordenamiento territorial 

Orden interno, 
orden público y 
defensa 
nacional 

CA1040601 
Asistente de Orden interno, orden 
público y defensa nacional - 
Formulación 

CA2040602 
Analista de Orden interno, orden 
público y defensa nacional - 
Formulación 

CA3040603 
Coordinador/Especialista de Orden 
interno, orden público y defensa 
nacional - Formulación 

CA4040604 
Ejecutivo de Orden interno, orden 
público y defensa nacional - 
Formulación 

CA1040605 
Asistente de Estudios de Orden 
interno, orden público y defensa 
nacional 

CA2040606 
Analista de Estudios de Orden interno, 
orden público y defensa nacional 

CA3040607 
Coordinador/Especialista de Estudios 
de Orden interno, orden público y 
defensa nacional 

Administración 
de bienes del 
Estado y del 
patrimonio 
documental y 
bibliográfico de 
la Nación 

CA1040701 

Asistente de Administración de bienes 
del Estado y del patrimonio 
documental y bibliográfico de la 
Nación - Formulación 

CA2040702 

Analista de Administración de bienes 
del Estado y del patrimonio 
documental y bibliográfico de la 
Nación - Formulación 
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Familia Rol Código Puesto 

Formulación, 
implementación 
y evaluación de 
políticas 
públicas 

Administración 
de bienes del 
Estado y del 
patrimonio 
documental y 
bibliográfico de 
la Nación 

CA3040703 

Coordinador/Especialista de 
Administración de bienes del Estado y 
del patrimonio documental y 
bibliográfico de la Nación - 
Formulación 

CA4040704 

Ejecutivo de Administración de bienes 
del Estado y del patrimonio 
documental y bibliográfico de la 
Nación - Formulación 

CA1040705 

Asistente de Estudios de 
Administración de bienes del Estado y 
del patrimonio documental y 
bibliográfico de la Nación 

CA2040706 

Analista de Estudios de Administración 
de bienes del Estado y del patrimonio 
documental y bibliográfico de la 
Nación 

CA3040707 

Coordinador/Especialista de Estudios 
de Administración de bienes del Estado 
y del patrimonio documental y 
bibliográfico de la Nación 

Rectoría de los 
sistemas 
administrativos 
del Estado 

CA1040801 
Asistente de Rectoría de los sistemas 
administrativos del Estado - 
Formulación3 

CA2040802 
Analista de Rectoría de los sistemas 
administrativos del Estado - 
Formulación4 

CA3040803 
Coordinador/Especialista de Rectoría 
de los sistemas administrativos del 
Estado - Formulación5 

CA4040804 
Ejecutivo de Rectoría de los sistemas 
administrativos del Estado - 
Formulación6 

CA1040805 
Asistente de Estudios de Rectoría de 
los sistemas administrativos del Estado 

CA2040806 
Analista de Estudios de Rectoría de los 
sistemas administrativos del Estado 

CA3040807 
Coordinador/Especialista de Estudios 
de Rectoría de los sistemas 
administrativos del Estado 

CA4040808 
Experto de Rectoría de los sistemas 
administrativos del Estado7 

Regulación 

CA1040901 Asistente de Regulación 

CA2040902 Analista de Regulación - Formulación 

CA3040903 
Coordinador/Especialista de 
Regulación - Formulación 
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Familia Rol Código Puesto 

Formulación, 
implementación 
y evaluación de 
políticas 
públicas 

Regulación 

CA4040904 Ejecutivo de Regulación - Formulación 

CA1040905 Asistente de Estudios de Regulación 

CA2040906 Analista de Estudios de Regulación 

CA3040907 
Coordinador/Especialista de Estudios 
de Regulación 

Prestación y 
entrega de 
bienes y 
servicios 

Desarrollo 
económico 

CA1050101 
Asistente de Desarrollo económico - 
Prestación 

CA2050102 
Analista de Desarrollo económico - 
Prestación 

CA3050103 
Coordinador/Especialista de Desarrollo 
económico - Prestación 

CA4050104 
Ejecutivo de Desarrollo económico - 
Prestación 

Desarrollo 
social 

CA1050201 
Asistente de Desarrollo social - 
Prestación 

CA2050202 
Analista de Desarrollo social - 
Prestación 

CA3050203 
Coordinador/Especialista de Desarrollo 
social - Prestación 

CA4050204 
Ejecutivo de Desarrollo social - 
Prestación 

CA1050205 
Asistente de Programas de 
Capacitación 

CA2050206 Analista de Programas de Capacitación 

CA3050207 
Coordinador/Especialista de Programas 
de Capacitación 

CA4050208 
Ejecutivo de Programas de 
Capacitación 

Infraestructura, 
transporte y 
comunicaciones 

CA1050301 
Asistente de Infraestructura, 
transporte y comunicaciones - 
Prestación 

CA2050202 
Analista de Infraestructura, transporte 
y comunicaciones - Prestación 

CA3050303 
Coordinador/Especialista de 
Infraestructura, transporte y 
comunicaciones - Prestación 

CA4050304 
Ejecutivo de Infraestructura, 
transporte y comunicaciones - 
Prestación 

  

                                                           
3 Puesto tipo modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 
4 Puesto tipo modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 
5 Puesto tipo modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 
6 Puesto tipo modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 
7 Puesto tipo incorporado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 



 
 

30 de 439 

 

Familia Rol Código Puesto 

Prestación y 
entrega de 
bienes y 
servicios 

Gobierno 

CA1050401 Asistente de Gobierno - Prestación 

CA2050402 Analista de Gobierno - Prestación 

CA3050403 
Coordinador/Especialista de Gobierno - 
Prestación 

CA4050404 Ejecutivo de Gobierno - Prestación 

Recursos 
naturales, 
medioambiente 
y acondiciona-
miento y 
ordenamiento 
territorial  

CA1050501 
Asistente de Recursos naturales, 
medioambiente y acondicionamiento y 
ordenamiento territorial - Prestación 

CA2050502 
Analista de Recursos naturales, 
medioambiente y acondicionamiento y 
ordenamiento territorial - Prestación 

CA3050503 

Coordinador/Especialista de Recursos 
naturales, medioambiente y 
acondicionamiento y ordenamiento 
territorial - Prestación 

CA4050504 
Ejecutivo de Recursos naturales, 
medioambiente y acondicionamiento y 
ordenamiento territorial - Prestación 

Orden interno, 
orden público y 
defensa 
nacional 

CA1050601 
Asistente de Orden interno, orden 
público y defensa nacional - Prestación 

CA2050602 
Analista de Orden interno, orden 
público y defensa nacional - Prestación 

CA3050603 
Coordinador/Especialista de Orden 
interno, orden público y defensa 
nacional - Prestación 

CA4050604 
Ejecutivo de Orden interno, orden 
público y defensa nacional - Prestación 

Administración 
de bienes del 
Estado y del 
patrimonio 
documental y 
bibliográfico de 
la Nación 

CA1050701 

Asistente de Administración de bienes 
del Estado y del patrimonio 
documental y bibliográfico de la 
Nación - Prestación 

CA2050702 

Analista de Administración de bienes 
del Estado y del patrimonio 
documental y bibliográfico de la 
Nación - Prestación 

CA3050703 

Coordinador/Especialista de 
Administración de bienes del Estado y 
del patrimonio documental y 
bibliográfico de la Nación - Prestación 

CA4050704 

Ejecutivo de Administración de bienes 
del Estado y del patrimonio 
documental y bibliográfico de la 
Nación - Prestación 
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Familia Rol Código Puesto 

Fiscalización, 
gestión 
tributaria y 
ejecución 
coactiva 

Fiscalización, 
supervisión e 
inspectoría 

CA1060101 
Asistente de Fiscalización, supervisión 
e inspectoría 

CA2060102 
Analista de Fiscalización, supervisión e 
inspectoría 

CA3060103 
Coordinador/Especialista de 
Fiscalización, supervisión e inspectoría 

CA4060104 
Ejecutivo de Fiscalización, supervisión 
e inspectoría 

Fiscalización, 
gestión 
tr ibutaria y 
ejecución 
coactiva 

Gestión 
tributaria 

CA1060201 Asistente de Gestión tributaria 

CA2060202 Analista de Gestión tributaria 

CA3060203 
Coordinador/Especialista de Gestión 
tributaria 

CA4060204 Ejecutivo de Gestión tributaria 

Fiscalización, 
gestión 
tributaria y 
ejecución 
coactiva 

Ejecución 
coactiva 

CA1060301 Asistente de Ejecución coactiva 

CA2060302 Analista de Ejecución coactiva 

CA3060303 
Coordinador/Especialista de Ejecución 
coactiva 

CA4060304 Ejecutivo de Ejecución coactiva 
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1.2 Grupo de Servidores de Actividades Complementarias 
 

Familia Rol Código Nivel Puesto 

Operadores 
de prestación y entrega 
de bienes y servicios, 
operadores de 
servicios para la gestión 
institucional; manteni-
miento y soporte; y 
choferes 

Operadores de 
prestación y 
entrega de 
bienes y 
servicios 

CO2010101 2 Supervisor de operadores de prestación y entrega de bienes y servicios 

CO1010102 1 Operador de prestación de servicios de Desarrollo económico 

CO1010103 1 Operador de prestación de servicios de Desarrollo social 

CO1010104 1 
Operador de prestación de servicios de Infraestructura, transporte y 
comunicaciones 

CO1010105 1 Operador de prestación de servicios del rol de Gobierno 

CO1010106 1 
Operador de prestación de servicios de Recursos naturales, medioambiente y 
acondicionamiento y ordenamiento territorial 

CO1010107 1 
Operador de prestación de servicios de Administración de bienes del Estado y del 
patrimonio documental y bibliográfico de la Nación 

CO1010108 1 Operador de prestación de servicios de Atención al ciudadano 

CO1010109 1 Operador de prestación de Servicios o exclusivos 

CO1010110 1 Operador de prestación de servicios de Promoción 

CO1010111 1 Operador de prestación de servicios de Capacitación 

Operadores de 
servicios para la 
gestión 
institucional 

CO2010201 2 Supervisor de operadores de servicios para la gestión institucional 

CO1010202 1 Operador de almacén 

CO1010203 1 Operador de archivo 

CO1010204 1 Operador de jardinería 

CO1010205 1 Operador de limpieza 

CO1010206 1 Operador de servicios generales 

CO2010207 2 Supervisor de seguridad de la entidad 

CO1010208 1 Operador de seguridad de la entidad 

CO1010209 1 Operador de resguardo 

CO1010210 1 Operador de prestación de servicios para trabajadores 

CO2010211 2 Supervisor de choferes 

CO1010212 1 Operador de conducción vehicular o chofer 
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Familia Rol Código Nivel Puesto 

Operadores 
de prestación y entrega 
de bienes y servicios, 
operadores de 
servicios para la gestión 
institucional; manteni-
miento y soporte; y 
choferes 

Operadores de 
mantenimiento 
y soporte 

CO2010301 1 Supervisor de mantenimiento y soporte 

CO1010302 1 Operador de mantenimiento 

CO1010303 1 Operador de soporte técnico 

CO1010304 1 Operador de maquinaria pesada 

Asistencia y apoyo 

Asistencia 
administrativa 
y secretarial 

CO3020101 3 Secretaria (o) de alta dirección 

CO2020102 2 Secretaria (o) 

CO1020103 1 Apoyo administrativo 

Conserjería, 
mensajería y 
notificación 

CO1020201 1 Conserje8 

CO1020202 1 Mensajero o notificador 9 

Administración interna 
e implementación de 
proyectos 

Administración 
interna de 
programas y 
proyectos 
especiales 

CO1030101 1 Asistente de Planeamiento estratégico de programas y proyectos especiales 

CO2030102 2 Analista de Planeamiento estratégico de programas y proyectos especiales 

CO3030103 3 
Coordinador/Especialista de Planeamiento estratégico de programas y proyectos 
especiales 

CO4030104 4 Ejecutivo de Planeamiento estratégico de programas y proyectos especiales 

CO1030105 1 Asistente de Presupuesto público de programas y proyectos especiales 

CO2030106 2 Analista de Presupuesto público de programas y proyectos especiales 

CO3030107 3 Coordinador/Especialista de Presupuesto público de programas y proyectos especiales 

CO4030108 4 Ejecutivo de Presupuesto de programas y proyectos especiales 

CO1030109 1 Asistente de Inversión pública de programas y proyectos especiales 

                                                           
8 Se cambió código de puesto tipo de CO1020202 a CO1020201 y el puesto tipo mediante la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 
9 Se cambió código de puesto tipo de CO1020203 a CO1020202 y el puesto tipo mediante la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 
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Familia Rol Código Nivel Puesto 

Administración interna 
e implementación de 
proyectos 
 

Administración 
interna de 
programas y 
proyectos 
especiales 

CO2030110 2 Analista de Inversión pública de programas y proyectos especiales 

CO3030111 3 Coordinador/Especialista de Inversión pública de programas y proyectos especiales 

CO4030112 4 Ejecutivo de Inversión pública de programas y proyectos especiales 

CO1030113 1 Asistente de Contrataciones de programas y proyectos especiales 

CO2030114 2 Analista de Contrataciones de programas y proyectos especiales 

CO3030115 3 Coordinador/Especialista de Contrataciones de programas y proyectos especiales 

CO4030116 4 Ejecutivo de Contrataciones de programas y proyectos especiales 

CO1030117 1 Asistente de Contabilidad de programas y proyectos especiales 

CO2030118 2 Analista de Contabilidad de programas y proyectos especiales 

CO3030119 3 Coordinador/Especialista de Contabilidad de programas y proyectos especiales 

CO4030120 4 Ejecutivo de Contabilidad de programas y proyectos especiales 

CO1030121 1 Asistente de Tesorería de programas y proyectos especiales 

CO2030122 2 Analista de Tesorería de programas y proyectos especiales 

CO3030123 3 Coordinador/Especialista de Tesorería de programas y proyectos especiales 

CO4030124 4 Ejecutivo de Tesorería de programas y proyectos especiales 

CO1030125 1 Asistente de Modernización de la gestión pública de programas y proyectos especiales 

CO2030126 2 Analista de Modernización de la gestión pública de programas y proyectos especiales 

CO3030127 3 
Coordinador/Especialista de Modernización de la gestión pública de programas y 
proyectos especiales 

CO4030128 4 Ejecutivo de Modernización de la gestión pública de programas y proyectos especiales 

CO1030129 1 Asistente de Gestión de recursos humanos de programas y proyectos especiales 

CO2030130 2 Analista de Gestión de recursos humanos de programas y proyectos especiales 

CO3030131 3 
Coordinador/Especialista de Gestión de recursos humanos de programas y proyectos 
especiales 

CO4030132 4 Ejecutivo de Gestión de Recursos Humanos de programas y proyectos especiales 
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Familia Rol Código Nivel Puesto 

Administración interna 
e implementación de 
proyectos 
 

Administración 
interna de 
programas y 
proyectos 
especiales 

CO1030133 1 
Asistente de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones) de programas y 
proyectos especiales 

CO2030134 2 
Analista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones) de programas y 
proyectos especiales 

CO3030135 3 
Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones) de 
programas y proyectos especiales 

CO4030136 4 
Ejecutivo de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones) de programas y 
proyectos especiales 

CO1030138 1 Asistente de Administración de programas y proyectos especiales 

CO2030139 2 Analista de Administración de programas y proyectos especiales 

CO3030140 3 Coordinador/Especialista de Administración de programas y proyectos especiales 

CO4030141 4 Ejecutivo de Administración de programas y proyectos especiales 

CO1030142 1 Asistente de Control institucional de programas y proyectos especiales 

CO2030143 2 Analista de Control institucional de programas y proyectos especiales 

CO3030144 3 Coordinador/Especialista de Control institucional de programas y proyectos especiales 

CO1030145 1 Asistente de Comunicaciones de programas y proyectos especiales 

CO2030146 2 Analista de Comunicaciones de programas y proyectos especiales 

CO3030147 3 Coordinador/Especialista de Comunicaciones de programas y proyectos especiales 

CO4030148 4 Ejecutivo de Comunicaciones de programas y proyectos especiales 

CO1030149 1 Asistente de Almacén y distribución de programas y proyectos especiales 

CO2030150 2 Analista de Almacén y distribución de programas y proyectos especiales 

CO3030151 3 
Coordinador/Especialista de Almacén y distribución de programas y proyectos 
especiales 

CO4030152 4 Ejecutivo de Almacén y distribución de programas y proyectos especiales 
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Familia Rol Código Nivel Puesto 

Administración interna 
e implementación de 
proyectos 

Administración 
interna de 
programas y 
proyectos 
especiales 

CO1030153 1 Asistente de Control patrimonial de programas y proyectos especiales 

CO2030154 2 Analista de Control patrimonial de programas y proyectos especiales 

CO3030155 3 Coordinador/Especialista de Control patrimonial de programas y proyectos especiales 

CO4030156 4 Ejecutivo de Control patrimonial de programas y proyectos especiales 

CO1030157 1 Asistente de Asesoría jurídica de programas y proyectos especiales 

CO2030158 2 Analista de Asesoría jurídica de programas y proyectos especiales 

CO3030159 3 Coordinador/Especialista de Asesoría jurídica de programas y proyectos especiales 

CO4030160 4 Ejecutivo de Asesoría jurídica de programas y proyectos especiales 

Implementa-
ción de 
programas y 
proyectos 
especiales 

CO1030201 1 Asistente de Desarrollo económico - Prestación en programas y proyectos especiales 

CO2030202 2 Analista de Desarrollo económico - Prestación en programas y proyectos especiales 

CO3030203 3 
Coordinador/Especialista de Desarrollo económico - Prestación en programas y 
proyectos especiales 

CO4030204 4 Ejecutivo de Desarrollo económico - Prestación en programas y proyectos especiales 

CO1030205 1 Asistente de Desarrollo social - Prestación en programas y proyectos especiales 

CO2030206 2 Analista de Desarrollo social - Prestación en programas y proyectos especiales 

CO3030207 3 
Coordinador/Especialista de Desarrollo social - Prestación en programas y proyectos 
especiales 

CO4030208 4 Ejecutivo de Desarrollo social - Prestación en programas y proyectos especiales 

CO1030209 1 
Asistente de Infraestructura, transporte y comunicaciones - Prestación en programas y 
proyectos especiales 

CO2030210 2 
Analista de Infraestructura, transporte y comunicaciones - Prestación en programas y 
proyectos especiales 

CO3030211 3 
Coordinador/Especialista de Infraestructura, transporte y comunicaciones - Prestación 
en programas y proyectos especiales 

CO4030212 4 
Ejecutivo de Infraestructura, transporte y comunicaciones - Prestación en programas y 
proyectos especiales 

CO1030213 1 Asistente de Gobierno ς Prestación en programas y proyectos especiales 

CO2030214 2 Analista de Gobierno ς Prestación en programas y proyectos especiales 
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Familia Rol Código Nivel Puesto 

Administración interna 
e implementación de 
proyectos 

Implementa-
ción de 
programas y 
proyectos 
especiales 

CO3030215 3 
Coordinador/Especialista de Gobierno - Prestación en programas y proyectos 
especiales 

CO4030216 4 Ejecutivo de Gobierno - Prestación 

CO1030217 1 
Asistente de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y 
ordenamiento territorial - Prestación en programas y proyectos especiales 

CO2030218 2 
Analista de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento 
territorial - Prestación en programas y proyectos especiales 

CO3030219 3 
Coordinador/Especialista de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento 
y ordenamiento territorial - Prestación en programas y proyectos especiales 

CO4030220 4 
Ejecutivo de Recursos naturales, medioambiente y acondicionamiento y ordenamiento 
territorial ς Prestación en programas y proyectos especiales 

CO1030221 1 
Asistente de Orden interno, orden público y defensa nacional - Prestación en 
programas y proyectos especiales 

CO2030222 2 
Analista de Orden interno, orden público y defensa nacional - Prestación en programas 
y proyectos especiales 

CO3030223 3 
Coordinador/Especialista de Orden interno, orden público y defensa nacional - 
Prestación en programas y proyectos especiales 

CO4030224 4 
Ejecutivo de Orden interno, orden público y defensa nacional - Prestación en 
programas y proyectos especiales 

CO1030225 1 
Asistente de Administración de bienes del Estado y del patrimonio documental y 
bibliográfico de la Nación - Prestación en programas y proyectos especiales 

CO2030226 2 
Analista de Administración de bienes del Estado y del patrimonio documental y 
bibliográfico de la Nación - Prestación en programas y proyectos especiales 

CO3030227 3 
Coordinador/Especialista de Administración de bienes del Estado y del patrimonio 
documental y bibliográfico de la Nación - Prestación en programas y proyectos 
especiales 

CO4030228 4 
Ejecutivo de Administración de bienes del Estado y del patrimonio documental y 
bibliográfico de la Nación - Prestación en programas y proyectos especiales 
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Administración interna 
e implementación de 
proyectos 

Implementació
n de programas 
y proyectos 
especiales 

CO1030229 1 
Asistente de Fiscalización, supervisión e inspectoría de programas y proyectos 
especiales 

CO2030230 2 
Analista de Fiscalización, supervisión e inspectoría de programas y proyectos 
especiales 

CO3030231 3 
Coordinador/Especialista de Fiscalización, supervisión e inspectoría de programas y 
proyectos especiales 

CO4030232 4 
Ejecutivo de Fiscalización, supervisión e inspectoría de programas y proyectos 
especiales 

Asesoría Asesoría 

CO3040101 3 Asesor categoría 3 

CO2040102 2 Asesor categoría 2 

CO1040103 1 Asesor categoría 1 

CO2040104 1 Asesor de relaciones interinstitucionales 
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1.3 Grupo de Directivos Públicos10 
 

Familia Rol Código Puesto 

Dirección 
institucional 

Dirección 
político - 
estratégica 

DP0010101 
Secretario General/Gerente General de 
Organismo Público u Organismo 
Constitucionalmente Autónomo 

DP0010102 Director General de Ministerio 

DP0010103 Director General de Entidad Rectora de 
Sistema Administrativo 

DP0010104 Director General de Organismo 
Constitucionalmente Autónomo 

DP0010105 Gerente de Desarrollo Social de Gobierno 
Regional 

DP0010106 Gerente de Desarrollo Económico de 
Gobierno Regional 

DP0010107 Gerente de Recursos Naturales y Gestión del 
Ambiente de Gobierno Regional 

DP0010108 Gerente de Infraestructura de Gobierno 
Regional 

DP0010109 Gerente / Director Regional de Salud 

DP0010110 Gerente / Director Regional de Educación 

Dirección 
estratégica 

DP0010201 Director de Ministerio 

DP0010202 Director de Entidad Rectora de Sistema 
Administrativo 

DP0010203 Director General de Organismo Técnico 
Especializado 

DP0010204 Director General de Organismo Público 
Ejecutor 

DP0010205 Director General de Organismo Regulador 

DP0010206 Titular de Programa/Proyecto Especial  

DP0010207 Secretario Técnico 

DP0010208 Secretario Técnico de Resolución de 
controversias 

DP0010209 Jefe de Oficina General de Administración 

DP0010210 Jefe de Oficina General de Recursos Humanos  

DP0010211 
Jefe de Oficina General Tecnologías de la 
Información y Comunicaciones  

DP0010212 Jefe de Oficina General de Comunicaciones 

DP0010213 Jefe de Oficina General de Planeamiento y 
Presupuesto de Gobierno Nacional 

DP0010214 Jefe de Oficina General de Planeamiento, 
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial 
de Gobierno Regional 

DP0010215 Jefe de Oficina General de Modernización de 
La Gestión Pública 

DP0010216 Jefe de Oficina General de Asesoría Jurídica  

                                                           
10 Sección incorporada por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 
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Familia Rol Código Puesto 

Dirección 
institucional 

Dirección 
estratégica 

DP0010217 Jefe de Procuraduría Pública 

DP0010218 Gerente / Director de Gobierno Regional 

DP0010219 Sub Gerente de Gobierno Regional 

DP0010220 
Sub Gerente / Director Ejecutivo/ Subdirector 
Regional de Salud 

DP0010221 Sub Gerente / Subdirector Regional de 
Educación 

DP0010222 Director de Políticas de Investigación 
Científica 

Dirección 
operativo ς 
estratégica 

DP0010301 Director De Programa/Proyecto Especial  

DP0010302 Jefe de Oficina de Recursos Humanos 

DP0010303 Jefe de Oficina de Logística 

DP0010304 Jefe de Oficina de Contabilidad 

DP0010305 Jefe de Oficina de Tesorería  

DP0010306 Jefe de Oficina de Tecnologías de la 
Información y Comunicaciones 

DP0010307 Jefe de Oficina de Comunicaciones  

DP0010308 Jefe de Oficina de Planeamiento  

DP0010309 Jefe de Oficina de Presupuesto  

DP0010310 Jefe de Oficina de Modernización de la Gestión 
Pública 

DP0010311 
Jefe de Oficina de Programación de 
Inversiones-OPI De Gobierno Nacional 

DP0010312 Jefe de Oficina de Programación de 
Inversiones-OPI Gobierno Regional 

DP0010313 Jefe de Oficina de Cooperación Técnica  

DP0010314 Gerente de Seguridad Ciudadana 
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A. Puestos tipo de Servidores Civiles de Carrera11 
El grupo de Servidores Civiles de Carrera se organiza en seis (6) familias de puestos, que a 
su vez están conformadas por treinta y ocho (38) roles en su interior.  
 
En esta versión del Catálogo de Puestos Tipo se han incorporado los puestos tipo de treinta 
y siete (37) roles, que corresponden a ciento noventa y cinco (195) puestos tipo de acuerdo 
a la siguiente distribución: 
 

Grupo de 
servidores civiles 

Familia de puestos Roles 
Puestos 

Tipo 

Servidores civiles 
de carrera 

Planeamiento y gestión del gasto. 6 28 

Gestión institucional. 7 31 

Asesoramiento y resolución de controversias. 3 12 

Formulación, implementación y evaluación de 
políticas públicas. 

10 68 

Prestación y entrega de bienes y servicios. 8 44 

Fiscalización, gestión tributaria y ejecución 
coactiva. 

3 12 

Total 37 195 

 
1. Familia de puestos: Planeamiento y gestión del gasto 

La familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto está compuesta por seis (6) roles 
y treinta y cinco (35) puestos tipo. A continuación se presenta la misión de los puestos 
por nivel de carrera y luego los puestos tipo por cada rol. 

 

Familia Roles Puestos Tipo 

Planeamiento y 
gestión del gasto  

Planeamiento estratégico 8 

Presupuesto público 4 

Inversión pública 4 

Contrataciones 4 

Contabilidad 4 

Tesorería y endeudamiento público 4 

 Total 28 

 
1.1 Misión de los puestos tipo 
 

Puesto tipo Misión 

Asistente Recoger, registrar y sistematizar la información que sirva como 
insumo para la ejecución de las funciones principales de la familia 
de puestos Planeamiento y gestión del gasto. También, colaborar 
en las actividades específicas que se le requiera en el ámbito del 
rol.  

Analista Ejecutar las funciones principales de la familia de puestos 
Planeamiento y gestión del gasto, lo que abarca la realización de 
tareas de acuerdo a la normativa vigente, la elaboración de 

                                                           
11 Modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 063-2016-SERVIR-PE. 
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documentos e instrumentos; así como el procesamiento y análisis 
de información vinculada al rol.  

Coordinador 
/ Especialista 

Ejecutar las funciones complejas de la familia de puestos 
Planeamiento y gestión del gasto de acuerdo a la normativa 
vigente así como, de corresponder, coordinar y supervisar a un 
grupo  de trabajo en la ejecución de las actividades 
correspondientes. 

Ejecutivo Planificar y conducir al equipo de trabajo en la ejecución de los 
procesos de la familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto 
y verificar el cumplimiento de objetivos operativos asociados; así 
como la elaboración de opiniones técnicas en el ámbito de su 
competencia. 

 
 

1.2 Rol: Planeamiento estratégico  
El rol de Planeamiento estratégico se organiza en dos clasificaciones: 
planeamiento y cooperación técnica y consta de ocho (8) puestos tipo: 
 

Nº Código Nivel Nombre del puesto 

Planeamiento estratégico 

1 CA1010101 CA1 Asistente de Planeamiento 

2 CA2010102 CA2 Analista de Planeamiento 

3 CA3010103 CA3 Coordinador/Especialista de Planeamiento 

4 CA4010104 CA4 Ejecutivo de Planeamiento 

Cooperación técnica 

5 CA1010105 CA1 Asistente de Cooperación técnica 

6 CA2010106 CA2 Analista de Cooperación técnica 

7 CA3010107 CA3 Coordinador/Especialista de Cooperación técnica 

8 CA4010108 CA4 Ejecutivo de Cooperación técnica 

 
1.2.1 Ámbitos de acción ς Planeamiento estratégico 

1) Coordinación con órganos de la entidad. 
2) Recopilación y análisis de la Información. 
3) Realización de Estudios Estratégicos y Prospectivos 
4) Análisis Prospectivo. 
5) Análisis Estratégico. 
6) Análisis Institucional. 
7) Seguimiento. 

 
 

1.2.2 Ámbitos de conocimiento ς Planeamiento estratégico 
1) Gestión estratégica. 
2) Planeamiento estratégico. 
3) Prospectiva. 
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1.2.3 Puestos Tipo ς Planeamiento estratégico 
 
1.2.3.1 CA1010101 ς Asistente de Planeamiento estratégico 
 

Asistente de Planeamiento estratégico 

Código CA1010101 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Planeamiento estratégico. 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recopilar y sistematizar la información necesaria para la formulación, 
actualización y seguimiento de los instrumentos de planeamiento. 

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de planeamiento en labores 
específicas. 

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o universitaria. 

Especialidad 
Economía, administración, ingeniería económica, 
ingeniería industrial, investigación operativa, 
contabilidad, derecho, ciencias sociales o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos No especificado. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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1.2.3.2 CA2010102 ς Analista de Planeamiento estratégico 
 

Analista de Planeamiento estratégico 

Código CA2010102 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Planeamiento estratégico. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las actividades de Planeamiento Estratégico, de acuerdo a la normativa 
vigente. 

2. Realizar análisis y estudios en materia de planeamiento. 
3. Hacer seguimiento y revisar estudios estratégicos y prospectivas encargados a 

terceros. 
4. Desarrollar las labores de facilitación en el proceso de Planeamiento Estratégico. 
5. Recopilar y procesar la información relativa a las actividades de planeamiento de 

la entidad. 
6. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
7. Absolver consultas en relación al Planeamiento Estratégico de la Entidad. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Economía, administración, ingeniería económica, 
ingeniería industrial, investigación operativa, 
contabilidad, derecho, ciencias sociales o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
1. Planeamiento estratégico. 
2. Metodología de la investigación. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en gestión 
pública, planeamiento estratégico o similares (20 horas 
acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica No especificado. 

 
  



 
 

45 de 439 

 

1.2.3.3 CA3010103 ς Coordinador/Especialista de Planeamiento estratégico 
 

Coordinador/Especialista de Planeamiento estratégico 

Código CA3010103 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Planeamiento estratégico. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

1. Ejecutar los ámbitos de acción de Planeamiento estratégico, de acuerdo a la 
normativa vigente. 

2. Realizar el seguimiento de la gestión estratégica para asegurar el cumplimiento 
de los objetivos institucionales. 

3. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades de 
planeamiento, en el ámbito de su competencia. 

4. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la 
implementación de las reglas vigentes en materia de planeamiento. 

5. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 

6. Asesorar técnicamente a otros órganos de la entidad y, de corresponder, a otras 
entidades en materias de planeamiento. 

7. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
8. Proponer mejoras de los instrumentos de planeamiento en el ámbito de su 

competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Economía, administración, ingeniería económica, 
ingeniería industrial, investigación operativa, 
contabilidad, derecho, ciencias sociales o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Sistemas administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 
3. Planeamiento estratégico. 
4. Gestión estratégica. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en gestión 
pública, planeamiento estratégico o similares (40 horas 
acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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1.2.3.4 CA4010104 ς Ejecutivo de Planeamiento estratégico 
 

Ejecutivo de Planeamiento estratégico 

Código CA4010104 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Planeamiento. 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Planificar y conducir la ejecución de los procesos de planeamiento estratégico de 
la entidad de acuerdo a la normativa vigente. 

2. Hacer seguimiento a la gestión estratégica para asegurar el cumplimiento de los 
objetivos operativos vinculados. 

3. Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
4. Proponer normativas para su aprobación, que establezcan lineamientos para la 

implementación de las reglas vigentes en materia de planeamiento. 
5. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 
6. Asesorar técnicamente a otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

corresponder, a otras entidades en materias de planeamiento. 
7. Generar mecanismos de articulación en los ámbitos correspondientes para el 

logro de objetivos en el marco de políticas, estrategias y planes estratégicos. 
8. Programar y coordinar las actividades de procesos participativos, de 

corresponder, en materia de planeamiento de la entidad. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Economía, administración, ingeniería económica, 
ingeniería industrial, investigación operativa, 
contabilidad, derecho, ciencias sociales o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Sistemas administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 
3. Planeamiento estratégico. 
4. Gestión estratégica. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en gestión 
pública, planeamiento estratégico o similares (60 horas 
acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 6 años. 

Experiencia específica 
4 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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1.2.4 Ámbitos de acción ς Cooperación técnica 
 

1) Programación 
a. Identificación, priorización de proyectos y actividades. 

2) Gestión 
a. Apoyo a la formulación de proyectos de cooperación. 
b. Negociación con fuentes cooperantes hasta la firma del convenio. 

3) Administración ς ejecución de proyectos 
a. Ejecución de proyectos. 
b. Manejo de recursos humanos, bienes, servicios y capital de cooperación. 

4) Seguimiento / evaluación 
a. Seguimiento y evaluación del cumplimiento de objetivos y metas del 

proyecto. 
5) Cierre y transparencia 

a. Informes 
6) Negociación de convenios de cooperación con entidades públicas y privadas, 

nacionales e internacionales 
7) Relaciones internacionales. 

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

b. Participación en comités, foros y/o eventos internacionales. 
c. Seguimiento a las obligaciones internacionales suscritas por el Perú en el 

marco de sus competencias. 
 

1.2.5 Ámbitos de conocimiento ς Cooperación técnica 
1) Cooperación nacional e internacional. 
2) Relaciones internacionales. 
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1.2.6 Puesto Tipo ς Cooperación técnica 
 
1.2.6.1 CA1010105 ς Asistente de Cooperación técnica 

 

Asistente de Cooperación técnica 

Código CA1010105 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Planeamiento estratégico. 

Nivel jerárquico CA1 

Funciones 

1. Recopilar y sistematizar la información necesaria para identificar los aspectos 
centrales del desarrollo a nivel nacional e internacional en los temas de 
competencia de la entidad.  

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de cooperación y gestión de 
convenios con otras entidades. 

3. Preparar documentos relativos a cooperación y a la gestión de convenios con 
otras entidades. 

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o Universitaria. 

Especialidad 
Economía, administración, derecho, ingeniería, 
relaciones internacionales, ciencias sociales o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos No especificado. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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1.2.6.2 CA2010106 ς Analista de Cooperación técnica 
 

Analista de Cooperación técnica 

Código CA2010106 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Planeamiento estratégico. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las actividades de cooperación, proyectos y gestión de convenios con 
otras entidades, de acuerdo a la normativa vigente. 

2. Elaborar análisis y estudios en materia de cooperación y gestión de convenios 
con otras entidades. 

3. Ejecutar las actividades relacionadas al fortalecimiento de las relaciones 

internacionales con los socios estratégicos de la entidad, de corresponder. 

4. Promover la participación de la entidad en foros nacionales e internacionales. 
5. Identificar y proponer las acciones de cooperación y la firma de convenios con 

otras entidades. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Economía, administración, derecho, ingeniería, ciencias 
sociales o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Normativa de cooperación internacional no 

reembolsable. 
3. Gestión de proyectos 
4. Relaciones internacionales, de corresponder 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en gestión 
pública, cooperación técnica, gestión de proyectos o 
similares (20 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica No especificado. 
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1.2.6.3 CA3010107 ς Coordinador/Especialista de Cooperación técnica 
 

Coordinador/Especialista de Cooperación técnica 

Código CA3010107 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Planeamiento estratégico. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

1. Ejecutar y validar las actividades de cooperación técnica y la gestión de convenios 
con otras entidades, de acuerdo a la normativa y convenios vigentes. 

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades y 
proyectos de cooperación, gestión de convenios con otras entidades, en el 
ámbito de su competencia. 

3. Coordinar y supervisar, de corresponder, de las actividades relacionadas al 
fortalecimiento de las relaciones internacionales con los socios estratégicos de la 
entidad. 

4. Coordinar y supervisar la ejecución de las actividades relacionadas a la gestión 
de donaciones. 

5. Elaborar lineamientos para la ejecución de las labores en materia de cooperación 
técnica y gestión de convenios con otras entidades. 

6. Elaborar informes técnicos sobre los aspectos centrales del desarrollo a nivel 
nacional e internacional en materia de cooperación. 

7. Elaborar una propuesta de convenios y acuerdo de carácter nacional y/o 
internacional y la participación de la entidad en foros nacionales e 
internacionales. 

8. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de las actividades de 
cooperación y gestión de convenios con otras entidades. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Economía, administración, derecho, ingeniería, ciencias 
sociales o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Normativa de cooperación internacional no 

reembolsable. 
3. Relaciones internacionales 
4. Gestión de proyectos. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en gestión 
pública, cooperación técnica, gestión de proyectos o 
similares (40 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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1.2.6.4 CA4010108 ς Ejecutivo de Cooperación técnica 
 

Ejecutivo de Cooperación técnica 

Código CA4010108 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Planeamiento. 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Planificar y conducir la ejecución los procesos de cooperación y gestión de 
convenios con otras entidades de acuerdo a la normativa vigente y necesidades 
de articulación con otras entidades. 

2. Hacer seguimiento a ejecución de las actividades y proyectos de cooperación y 
gestión de convenios con otras entidades, para asegurar el cumplimiento de los 
objetivos operativos vinculados. 

3. Promover el fortalecimiento de las relaciones internacionales con los socios 
estratégicos de la entidad en coordinación con los órganos de línea y alta 
dirección, de corresponder. 

4. Conducir el registro y reportar las autorizaciones de donaciones del exterior a la 
Contraloría General de la República y la Agencia Peruana de Cooperación 
Internacional, de corresponder. 

5. Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
6. Proponer normativas para su aprobación, que establezcan lineamientos para la 

implementación de las reglas vigentes en materia de cooperación y gestión de 
convenios con otras entidades. 

7. Conducir los programas y proyectos de cooperación técnica nacional e 
internacional, y de gestión de convenios con otras entidades, de ser el caso. 

8. Establecer y suscribir convenios de cooperación con los organismos 
correspondientes. 

9. Representar a la entidad por delegación, en el ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Economía, administración, derecho, ingeniería, ciencias 
sociales o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Normativa de cooperación internacional no 

reembolsable. 
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 
4. Gestión por resultados. 
5. Gestión de proyectos. 
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Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en gestión 
pública, cooperación técnica, gestión de proyectos o 
similares (60 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 6 años. 

Experiencia específica 
4 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 

 
 

1.3 Rol: Presupuesto público  
El rol de Presupuesto público consta de cuatro (4) puestos tipo: 
 

Nº Código Nivel Nombre del puesto 

1 CA1010201 CA1 Asistente de Presupuesto público 

2 CA2010202 CA2 Analista de Presupuesto público 

3 CA3010204 CA3 Coordinador/Especialista de Presupuesto público 

4 CA4010204 CA4 Ejecutivo de Presupuesto público 

 
1.3.1 Ámbitos de acción 

1) Programación. 
a. Diseño de programas presupuestales. 
b. Programación del presupuesto multianual del gasto público. 
c. Definición de objetivos y prioridades. 
d. Definición de metas en sus dimensiones físicas y financieras. 
e. Definición de la demanda global del gasto. 
f. Estimación de la asignación presupuestaria global. 

2) Formulación. 
a. Definición de la Estructura Funcional Programática. 
b. Mantenimiento y modificación de la Estructura Funcional Programática. 

3) Aprobación. 
a. Preparación del Anteproyecto del Presupuesto de la entidad. 
b. Gestión de la aprobación del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA). 

4) Ejecución. 
a. Realización de actos preparatorios de la ejecución. 
b. Modificación presupuestaria en el nivel institucional y funcional. 

5) Seguimiento y evaluación. 
a. Seguimiento y control de la ejecución presupuestaria. 
b. Evaluación de la ejecución presupuestaria. 

 
1.3.2 Ámbitos de conocimiento 

1) Presupuesto. 
 
  



 
 

53 de 439 

 

1.3.3 Puestos Tipo 
 
1.3.3.1 CA1010201 ς Asistente de Presupuesto público 
 

Asistente de Presupuesto público 

Código CA1010201 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Presupuesto público. 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recopilar y sistematizar la información necesaria para el análisis, cálculo y 
elaboración de información estadística y presupuestal, en el marco de la 
normativa vigente.  

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de las diferentes etapas del 
proceso presupuestario. 

3. Preparar información para el proceso presupuestario en la programación de 
compromisos anuales. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Economía, contabilidad, administración, ingeniería 
industrial, ingeniería económica o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos No especificado. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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1.3.3.2 CA2010202 ς Analista de Presupuesto público 
 

Analista de Presupuesto público 

Código CA2010202 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Presupuesto público. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las actividades del proceso presupuestario, de acuerdo a la normativa 
vigente. 

2. Recopilar y procesar información estadística de carácter presupuestal de la 
entidad. 

3. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
4. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.  
5. Brindar asistencia técnica a otras áreas de la entidad en el ámbito de su 

competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Economía, contabilidad, administración, ingeniería 
industrial, ingeniería económica o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
1. Presupuesto público. 
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en gestión 
pública, presupuesto público o similares (20 horas 
acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica 
1 año desempeñando funciones relacionadas a la 
materia y en el sector público. 
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1.3.3.3 CA3010203 ς Coordinador/Especialista de Presupuesto público 
 

Coordinador/Especialista de Presupuesto público 

Código CA3010203 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Presupuesto público. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

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

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades del 
proceso presupuestario, en el ámbito de su competencia.  

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

4. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
5. Analizar la información del proceso presupuestario para la toma de decisiones. 
6. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de la ejecución de las 

actividades del proceso presupuestario. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Economía, contabilidad, administración, ingeniería 
industrial, ingeniería económica o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica 
Titulado o bachiller con 2 años de experiencia 
profesional específica adicional al mínimo requerido. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Planeamiento estratégico. 
3. Presupuesto público. 
4. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 
5. Inversión pública. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en gestión 
pública, presupuesto público o similares (40 horas 
acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia, de los cuales al menos 1 en el sector público. 
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1.3.3.4 CA4010204 ς Ejecutivo de Presupuesto público 
 

Ejecutivo de Presupuesto público 

Código CA4010204 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Presupuesto público. 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Planificar y conducir la ejecución del proceso presupuestario de acuerdo a la 
normativa vigente. 

2. Hacer seguimiento a la ejecución de las actividades de presupuesto para asegurar 
el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados. 

3. Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
4. Proponer normativas para su aprobación, que establezcan lineamientos para la 

implementación de las reglas vigentes en materia de presupuesto. 
5. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 
6. Definir y dirigir las actividades de organización, consolidación, verificación y 

presentación de la información presupuestaria generada por la entidad. 
7. Coordinar la ejecución de ingresos y gastos autorizados en el presupuesto y sus 

modificatorias. 
8. Programar y coordinar las actividades de procesos participativos en materia de 

presupuesto público, de corresponder. 

Formación académica (requisitos mínimos) 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Economía, contabilidad, administración, ingeniería 
industrial, ingeniería económica o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica 
Titulado o bachiller con 2 años de experiencia 
profesional específica adicional al mínimo requerido. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Planeamiento estratégico. 
3. Presupuesto público. 
4. Sistemas Administrativos del Estado. 
5. Inversión Pública. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en gestión 
pública, presupuesto público o similares (60 horas 
acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 6 años. 

Experiencia específica 
4 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia, de los cuales al menos 2 en el sector público. 
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1.4 Rol: Inversión pública 
El rol de Inversión pública consta de cuatro (4) puestos tipo: 
 

Nº Código Nivel Nombre del puesto 

1 CA1010301 CA1 Asistente de Inversión pública 

2 CA2010302 CA2 Analista de Inversión pública 

3 CA3010303 CA3 Coordinador/Especialista de Inversión pública 

4 CA4010304 CA4 Ejecutivo de Inversión pública 

 
1.4.1 Ámbitos de acción 

1) Preinversión. 
a. Definición del perfil. 
b. Análisis de pre-factibilidad. 
c. Análisis de factibilidad. 

2) Inversión. 
a. Diseño de estudios y expedientes técnicos. 
b. Ejecución de la inversión. 

3) Postinversión. 
a. Operación y mantenimiento. 
b. Evaluación ex ς post. 

 
1.4.2 Ámbitos de conocimiento 

1) Inversión pública 
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1.4.3 Puestos Tipo 
 
1.4.3.1 CA1010301 ς Asistente de Inversión pública 
 

Asistente de Inversión pública 

Código CA1010301 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Inversión pública. 

Nivel jerárquico CA1 

Funciones 

1. Recopilar y sistematizar la información correspondiente a los proyectos de 
inversión pública, en el marco de la normativa vigente.  

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades del ciclo de los proyectos de 
inversión pública, en el ámbito de su competencia. 

3. Apoyar en la gestión documentaria y actualización de la información de 
inversión pública, de acuerdo a la normativa vigente. 

4. Apoyar en el registro de la información de los Proyectos de Inversión Pública.  

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o universitaria. 

Especialidad 
Economía, contabilidad, administración, ingeniería 
económica o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 1. Inversión pública. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en Inversión 
pública en el marco del SNIP o similares (10 horas 
acumuladas).  

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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1.4.3.2 CA2010302 ς Analista de Inversión pública 
 

Analista de Inversión pública 

Código CA2010302 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Inversión pública. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las actividades relativas a los procesos de inversión pública, de acuerdo 
a la normativa vigente. 

2. Elaborar análisis y estudios en materia de inversión pública. 
3. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
4. Generar estadísticas a partir de la información de los procesos de inversión 

pública. 
5. Mantener actualizada y sistematizada la información de las fases de los 

proyectos de inversión pública en el ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Economía, contabilidad, administración, ingeniería 
económica o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 1. Inversión pública. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en Inversión 
pública en el marco del SNIP o similares (20 horas 
acumuladas).  

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica No especificado. 
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1.4.3.3 CA3010303 ς Coordinador/Especialista de Inversión pública 
 

Coordinador/Especialista de Inversión pública 

Código CA3010303 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Inversión pública. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

1. Ejecutar y validar las actividades relacionadas a los procesos de inversión pública, 
de acuerdo a la normativa vigente. 

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades de 
inversión pública, en el ámbito de su competencia. 

3. Elaborar propuestas normativas en temas relacionados a su competencia, para 
facilitar la implementación de las reglas vigentes en materia de inversión. 

4. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones.  

5. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
6. Hacer seguimiento y proponer, de corresponder, las mejoras oportunas a los 

procesos de inversión pública en el ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Economía, contabilidad, administración, ingeniería 
económica o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
1. Gestión pública 
2. Inversión pública. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en inversión 
pública en el marco del SNIP o similares (40 horas 
acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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1.4.3.4 CA4010304 ς Ejecutivo de Inversión pública 
 

Ejecutivo de Inversión pública 

Código CA4010304 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Inversión pública. 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Planificar y conducir la ejecución de los procesos de inversión pública de acuerdo 
a la normativa vigente. 

2. Hacer seguimiento a la ejecución de los procesos de inversión pública para 
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados. 

3. Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
4. Proponer normativas internas para su aprobación, que establezcan lineamientos 

para la implementación de las reglas vigentes en materia de inversión pública. 
5. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

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

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Economía, contabilidad, administración, ingeniería 
económica o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
1. Gestión pública. 
2. Inversión pública. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en inversión 
pública en el marco del SNIP o similares (60 horas 
acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 6 años. 

Experiencia específica 
4 años desempeñando funciones relacionadas a la  
materia. 
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1.5 Rol: Contrataciones 
El rol de Contrataciones consta de cuatro (4) puestos tipo: 
 

Nº Código Nivel Nombre del puesto 

1 CA1010101 CA1 Asistente de Contrataciones 

2 CA2010102 CA2 Analista de Contrataciones 

3 CA3010103 CA3 Coordinador/Especialista de Contrataciones 

4 CA4010104 CA4 Ejecutivo de Contrataciones 

 
1.5.1 Ámbitos de acción 

1) Planificación y Programación. 
a. Elaboración del Cuadro de necesidades.  
b. Elaboración del Plan Anual de Contrataciones (sobre la base del Presupuesto 

Institucional de Apertura), así como su modificación. 
2) Actos Preparatorios. 

c. Requerimiento.  
d. Estudio de posibilidades que ofrece el mercado y Resumen Ejecutivo  
e. Expediente de contratación  
f. Comité Especial y Bases  

3) Proceso de selección. 
a. Selección de proveedor(es).  
b. Medios Impugnativos 
c. Procedimiento de perfeccionamiento del contrato.  

4) Ejecución contractual.  
a. Emisión de órdenes - inicio del plazo de ejecución del servicio, obra o entrega 

de bienes.  
b. Modificaciones al contrato.  
c. Controversias derivadas del contrato  
d. Culminación del contrato.  

5) Seguimiento y evaluación 
a. Fiscalización del proceso de selección. 
b. Seguimiento y evaluación de la ejecución contractual. 
c. Seguimiento y evaluación del Plan Anual de Contrataciones. 

 
1.5.2 Ámbitos de conocimiento ς Contrataciones 

1) Planificación, actos preparatorios y selección  
2) Ejecución contractual. 
3) Obras. 
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1.5.3 Puestos Tipo 
 
1.5.3.1 CA1010401 ς Asistente de Contrataciones 
 

Asistente de Contrataciones 

Código CA1010401 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Contrataciones. 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recopilar y sistematizar la información necesaria para la ejecución de las 
actividades de contrataciones. 

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de contrataciones, en el ámbito 
de su competencia. 

3. Almacenar la documentación de contrataciones, de acuerdo a lo señalado en la 
normativa correspondiente. 

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o universitaria. 

Especialidad 
Economía, administración, ingeniería industrial, 
derecho  o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos No especificado. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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1.5.3.2 CA2010402 ς Analista de Contrataciones12 
 

Analista de Contrataciones 

Código CA2010402 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Contrataciones. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las actividades relacionadas a los procesos de contrataciones, de 
acuerdo a la normativa vigente.  

2. Realizar análisis y estudios en materia de contrataciones. 
3. Recopilar y procesar la información relativa a los procesos de contrataciones. 
4. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
5. Atender consultas y solicitudes relativas a los procesos de contrataciones. 

Formación académica 

Formación académica Técnica profesional o universitaria 

Especialidad 
Economía, administración, ingeniería industrial, 
derecho  o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Contrataciones (incluyendo la normativa vigente). 
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 
3. Manejo de la herramienta informática de 

obligatorio uso para las Contrataciones. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Otros: Certificación oficial vigente requerida para la 
función. 

Experiencia 

Experiencia general 3 años. 

Experiencia específica 
1 año desempeñando funciones relacionadas al 
puesto. 

 
 
  

                                                           
12 Puesto tipo modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 
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1.5.3.3 CA3010403 ς Coordinador/Especialista de Contrataciones13 
 

Coordinador/Especialista de Contrataciones 

Código CA3010403 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Contrataciones. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

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

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades de 
compras y contrataciones, en el ámbito de su competencia. 

3. Elaborar propuestas normativas, que establezcan lineamientos para la 
implementación de las reglas vigentes en materia de compras y contrataciones. 

4. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder,  con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 

5. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
6. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de compras 

y contrataciones, en el ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Economía, administración, ingeniería industrial, 
derecho  o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Contrataciones (incluyendo la normativa vigente). 
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 
4. Manejo de la herramienta informática de 

obligatorio uso para las Contrataciones. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Otros: Certificación oficial vigente requerida para la 
función. 

Experiencia 

Experiencia general 5 años. 

Experiencia específica 
2 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 

 
 
  

                                                           
13 Puesto tipo modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 



 
 

66 de 439 

 

1.5.3.4 CA4010404 ς Ejecutivo de Contrataciones14 
 

Ejecutivo de Contrataciones 

Código CA4010404 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Compras y contrataciones. 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Planificar y conducir la ejecución de las actividades de contrataciones, de 
acuerdo a la normativa vigente. 

2. Hacer seguimiento a la ejecución de las actividades de contrataciones para 
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados. 

3. Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
4. Proponer normativas para su aprobación, que establezcan lineamientos para la 

implementación de las normas vigentes en materia de contrataciones. 
5. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

corresponder,  con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 
6. Programar y coordinar la difusión y capacitación en el cumplimiento de la 

normativa asociada a compras y contrataciones en el ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Economía, administración, ingeniería industrial, 
derecho  o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Contrataciones (incluyendo la normativa vigente). 
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Otros: Certificación oficial vigente requerida para la 
función. 

Experiencia 

Experiencia general 7 años. 

Experiencia específica 
4 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia, de los cuales 2 deben ser en el Estado. 

 
  

                                                           
14 Puesto tipo modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 
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1.6 Rol: Contabilidad 
El rol de Contabilidad consta de cuatro (4) puestos tipo: 
 

Nº Código Nivel Nombre del puesto 

1 CA1010501 CA1 Asistente de Contabilidad 

2 CA2010502 CA2 Analista de Contabilidad 

3 CA3010503 CA3 Coordinador/Especialista de Contabilidad 

4 CA4010504 CA4 Ejecutivo de Contabilidad 

 
1.6.1 Ámbitos de acción 

1) Programación contable y difusión. 
a. Investigación contable. 
b. Normatividad contable. 
c. Difusión y capacitación. 

2) Registro Contable. 
a. Registro contable. 
b. Registro contable en SIAF-SP. 
c. Elaboración de los Estados Contable. 
d. Integración y Consolidación 

3) Control previo. 
4) Ejecución financiera. 

a. Compromiso y devengados. 
b. Estados de la ejecución financiera. 
c. Evaluación financiera. 

5) Evaluación y auditorías externas de los órganos de Control. 
a. Contratación de auditorías externas 
b. Atención de requerimientos y asistencia a órganos de control. 
c. Análisis de informes. 

6) Tributos e impuestos. 
7) Desembolsos externos. 
8) Elaboración y evaluación de Estados contables. 

a. Elaboración de los Estados Contables. 
b. Evaluación de aplicación de normas contables. 
c. Integración y consolidación. 
 

1.6.2 Ámbitos de conocimiento 
1) Contabilidad. 
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1.6.3 Puestos Tipo 
 
1.6.3.1 CA1010501 ς Asistente de Contabilidad 
 

Asistente de Contabilidad 

Código CA1010501 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Contabilidad. 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recopilar y sistematizar la información de carácter administrativo con incidencia 
contable. 

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de contabilidad, en el ámbito de 
su competencia. 

3. Hacer seguimiento de la gestión documentaria contable. 
4. Hacer seguimiento a la impresión de los libros principales y auxiliares.   

Formación académica 

Formación académica Técnica profesional o universitaria. 

Especialidad Contabilidad, administración, economía o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 1. Contabilidad. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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1.6.3.2 CA2010502 ς Analista de Contabilidad 
 

Analista de Contabilidad 

Código CA2010502 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Contabilidad. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar los procesos técnicos del sistema de contabilidad, de acuerdo a la 
normativa vigente.  

2. Recopilar, procesar y analizar los datos contables e información relativa al saldo 
de las cuentas a su cargo.    

3. Ejecutar y mantener actualizado  el registro de operaciones contables. 
4. Elaborar los anexos financieros e información complementaria contable. 
5. Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma 

trimestral, semestral y anual.  
6. Realizar los arqueos y conciliaciones. 
7. Realizar el control interno del cumplimiento de los procesos técnicos contables. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Contabilidad, administración, economía o afines.  

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Contabilidad gubernamental. 
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 
3. SIAF-SP, y otras herramientas de administración 

financiera. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en 
contabilidad pública, tributación, finanzas, auditoría,  
sistemas administrativos relacionados a la materia o 
similares (20 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica 
1 año de experiencia desempeñando funciones 
relacionadas a la materia, en el sector público. 
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1.6.3.3 CA3010503 ς Coordinador/Especialista de Contabilidad 
 

Coordinador/Especialista de Contabilidad 

Código CA3010503 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Contabilidad. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

1. Ejecutar y validar la ejecución del ciclo de ingresos y gastos así como las 
operaciones complementarias, de acuerdo a la normativa vigente. 

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

3. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la 
implementación de las reglas vigentes en materia de contabilidad. 

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

5. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
6. Consolidar y analizar la información relativa a pago de tributos y aportes. 
7. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de 

contabilidad, en el ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Contabilidad, administración, economía o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica Titulado, colegiado y habilitado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Contabilidad gubernamental. 
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 
4. SIAF-SP, y otras herramientas de administración 

financiera. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización contabilidad 
pública, tributación, finanzas, auditoría, Sistemas 
Administrativos relacionados a la materia o gestión 
pública (40 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años desempeñando funciones desempeñando 
funciones relacionadas a la materia, de los cuales, al 
menos 1 año en el sector público. 
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1.6.3.4 CA4010504 ς Ejecutivo de Contabilidad 
 

Ejecutivo de Contabilidad 

Código CA4010504 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Contabilidad. 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Planificar y conducir la ejecución de los procesos técnicos del sistema de 
contabilidad, de acuerdo a la normativa vigente.    

2. Hacer seguimiento a la ejecución de los procesos contables para asegurar el 
cumplimiento de los objetivos operativos vinculados. 

3. Emitir opinión e informes técnicos contables en el ámbito de su competencia. 
4. Proponer normas y procedimientos para su aprobación, que establezcan 

lineamientos para la implementación de las reglas vigentes en materia contable. 
5. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

corresponder, a otras entidades para el ejercicio de sus funciones.   
6. Suscribir estados financieros y presupuestales. 
7. Programar y coordinar la difusión y capacitación para la aplicación de la 

normativa asociada a contabilidad en el ámbito de su competencia.   

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Contabilidad. 

Grado Bachiller. 

Situación académica Titulado, colegiado y habilitado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Contabilidad gubernamental. 
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 
4. SIAF-SP, y otras herramientas de administración 

financiera. 
5. Control gubernamental. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización Contabilidad 
pública, tributación, finanzas, auditoría, Sistemas 
Administrativos relacionados a la materia, gestión 
pública o similares (60 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 6 años. 

Experiencia específica 
4 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia, de los cuales, al menos 1 año en el sector 
público. 
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1.7 Rol: Tesorería y endeudamiento público 
El rol de Tesorería y endeudamiento público consta de cuatro (4) puestos tipo: 
 

Nº Código Nivel Nombre del puesto 

1 CA1010601 CA1 Asistente de Tesorería 

2 CA2010602 CA2 Analista de Tesorería15 

3 CA3010603 CA3 Coordinador/Especialista de Tesorería 

4 CA4010604 CA4 Ejecutivo de Tesorería 

 
1.7.1 Ámbitos de acción 

1) Programación y elaboración del presupuesto de caja 
a. Programación de caja con diferentes fuentes de financiamiento. 
b. Elaboración del presupuesto de caja en los diferentes niveles. 

2) Ejecución financiera del ingreso. 
a. Determinación del ingreso. 
b. Percepción o recaudación de fondos públicos. 

3) Ejecución financiera de los gastos. 
 

1.7.2 Ámbitos de conocimiento 
1) Tesorería pública 
2) Endeudamiento público 

 
  

                                                           
15 Puesto tipo modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 
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1.7.3 Puestos Tipo 
 
1.7.3.1 CA1010601 ς Asistente de Tesorería 
 

CA1-Asistente de Tesorería 

Código CA1010601 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Tesorería y endeudamiento público. 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recopilar y sistematizar la información necesaria en materia de tesorería, de 
acuerdo a la normativa vigente. 

2. Participar/apoyar en las actividades de tesorería, en el ámbito de su 
competencia. 

3. Ejecutar el seguimiento a la gestión administrativa bancaria. 
4. Realizar y registrar pagos y cobros. 
5. Elaborar el estado situacional de la caja chica. 

Formación académica 

Formación académica Técnica profesional o universitaria. 

Especialidad 
Administración, contabilidad, economía, ingeniería 
económica, ingeniería industrial, o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
1. Contabilidad. 
2. Tesorería. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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1.7.3.2 CA2010602 ς Analista de Tesorería16 
 

Analista de Tesorería 

Código CA2010602 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Tesorería y endeudamiento público. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las operaciones bancarias y de tesorería, respecto de los fondos que 
administra. 

2. Registrar información de ingresos y gastos en los aplicativos informáticos 
correspondientes. 

3. Elaborar conciliaciones y análisis de las cuentas bancarias. 
4. Elaborar el cronograma de ingresos y gastos, en el ámbito de su competencia. 
5. Revisar la rendición de cuentas  de la caja chica. 
6. Elaborar análisis y estudios en materia de tesorería para su ámbito, de acuerdo 

a la normativa central. 
7. Elaborar, procesar y analizar la información de los anexos financieros e 

información complementaria. 
8. Elaborar, procesar, y analizar información estadística respecto de la ejecución de 

ingresos y egresos que administra. 
9. Realizar el control previo del cumplimiento de los procesos técnicos de tesorería. 
10. Ejecutar las actividades de tesorería, de acuerdo a la normativa vigente. 

Formación académica 

Formación académica 
Universitaria o técnica superior con 2 años adicionales 
a la experiencia específica requerida, desempeñando 
funciones relacionadas a la materia. 

Especialidad 
Administración, contabilidad, economía, ingeniería 
económica, ingeniería industrial, o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Contabilidad pública. 
2. Tesorería pública. 
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 
4. SIAF-SP, y otras herramientas de administración 

financiera. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en tesorería, 
administración financiera o similares (20 horas 
acumuladas). 

  

                                                           
16 Puesto tipo modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 
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Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica No especificado. 

 
 
1.7.3.3 CA3010603 ς Coordinador/Especialista de Tesorería 
 

Coordinador/Especialista de Tesorería 

Código CA3010603 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Tesorería y endeudamiento público. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

1. Elaborar y proponer la Programación del Presupuesto de Caja. 
2. Elaborar la programación de pagos y otra información financiera del ámbito de 

su competencia. 
3. Ejecutar los giros y pagos, previamente aprobados por el Responsable (Tesorero). 
4. Proponer la apertura de cuentas bancarias para el manejo de los fondos que 

administra. 
5. Ejecutar el registro y custodia de los valores. 
6. Coordinar y supervisar la ejecución de las actividades de tesorería, en el ámbito 

de su competencia. 
7. Revisar información estadística respecto de la ejecución de ingresos y egresos 

que administra. 
8. Ejecutar y validar las actividades de tesorería, en el marco de la normativa 

vigente. 
9. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de 

tesorería, en el ámbito de su competencia. 
10. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
11. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la 

implementación de las reglas vigentes en materia de tesorería, en el ámbito de 
su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Administración, contabilidad, economía, ingeniería 
económica, ingeniería industrial, o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica Titulado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Tesorería pública. 
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 
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4. SIAF-SP, y otras herramientas de administración 
financiera. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Gestión pública, tesorería pública o similares (40 horas 
acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 

 
1.7.3.4 CA4010604 ς Ejecutivo de Tesorería 
 

Ejecutivo de Tesorería 

Código CA4010604 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Planeamiento y gestión del gasto. 

Rol Tesorería y endeudamiento público. 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Planificar y conducir la ejecución de los procesos de tesorería, de acuerdo a la 
normativa vigente. 

2. Hacer seguimiento los procesos de tesorería para asegurar el cumplimiento de 
los objetivos operativos vinculados. 

3. Revisar y suscribir la Programación del Presupuesto de Caja para su aprobación, 
en el ámbito de su competencia. 

4. Emitir y suscribir la programación de pagos y otra información financiera del 
ámbito de su competencia. 

5. Ejecutar el Calendario de Pagos aprobado por el Sistema nacional de Tesorería. 
6. Proponer el endeudamiento de mediano y largo plazo, de corresponder. 
7. Proponer la realización de arqueos de fondos y valores; y conciliaciones, entre 

otros.  
8. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 
9. Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
10. Proponer normativas para su aprobación, que establezcan lineamientos para la 

implementación de las reglas vigentes en materia de tesorería, en el ámbito de 
su competencia.  

11. Proponer la apertura de caja chica de acuerdo a las necesidades de los órganos 
de la entidad, en el ámbito de su competencia. 

12. Programar y coordinar la difusión y capacitación en el cumplimiento de la 
normativa asociada a tesorería en el ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Administración, contabilidad, economía, ingeniería 
económica, ingeniería industrial, o afines. 

Grado Bachiller. 
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Situación académica Titulado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Tesorería pública. 
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 
4. SIAF-SP, y otras herramientas de administración 

financiera. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en gestión 
pública, tesorería pública o similares (60 horas 
acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 6 años. 

Experiencia específica 
4 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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2. Familia de puestos: Gestión institucional 
La familia de puestos Gestión institucional está compuesta por siete (7) roles y treinta y 
un (31) puestos tipo. A continuación se presenta la misión de los puestos por nivel de 
carrera y luego los puestos tipo por cada rol. 
 

Familia Roles Puestos Tipo 

Gestión 
Institucional 

Modernización de la gestión pública 4 

Gestión de recursos humanos 4 

TICs 4 

Administración 4 

Control Institucional 3 

Comunicaciones 4 

Almacén, distribución y control patrimonial 8 

 Total 31 

 
2.1 Misión de los puestos tipo 
 

Puesto tipo Misión 

Asistente Recoger, registrar y sistematizar la información que sirva como 
insumo para la ejecución de las funciones principales de la 
familia de puestos Gestión institucional. También, colaborar en 
las actividades específicas que se le requiera en el ámbito del 
rol al que pertenezca el puesto.  

Analista Ejecutar las funciones principales de la familia de puestos 
Gestión institucional, lo que abarca la realización de tareas de 
acuerdo a la normativa vigente, la elaboración de documentos 
e instrumentos; así como el procesamiento y análisis de 
información vinculada al rol.  

Coordinador / 
Especialista 

Ejecutar las funciones complejas de la familia de puestos 
Gestión institucional de acuerdo a la normativa vigente así 
como, de corresponder, coordinar y supervisar a un grupo  de 
trabajo en la ejecución de las actividades correspondientes. 

Ejecutivo Planificar y conducir al equipo de trabajo en la ejecución de los 
procesos de la familia de puestos Gestión institucional y 
verificar el cumplimiento de objetivos operativos asociados; así 
como la elaboración de opiniones técnicas en el ámbito de su 
competencia. 
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2.2 Rol: Modernización de la gestión pública 
El rol de Modernización de la gestión pública consta de cuatro (4) puestos tipo: 
 

Nº Código Nivel Nombre del puesto 

1 CA1020101 CA1 Asistente de Modernización de la gestión pública 

2 CA2020102 CA2 Analista de Modernización de la gestión pública 

3 CA3020103 CA3 
Coordinador/Especialista de Modernización de la gestión 
pública 

4 CA4020104 CA4 Ejecutivo de Modernización de la gestión pública 

 
2.2.1 Ámbitos de acción 

1) Formulación de planes y proyectos. 
a. Modernización de la Gestión Pública. 
b. Mejora continua. 
c. Gestión por procesos. 
d. Gestión por resultados. 
e. Gestión del cambio. 
f. Gestión de riesgos. 
g. Control interno. 
h. Gestión de sistemas integrados. 
i. Gestión de la calidad. 
j. Mejora de la atención al ciudadano. 
k. Simplificación administrativa. 
l. Gestión del conocimiento. 
m. Gestión de Indicadores. 

2) Implementación. 
a. Implementación de planes y proyectos formulados. 
b. Hacer cumplir normativa relacionada. 

3) Control y evaluación. 
a. Control de la implementación de planes y proyectos formulados. 
b. Evaluación de los indicadores asociados a los planes y proyectos formulados. 

4) Asesoría y retroalimentación. 
a. Asesoría en la elaboración de planes técnicos específicos de otras áreas. 
b. Asistencia Técnica en implementación de mejoras. 

5) Formulación y actualización de instrumentos de gestión. 
a. Documentos de gestión. 
b. Documentos normativos internos (lineamientos y directivas). 

6) Coordinación y seguimiento de estrategias de gobierno abierto, participación 
ciudadana, transparencia y rendición de cuentas. 

7) Desarrollo Organizacional. 
a. Diagnóstico Organizacional. 
b. Diseño Organizacional. 
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2.2.2 Ámbitos de conocimiento 
 

1) Gestión por procesos (vinculado a la gestión de la calidad y la mejora continua). 
2) Simplificación administrativa. 
3) Organización institucional. 
4) Estructura y funcionamiento del Estado. 
5) Sistemas de información, seguimiento y evaluación de la modernización. 
6) Gestión del conocimiento. 
7) Gobierno Abierto (que abarca la ética, transparencia, acceso a la información, 

rendición de cuentas y mecanismos de participación ciudadana). 
8) Gestión del cambio. 

 
 
2.2.3 Puestos Tipo 
 
2.2.3.1 CA1020101 ς Asistente de Modernización de la gestión pública 
 

Asistente de Modernización de la gestión pública 

Código CA1020101 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Modernización de la gestión pública. 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recopilar y sistematizar la información necesaria para la ejecución de las 
actividades de modernización de la gestión pública. 

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de modernización de la gestión 
pública en el ámbito de su competencia.  

3. Apoyar en el seguimiento a las acciones de coordinación en el ámbito de su 
competencia. 

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o universitaria. 

Especialidad 

Administración, derecho, ciencia política, economía, 
ingeniería industrial, investigación operativa, 
contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información  
o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos Afines a la función. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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2.2.3.2 CA2020102 ς Analista de Modernización de la gestión pública 
 

Analista de Modernización de la gestión pública 

Código CA2020102 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Modernización de la gestión pública. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las actividades de modernización de la gestión pública, aplicando las 
herramientas disponibles y de acuerdo a la normativa vigente. 

2. Ejecutar las acciones de mejora continua y simplificación administrativa. 
3. Ejecutar los planes institucionales en relación a las materias de su competencia. 
4. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
5. Identificar y proponer indicadores de gestión para el monitoreo, análisis y mejora 

al interior de la entidad. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 

Administración, derecho, ciencia política, economía, 
ingeniería industrial, investigación operativa, 
contabilidad, bibliotecología y ciencias de la 
información  o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Modernización de la gestión pública. 
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 
4. Gestión por procesos. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en gestión 
pública, gestión por procesos, gestión de la calidad  o 
similares (20 horas acumuladas).  

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica 
1 año desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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2.2.3.3 CA3020103 ς Coordinador/Especialista de Modernización de la gestión pública 
 

Coordinador/Especialista de Modernización de la gestión pública 

Código CA3020103 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Modernización de la gestión pública. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

1. Ejecutar y validar las actividades de modernización de la gestión pública, en el 
marco de la normativa vigente. 

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades 
modernización de la gestión pública, en el ámbito de su competencia. 

3. Monitorear  y evaluar los procesos y procedimientos de la institución por medio 
de indicadores de gestión. 

4. Proponer acciones para  adoptar el enfoque de procesos, la simplificación 
administrativa, la gestión de la calidad, la ética, la transparencia y la participación 
ciudadana. 

5. Controlar el cumplimiento de la implementación de las mejoras identificadas en 
el ámbito de modernización de la gestión pública. 

6. Elaborar, procesar y analizar información relativa a herramientas de gestión y 
otros lineamientos en el marco de la modernización de la gestión pública.  

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

8. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 

Administración, derecho, ciencia política, economía, 
ingeniería industrial, investigación operativa, 
contabilidad, bibliotecología y ciencias de la 
información  o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Modernización de la gestión pública. 
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 
4. Gestión por procesos. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en gestión 
pública, gestión por procesos, gestión de la calidad  o 
similares (40 horas acumuladas).  

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
3 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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2.2.3.4 CA4020104 ς Ejecutivo de Modernización de la gestión pública 
 

Ejecutivo de Modernización de la gestión pública 

Código CA4020104 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Modernización de la gestión pública. 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Planificar y conducir la ejecución de los procesos de modernización de la gestión 
pública, de acuerdo a la normativa vigente. 

2. Hacer seguimiento a los procesos de modernización de la gestión pública para 
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados. 

3. Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
4. Proponer normativas para su aprobación, que establezcan lineamientos para la 

implementación de las reglas vigentes en materia de modernización de la gestión 
pública. 

5. Supervisar el monitoreo y evaluación de los procesos y procedimientos de la 
institución por medio de indicadores de gestión. 

6. Promover la adopción del enfoque de procesos, simplificación administrativa, 
gestión de la calidad, la ética, la transparencia y la participación ciudadana. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 

Administración, derecho, ciencia política, economía, 
ingeniería industrial, investigación operativa, 
contabilidad, bibliotecología y ciencias de la información  
o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica 
Título universitario o bachiller con 2 años de experiencia 
profesional específica adicional al mínimo requerido. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Modernización de la gestión pública. 
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 
4. Planeamiento estratégico. 
5. Gestión por procesos. 
6. Simplificación administrativa. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en gestión 
Pública, gestión por procesos, gestión de la calidad  o 
similares (60 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 6 años. 

Experiencia específica 
4 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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2.3 Rol: Gestión de recursos humanos 
El rol de Gestión de recursos humanos consta de cuatro (4) puestos tipo: 
 

Nº Código Nivel Nombre del puesto 

1 CA1020201 CA1 Asistente de Gestión de recursos humanos 

2 CA2020202 CA2 Analista de Gestión de recursos humanos 

3 CA3020203 CA3 
Coordinador/Especialista de Gestión de recursos 
humanos 

4 CA4020204 CA4 Ejecutivo de Gestión de recursos humanos 

 
2.3.1 Ámbitos de acción 

1) Planificación de Políticas de Recursos Humanos. 
a. Estrategias, políticas y procedimientos. 
b. Planificación de Recursos Humanos. 

2) Organización del Trabajo y su distribución. 
a. Diseño de los puestos. 
b. Administración de puestos. 

3) Gestión del Empleo. 
Gestión de la incorporación. 
a. Selección. 
b. Vinculación. 
c. Inducción. 
d. Período de prueba. 
Administración de personas. 
a. Administración de legajos. 
b. Control de Asistencia. 
c. Desplazamiento. 
d. Procedimientos disciplinarios. 
e. Desvinculación. 

4) Gestión del rendimiento. 
a. Evaluación de desempeño. 

5) Gestión de la Compensación. 
a. Administración de compensaciones. 
b. Administración de pensiones. 

6) Gestión del desarrollo y capacitación. 
a. Capacitación. 
b. Progresión en la carrera. 

7) Gestión de las relaciones humanas y sociales. 
a. Relaciones laborales individuales y colectivas. 
b. Seguridad y salud en el trabajo. 
c. Bienestar Social. 
d. Cultura y clima organizacional. 
e. Comunicación interna. 

 
2.3.2 Ámbitos de conocimiento 

1) Recursos Humanos 
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2.3.3 Puestos Tipo 
 
2.3.3.1 CA1020201 ς Asistente de Gestión de recursos humanos 
 

Asistente de Gestión de recursos humanos 

Código CA1020201 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Gestión de recursos humanos. 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recopilar y sistematizar la información necesaria para mantener actualizado y 
organizado el acervo documentario de recursos humanos. 

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de recursos humanos en el ámbito 
de su competencia. 

3. Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el ámbito de su 
competencia. 

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o universitaria. 

Especialidad 
Administración, ingeniería industrial, psicología, 
relaciones industriales, economía, derecho, asistencia 
social o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 1. Gestión de recursos humanos. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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2.3.3.2 CA2020202 ς Analista de Gestión de recursos humanos 
 

Analista de Gestión de recursos humanos 

Código CA2020202 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Gestión de recursos humanos. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las actividades de gestión de recursos humanos, de acuerdo a la 
normativa vigente. 

2. Elaborar análisis y estudios en materia de gestión de recursos humanos. 
3. Recopilar, procesar y sistematizar la información requerida para la elaboración de 

informes técnicos relativos a los procesos de Recursos Humanos en el ámbito de 
su competencia. 

4. Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de 
Recursos Humanos en el ámbito de su competencia. 

5. Generar estadísticas e informes a partir de la información de Recursos Humanos 
en el ámbito de su competencia. 

6. Mantener actualizada y organizada la información relativa a los procesos de 
Recursos Humanos.   

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Administración, ingeniería industrial, psicología, 
relaciones industriales, economía, derecho, asistencia 
social o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
1. Gestión pública. 
2. Legislación laboral. 
3. Gestión de recursos humanos. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en gestión de 
Recursos Humanos o similares (20 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica No especificado. 
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2.3.3.3 CA3020203 ς Coordinador/Especialista de Gestión de recursos humanos 
 

Coordinador/Especialista de  Gestión de recursos humanos 

Código CA3020203 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Gestión de recursos humanos. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

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

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades de gestión 
de recursos humanos, en el ámbito de su competencia. 

3. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la 
implementación de las reglas vigentes en materia de gestión de recursos 
humanos. 

4. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 

5. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
6. Integrar comisiones de trabajo en el ámbito de su competencia.  
7. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecución de las 

actividades en el ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Administración, ingeniería industrial, psicología, 
relaciones industriales, economía, derecho, asistencia 
social o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
1. Gestión pública. 
2. Legislación laboral. 
3. Gestión de recursos humanos. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Gestión de Recursos Humanos o similares (40 horas 
acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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2.3.3.4 CA4020204 ς Ejecutivo de Gestión de Recursos Humanos 
 

Ejecutivo de Gestión de recursos humanos 

Código CA4020204 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Gestión de recursos humanos. 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Planificar y conducir la ejecución de los procesos de gestión de recursos humanos 
de acuerdo a la normativa vigente. 

2. Hacer seguimiento a la ejecución de los procesos de gestión de recursos humanos 
para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados. 

3. Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
4. Proponer normativas para su aprobación, que establezcan lineamientos para la 

implementación de las reglas vigentes en materia de recursos humanos. 
5. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 
6. Representar a la entidad, por delegación, en funciones vinculadas a Recursos 

Humanos, en el ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Administración, ingeniería industrial, psicología, 
relaciones industriales, economía, derecho, asistencia 
social o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Planeamiento estratégico de recursos humanos. 
3. Legislación laboral. 
4. Gestión de recursos humanos. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Gestión de Recursos Humanos o similares (60 horas 
acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 6 años. 

Experiencia específica 
4 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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2.4 Rol: TICs (Tecnologías de la información y comunicaciones) 
El rol de TICs (Tecnologías de la información y comunicaciones) consta de cuatro (4) 
puestos tipo: 
 

Nº Código Nivel Nombre del puesto 

1 CA1020301 CA1 
Asistente de TICs (Tecnologías de la información y 
comunicaciones)   

2 CA2020302 CA2 
Analista de TICs (Tecnologías de la información y 
comunicaciones)  

3 CA3020303 CA3 
Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologías de la 
información y comunicaciones)  

4 CA4020304 CA4 
Ejecutivo de TICs (Tecnologías de la información y 
comunicaciones)  

 
2.4.1 Ámbitos de acción 

1) Planeamiento estratégico. 
a. Diseño estratégico 
b. Programación estratégica 

2) Desarrollo de sistemas informáticos 
a. Diseño de sistemas. 
b. Desarrollo ς programación de sistemas. 
c. Implementación de sistemas. 
d. Mantenimiento de sistemas. 

3) Gestión de Bases de datos. 
a. Hardware. 
b. Conectividad y comunicaciones. 

4) Gestión de infraestructura de red. 
a. Soporte técnico. 
b. Administración de redes. 
c. Arquitectura de infraestructura. 

5) Seguridad de la información. 
a. Análisis de riesgos e impacto. 
b. Formulación e implementación de Planes de Seguridad TICs. 

6) Inteligencia de negocios 
 

2.4.2 Ámbitos de conocimiento 
1) Desarrollo de sistemas informáticos. 
2) Manejo de bases de datos. 
3) Gestión de infraestructura. 
4) Seguridad de la información. 
5) Inteligencia de negocios. 
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2.4.3 Puestos Tipo 
 
2.4.3.1 CA1020301 ς Asistente de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones) 
 

Asistente de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones) 

Código CA1020301 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol TICs (Tecnologías de la información y comunicaciones). 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recopilar y sistematizar la información necesaria de Tecnologías de la información 
y comunicaciones.   

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades relativas a Tecnologías de la 
información y comunicaciones, en el ámbito de su competencia. 

3. Examinar información para elaborar informes técnicos en el ámbito de su 
competencia. 

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

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o universitaria. 

Especialidad Sistemas, informática, telecomunicaciones o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos No especificado. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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2.4.3.2 CA2020302 ς Analista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones) 
 

Analista de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones) 

Código CA2020302 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol TICs (Tecnologías de la información y comunicaciones). 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las actividades relativas a Tecnologías de la información y 
comunicaciones, de acuerdo a la normativa vigente.  

2. Elaborar análisis y estudios en materia de Tecnologías de la información y 
comunicaciones. 

3. Gestionar la información de la organización aplicando Tecnologías de la 
información y comunicaciones para garantizar su seguridad, disponibilidad y 
consistencia.  

4. Recopilar y procesar la información requerida para la elaboración de informes 
técnicos  en el ámbito de su competencia. 

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

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o universitaria. 

Especialidad Sistemas, informática, telecomunicaciones o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública 
2. Sistemas de información, informática. 
3. Gestión de proyectos de TI. 
4. Gobierno electrónico. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en Tecnologías 
de la información o similares (20 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica No especificado. 
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2.4.3.3 CA3020303 ς Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologías de la Información y 
Comunicaciones) 

 

Coordinador/Especialista de TICs (Tecnologías de la Información y 
Comunicaciones) 

Código CA3020303 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones). 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

1. Ejecutar y validar las actividades de Tecnologías de la información y 
comunicaciones, de acuerdo a la normativa vigente.  

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, las actividades de Tecnologías de la 
información y comunicaciones en el ámbito de su competencia. 

3. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
4. Identificar y formular proyectos Tecnologías de la información y comunicaciones 

y acciones de mejora en el ámbito de su competencia. 
5. Velar por la seguridad de la información y protección de datos en el ámbito de su 

competencia.  
6. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecución de las 

actividades en el ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o universitaria. 

Especialidad Sistemas, informática, telecomunicaciones o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Gestión de proyectos. 
3. Sistemas de información, informática. 
4. Gestión de proyectos de TI. 
5. Gobierno electrónico. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en tecnologías 
de la información o similares (40 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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2.4.3.4 CA4020304 ς Ejecutivo de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones) 
 

Ejecutivo de TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones) 

Código CA4020304 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol TICs (Tecnologías de la Información y Comunicaciones). 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Planificar y conducir la ejecución de los procesos de Tecnologías de la información 
y comunicaciones, de acuerdo a la normativa vigente. 

2. Hacer seguimiento a la ejecución de los procesos de Tecnologías de la información 
y comunicaciones para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos 
vinculados. 

3. Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
4. Proponer normativas para su aprobación, que establezcan lineamientos para la 

implementación de las reglas vigentes en materia de Tecnologías de la 
información y comunicaciones. 

5. Controlar la seguridad de la información y protección de datos de la organización. 
6. Atender las necesidades de Tecnologías de la información y comunicaciones de la 

organización. 

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o universitaria. 

Especialidad Sistemas, informática, telecomunicaciones o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Gestión de proyectos de TICs. 
3. Sistemas de información. 
4. Gobierno electrónico. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en tecnologías 
de la información o similares (60 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 6 años. 

Experiencia específica 
4 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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2.5 Rol: Administración 
El rol de Administración consta de cuatro (4) puestos tipo: 
 

Nº Código Nivel Nombre del puesto 

1 CA1020401 CA1 Asistente de Administración. 

2 CA2020402 CA2 Analista de Administración. 

3 CA3020403 CA3 Coordinador/Especialista de Administración. 

4 CA4020404 CA4 Ejecutivo de Administración. 

 
2.5.1 Ámbitos de acción - Administración 

1) Supervisión y coordinación de labores de administración. 
a. Supervisión administrativa. 
b. Coordinación de operaciones. 
c. Asistencia y asesoría administrativa. 

2) Realización de las labores de administración fuera del órgano responsable de 
administración. 

3) Gestión de la información 
a. Planeamiento y diseño de servicios de gestión de la información. 
b. Identificación y registro de la información. 
c. Clasificación, organización y difusión de la información. 

4) Administración de servicios generales 
5) Gestión del economato 

 
2.5.2 Ámbitos de conocimiento - Administración 

1) Administración. 
2) Almacén. 
3) Distribución. 
4) Control patrimonial. 
5) Saneamiento físico legal e inventario. 
6) Gestión de la información. 
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2.5.3 Puestos Tipo 
 
2.5.3.1 CA1020401 ς Asistente de Administración 
 

Asistente de Administración 

Código CA1020401 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Administración. 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recopilar y sistematizar la información necesaria para mantener actualizado y 
organizado el acervo documentario del área.   

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de administración, en el ámbito de 
su competencia. 

3. Registrar los datos del personal y de la documentación asociada a la unidad. 
4. Realizar el  seguimiento a la programación de actividades técnico-administrativas, 

así como a aquellas relacionadas con los sistemas administrativos. 
5. Preparar cuadros, resúmenes, formatos, fichas y cuestionarios que optimicen el 

registro y sistematización de la información en el área. 
6. Atender consultas de usuarios internos y externos. 
7. Proponer ideas para la elaboración de normas y procedimientos, así como  

procesos técnicos en el ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o universitaria. 

Especialidad 
Administración, economía, ingeniería industrial, 
investigación operativa, contabilidad, bibliotecología y 
ciencias de la información o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos No especificado. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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2.5.3.2 CA2020402 ς Analista de Administración 
 

Analista de Administración 

Código CA2020402 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Administración. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las actividades relativas a administración, de acuerdo a la normativa 
vigente. 

2. Recopilar y procesar la información para la elaboración de normas y 
procedimientos en general, orientados a la simplificación y celeridad de los 
procedimientos administrativos. 

3. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
4. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad  que tienen como 

función ejecutar el calendario de compromiso mensual. 
5. Atender consultas y solicitudes vinculadas a las funciones de administración. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Administración, economía, ingeniería industrial, 
investigación operativa, contabilidad, bibliotecología y 
ciencias de la información o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
1. Gestión pública. 
2. Sistemas Administrativos del Estado. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en gestión 
pública o similares (20 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica No especificado. 
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2.5.3.3 CA3020403 ς Coordinador/Especialista de Administración 
 

Coordinador/Especialista de Administración 

Código CA3020403 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Administración. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

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

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades de 
administración en el ámbito de su competencia.    

3. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 

4. Planificar y supervisar los requerimientos y necesidades de gestión con las áreas 
de la entidad.    

5. Supervisar la adecuada administración y ejecución del presupuesto institucional. 
6. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecución de las 

actividades en el ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Administración, economía, ingeniería industrial, 
investigación operativa, contabilidad, bibliotecología y 
ciencias de la información o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
1. Gestión pública. 
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en gestión 
pública o similares (40 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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2.5.3.4 CA4020404 ς Ejecutivo de Administración 
 

Ejecutivo de Administración 

Código CA4020404 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Administración. 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Planificar y conducir la ejecución los procesos administrativos, de acuerdo a la 
normativa vigente. 

2. Hacer seguimiento a la ejecución los procesos administrativos para asegurar el 
cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.  

3. Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
4. Proponer normativas para su aprobación, que establezcan lineamientos para la 

implementación de las reglas vigentes en materia administrativa. 
5. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 
6. Evaluar la adecuada administración y ejecución del presupuesto institucional. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Administración, economía, ingeniería industrial, 
investigación operativa, contabilidad, bibliotecología y 
ciencias de la información o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
1. Gestión pública. 
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en gestión 
pública o similares (60 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 6 años. 

Experiencia específica 
4 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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2.6 Rol: Control institucional 
El rol de Control institucional consta de tres (3) puestos tipo: 
 

Nº Código Nivel Nombre del puesto 

1 CA1020501 CA1 Asistente de Control institucional 

2 CA2020502 CA2 Analista de Control institucional 

3 CA3020503 CA3 Coordinador/Especialista de Control institucional 

 
2.6.1 Ámbitos de acción 

1) Formulación del Plan Anual de Control 
a. Elaboración del Plan Anual de Control 
b. Aprobación del Plan Anual de Control 

2) Ejecución de Acciones de Control Institucional 
a. Ejecución de Auditorías 
b. Acciones de Control Institucional 
c. Actuaciones de Oficio en temas de Prevención del delito en la Entidad 
d. Atención de denuncias del público a Funcionarios 

3) Seguimiento y Control de Medidas Correctivas 
a. Supervisión de Seguimiento a las medidas correctivas 

4) Reporte ante el Ente Rector 
a. Elaborar reportes para la Contraloría General de la República. 
 

2.6.2 Ámbitos de conocimiento 
1) Control institucional 
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2.6.3 Puestos Tipo 
 
2.6.3.1 CA1020501 ς Asistente de Control institucional 
 

Asistente de Control institucional 

Código CA1020501 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Control Institucional. 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recopilar y sistematizar la información necesaria para la evaluación de las 
denuncias y otras actividades de control institucional. 

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de codificación y ordenamiento 
del archivo técnico así como en las actividades de control preventivo.  

3. Realizar el seguimiento a las actividades de las comisiones de auditoría en la 
ejecución de actividades y acciones de control.      

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Contabilidad, economía, administración, derecho o 
afines a la función. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos No especificado. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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2.6.3.2 CA2020502 ς Analista de Control institucional 
 

Analista de Control institucional 

Código CA2020502 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Control Institucional. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las actividades de control institucional, de acuerdo a la normativa 
vigente. 

2. Recopilar y procesar información para la elaboración del de la planificación anual 
en el ámbito de control institucional. 

3. Identificar y proponer oportunidades de mejora para la planificación especifica 
del área. 

4. Presentar los resultados de las labores de control a su supervisor inmediato 
debidamente documentados para su revisión. 

5. Procesar la evaluación de denuncias ciudadanas emitiendo el informe 
correspondiente. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Contabilidad, economía, administración, derecho o 
afines a la función. 

Grado Bachiller. 

Situación académica Titulado, colegiado y habilitado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Sistema Nacional de Control. 
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica 

2 años en temas vinculados con control gubernamental, 
administración pública o materias afines a la gestión de 
las organizaciones, y/o contar con capacitación en 
dichos temas. 

  



 
 

102 de 439 

 

2.6.3.3 CA3020503 ς Coordinador/Especialista de Control institucional 
 

Coordinador/Especialista de Control institucional 

Código CA020503 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Control Institucional. 

Nivel jerárquico CA3 

Funciones 

1. Ejecutar y validar las actividades de control institucional de acuerdo a la normativa 
vigente. 

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades de control 
institucional en el ámbito de su competencia.   

3. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a la implementación de las 
recomendaciones contenidas en los informes de los órganos conformantes del 
Sistema Nacional de Control, comprobando y calificando su materialización 
efectiva, conforme a las disposiciones de la materia.   

4. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a la elaboración del Plan 
Anual de Control en colaboración con su Ejecutivo inmediato. 

5. Dar seguimiento a la implementación de las recomendaciones contenidas en los 
informes de los órganos conformantes del Sistema Nacional de Control, 
comprobando y calificando su materialización efectiva, conforme a las 
disposiciones de la materia. 

6. Evaluar las denuncias recibidas y emitir el informe correspondiente. 
7. Elaborar y controlar el presupuesto del área. 
8. Planificar, supervisar y ejecutar las actividades y/o procesos control en el ámbito 

de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Contabilidad, economía, administración, derecho o 
afines a la función. 

Grado Bachiller. 

Situación académica Titulado, colegiado y habilitado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Sistema Nacional de Control. 
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años en temas vinculados con control gubernamental, 
administración pública o materias afines a la gestión de 
las organizaciones. 
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2.7 Rol: Comunicaciones 
El rol de Comunicaciones consta de cuatro (4) puestos tipo: 

 

Nº Código Nivel Nombre del puesto 

1 CA1020601 CA1 Asistente de Comunicaciones 

2 CA2020602 CA2 Analista de Comunicaciones 

3 CA3020603 CA3 Coordinador/Especialista de Comunicaciones 

4 CA4020604 CA4 Ejecutivo de Comunicaciones 

 
2.7.1 Ámbitos de acción 

1) Protocolo 
a. Coordinación con áreas de la Entidad 

2) Comunicación Interna 
a. Asesoría Técnica en Comunicaciones 
b. Supervisión de las actividades de comunicación 

3) Comunicación Externa 
a. Planificación de Procesos de Comunicación 

4) Relaciones Públicas e Imagen 
a. Estrategias de Comunicación 
b. Evaluación de impacto de las estrategias de Comunicación 
 

2.7.2 Ámbitos de conocimiento 
1) Comunicaciones 
2) Marketing 
3) Prensa 
4) Protocolo público 
5) Relaciones públicas institucionales 
6) Manejo de crisis 
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2.7.3 Puestos Tipo 
 
2.7.3.1 CA1020601 ς Asistente de Comunicaciones 
 

Asistente de Comunicaciones 

Código CA1020601 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Comunicaciones. 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recopilar y sistematizar la información necesaria para la ejecución de los 
diferentes procesos de comunicación, en el marco de la normativa vigente. 

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de comunicaciones en el ámbito 
de su competencia.    

3. Registrar y actualizar la información de las actividades de comunicación 
programadas en la entidad.    

4. Elaborar informes de las actividades de comunicación llevadas a cabo en entidad.
  

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o universitaria. 

Especialidad 
Ciencias de la comunicación, publicidad, periodismo, 
relaciones públicas, o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos No especificado. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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2.7.3.2 CA2020602 ς Analista de Comunicaciones 
 

Analista de Comunicaciones 

Código CA2020602 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Comunicaciones. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las actividades relativas a los procesos de comunicación, de acuerdo a la 
normativa vigente. 

2. Elaborar análisis y documentos en materia de comunicaciones. 
3. Elaborar informes técnicos referidos a los planes, programas, proyectos, 

actividades y eventos que realicen la entidad para su difusión.    
4. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 
5. Proponer ideas de políticas y lineamientos orientadas al desarrollo y 

cumplimiento de las políticas de comunicación.    
6. Mantener actualizada y sistematizada la información necesaria para la ejecución 

de las actividades de comunicación.    
7. Realizar actividades de asesoría a otras áreas de la entidad bajo la supervisión del 

inmediato, en el ámbito de su competencia.      

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o universitaria. 

Especialidad 
Ciencias de la comunicación, publicidad, periodismo, 
relaciones públicas, o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 1. Comunicaciones. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica No especificado. 
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2.7.3.3 CA3020603 ς Coordinador/Especialista de Comunicaciones 
 

Coordinador/Especialista de Comunicaciones 

Código CA3020603 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Comunicaciones. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

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

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades de 
comunicaciones en el ámbito de su competencia.     

3. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de 
comunicaciones en el ámbito de su competencia.   

4. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la 
implementación de las reglas vigentes en materia de comunicaciones.   

5. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 

6. Asesorar técnicamente a otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, a otras entidades en materia de comunicaciones.    

7. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia.    
8. Diseñar y desarrollar procedimientos que refuercen la transparencia de la entidad 

de acuerdo a la ley vigente. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Ciencias de la comunicación, publicidad, periodismo, 
relaciones públicas, o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 1. Comunicaciones. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Comunicaciones o similares (20 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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2.7.3.4 CA4020604 ς Ejecutivo de Comunicaciones 
 

Ejecutivo de Comunicaciones 

Código CA4020604 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Comunicaciones. 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Planificar y conducir la ejecución de los procesos de comunicaciones y la estrategia 
comunicacional de la entidad dentro del ámbito de su competencia. 

2. Hacer seguimiento a la ejecución y cumplimiento de las actividades de 
comunicación de la entidad y el impacto de la estrategia comunicacional para 
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados. 

3. Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
4. Proponer normativas para su aprobación, que establezcan lineamientos para  la 

implementación de las reglas vigentes en materia de comunicaciones. 
5. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 
6. Asesorar técnicamente a otros órganos o unidades orgánicas de la entidad en 

materia de comunicaciones. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Ciencias de la comunicación, publicidad, periodismo, 
relaciones públicas, o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 1. Comunicaciones. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Comunicaciones o similares (40 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 6 años. 

Experiencia específica 
4 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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2.8 Rol: Almacén, distribución y control patrimonial 
El rol de Almacén, distribución y control patrimonial consta de ocho (8) puestos tipo: 

 

Nº Código Nivel Nombre del puesto 

1 CA1020701 CA1 Asistente de Almacén y distribución 

2 CA2020702 CA2 Analista de Almacén y distribución 

3 CA3020703 CA3 Coordinador/Especialista de Almacén y distribución 

4 CA4020704 CA4 Ejecutivo de Almacén y distribución  

5 CA1020705 CA1 Asistente de Control patrimonial 

6 CA2020706 CA2 Analista de Control patrimonial17 

7 CA3020707 CA3 Coordinador/Especialista de Control patrimonial18 

8 CA4020708 CA4 Ejecutivo de Control patrimonial19 

 
2.8.1 Ámbitos de acción ς Almacén y distribución y control patrimonial 

1) Planificación y desarrollo normativo de almacén y control patrimonial. 
a. Propuestas normativas. 
b. Elaboración de Planes de Acción. 
c. Gestión del stock. 

2) Gestión del almacén y distribución. 
a. Recepción. 
b. Inventariado. 
c. Distribución. 
d. Seguimiento y control. 

3) Control Patrimonial. 
a. Control. 
b. Inventariado. 
c. Valorización. 
d. Gestión de bienes. 

4) Saneamiento físico legal de bienes muebles como inmuebles. 
 
2.8.2 Ámbitos de conocimiento ς Almacén, distribución y control patrimonial 

1) Almacén. 
2) Distribución. 
3) Control patrimonial. 
4) Saneamiento físico legal e inventario. 

 
  

                                                           
17 Puesto tipo modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 
18 Puesto tipo modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 
19 Puesto tipo modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 
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2.8.3 Puestos Tipo  ς Almacén, distribución y control patrimonial 
 
2.8.3.1 CA1020701 ς Asistente de Almacén y distribución 
 

Asistente de Almacén y distribución 

Código CA1020701 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Almacén, distribución y control patrimonial. 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recopilar y sistematizar la información necesaria para las actividades de almacén 
y distribución. 

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de almacén y distribución en el 
ámbito de su competencia. 

3. Llevar los registros correspondientes a las operaciones de almacén y distribución. 

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o universitaria. 

Especialidad 
Administración, economía, ingeniería industrial, 
investigación operativa, contabilidad o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos No especificado. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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2.8.3.2 CA2020702 ς Analista de Almacén y distribución 
 

Analista de Almacén y distribución 

Código CA2020702 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Almacén, distribución y control patrimonial. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las actividades relativas los procesos de almacén y distribución, de 
acuerdo a la normativa vigente. 

2. Elaborar análisis y estudios en materia de almacén y distribución. 
3. Recopilar y procesar la información relativa a los procesos de almacén y 

distribución. 
4. Preparar la información requerida para la elaboración de informes técnicos en el 

ámbito de su competencia.  

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o universitaria. 

Especialidad 
Administración, economía, ingeniería industrial, 
investigación operativa, contabilidad o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
1. Almacén. 
2. Distribución. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en cadena de 
suministro, logística o similares (20 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica No especificado. 
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2.8.3.3 CA3020703 ς Coordinador/Especialista de Almacén y distribución  
 

Coordinador/Especialista de Almacén y distribución 

Código CA3020703 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Almacén, distribución y control patrimonial. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

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

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades de 
almacén y distribución, en el ámbito de su competencia. 

3. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la 
implementación de las reglas vigentes en materia de almacén y distribución. 

4. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 

5. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
6. Controlar internamente el cumplimiento de los procesos de almacén y 

distribución.  
7. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecución de las 

actividades en el ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Administración, economía, ingeniería industrial, 
investigación operativa, contabilidad o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Almacén. 
3. Distribución. 
4. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en cadena de 
suministro, logística o similares (40 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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2.8.3.4 CA4020704 ς Ejecutivo de Almacén y distribución 
 

Ejecutivo de Almacén y distribución 

Código CA4020704 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Almacén, distribución y control patrimonial. 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Planificar y conducir la ejecución de los procesos de almacén y distribución de los 
bienes de la entidad, de acuerdo a la normativa vigente. 

2. Hacer seguimiento a la ejecución de las actividades de almacén y distribución de 
los bienes para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados. 

3. Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
4. Proponer normativas para su aprobación, que establezcan lineamientos para la 

implementación de las reglas vigentes en materia de almacenamiento y 
distribución de bienes. 

5. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 

6. Programar y coordinar la difusión y capacitación en el cumplimiento de la 
normativa en el ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Administración, economía, ingeniería industrial, 
investigación operativa, contabilidad o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Almacén. 
3. Distribución. 
4. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en cadena de 
suministro, logística o similares (60 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 6 años. 

Experiencia específica 
4 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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2.8.3.5 CA1020705 ς Asistente de Control patrimonial 
 

Asistente de Control patrimonial 

Código CA1020705 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Almacén, distribución y control patrimonial. 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recopilar y sistematizar la información necesaria para las actividades de control 
patrimonial. 

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de control patrimonial en el ámbito 
de su competencia. 

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

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o universitaria. 

Especialidad 
Administración, economía, ingeniería industrial, 
investigación operativa, contabilidad o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos No especificado. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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2.8.3.6 CA2020706 ς Analista de Control patrimonial20 
 

Analista de Control patrimonial 

Código CA2020706 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Almacén, distribución y control patrimonial. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las actividades relativas los procesos de control patrimonial, de acuerdo 
a la normativa vigente. 

2. Elaborar análisis y estudios en materia de control patrimonial. 
3. Recopilar y procesar la información relativa a los procesos de control patrimonial. 
4. Preparar la información requerida para la elaboración de informes técnicos en el 

ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o universitaria. 

Especialidad 
Administración, economía, ingeniería industrial, 
contabilidad o afines. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 1. Sistema de bienes estatales. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Otros: Curso(s) oficial(es) vigentes requeridos para la 
función.  

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica No especificado. 
 

  

                                                           
20 Puesto tipo modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 
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2.8.3.7 CA3020707 ς Coordinador/Especialista de Control patrimonial21 
 

Coordinador/Especialista de Control patrimonial 

Código CA3020707 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Almacén, distribución y control patrimonial. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

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

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades control 
patrimonial, en el ámbito de su competencia. 

3. Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la 
implementación de las reglas vigentes en materia de control patrimonial. 

4. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 

5. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
6. Controlar internamente el cumplimiento de los procesos de control patrimonial.  
7. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la ejecución de las 

actividades en el ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Administración, economía, ingeniería industrial, 
contabilidad o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Sistema de bienes estatales. 
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Otros: Curso(s) oficial(es) vigentes requeridos para la 
función. 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 

 
  

                                                           
21 Puesto tipo modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 
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2.8.3.8 CA4020708 ς Ejecutivo de Control patrimonial22 
 

Ejecutivo de Control Patrimonial 

Código CA4020708 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Gestión institucional. 

Rol Almacén, distribución y control patrimonial. 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Planificar y conducir la ejecución de los procesos de control de los bienes de la 
entidad, de acuerdo a la normativa vigente. 

2. Hacer seguimiento a la ejecución de las actividades de control de los bienes para 
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados. 

3. Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
4. Proponer normativas para su aprobación, que establezcan lineamientos para la 

implementación de las reglas vigentes en materia de control de bienes. 
5. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 
6. Programar y coordinar la difusión y capacitación en el cumplimiento de la 

normativa en el ámbito de su competencia. 
7. Otorgar la conformidad del bien respaldado, previos informes técnicos del área 

competente. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Administración, economía, ingeniería industrial, 
contabilidad o afines. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Sistema de bienes estatales. 
3. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Otros: Curso(s) oficial(es) vigentes requeridos para la 
función. 

Experiencia 

Experiencia general 6 años. 

Experiencia específica 
4 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 

 
 
  

                                                           
22 Puesto tipo modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 004-2016-SERVIR-PE. 
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3. Familia de puestos: Asesoramiento y resolución de controversias23 
 
La familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias está compuesta por 
cuatro (4) roles. De ellos, se han desarrollado puestos tipo para tres (3) roles, lo que 
involucra doce (12) puestos tipo. A continuación se presenta la misión de los puestos por 
nivel de carrera y luego los puestos tipo por cada rol. 
 

Familia Roles Puestos Tipo 

Asesoramiento y 
resolución de 
controversias 

Asesoría jurídica 4 

Defensa jurídica del Estado 4 

Resolución de controversias 4 

 Total 12 

 
3.1 Misión de los puestos tipo 
 

Puesto tipo Misión 

Asistente Recoger, registrar y sistematizar la información que sirva como 
insumo para la ejecución de las funciones principales de la 
familia de puestos Asesoramiento y resolución de 
controversias. También, colaborar en las actividades 
específicas que se le requiera en el ámbito del rol al que 
pertenezca el puesto.  

Analista Ejecutar las funciones principales de la familia de puestos 
Asesoramiento y resolución de controversias, lo que abarca la 
realización de tareas de acuerdo a la normativa vigente, la 
elaboración de documentos e instrumentos; así como el 
procesamiento y análisis de información vinculada al rol.  

Coordinador / 
Especialista 

Ejecutar las funciones complejas de la familia de puestos 
Asesoramiento y resolución de controversias de acuerdo a la 
normativa vigente así como, de corresponder, coordinar y 
supervisar a un grupo de trabajo en la ejecución de las 
actividades correspondientes. 

Ejecutivo Planificar y conducir al equipo de trabajo en la ejecución de los 
procesos de la familia de puestos Asesoramiento y resolución 
de controversias y verificar el cumplimiento de objetivos 
operativos asociados; así como la elaboración de opiniones 
técnicas en el ámbito de su competencia. 

 
 
  

                                                           
23 Modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 063-2016-SERVIR-PE. 
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3.2 Rol: Asesoría jurídica 
El rol de Asesoría jurídica consta de cuatro (4) puestos tipo: 
 

Nº Código Nivel Nombre del puesto 

1 CA1030101 CA1 Asistente de Asesoría jurídica 

2 CA2030102 CA2 Analista de Asesoría jurídica 

3 CA3030103 CA3 Coordinador/Especialista de Asesoría jurídica 

4 CA4030104 CA4 Ejecutivo de Asesoría jurídica 

 
3.2.1 Ámbitos de acción 

1) Asesoría jurídica de la entidad 
a. Asesoría jurídica para compras y contrataciones. 
b. Asesoría jurídica en otros ámbitos de administración interna. 
c. Asesoría jurídica en las funciones de línea. 

2) Proyectos normativos 
a. Elaboración de proyectos normativos. 
b. Validación de proyectos normativos. 

3) Asesoría técnica 
a. Asesoría técnica legal especializada. 

 
3.2.2 Ámbitos de conocimiento 

1) Economía y derecho administrativo. 
2) Hacienda y derecho tributario. 
3) Derecho laboral. 
4) Educación y cultura. 
5) Derecho civil. 
6) Protección de datos. 
7) Derecho penal. 
8) Compras y contrataciones. 
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3.2.3 Puestos Tipo  
 
3.2.3.1 CA1030101 ς Asistente de Asesoría jurídica 
 

Asistente de Asesoría jurídica 

Código CA1030101 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias. 

Rol Asesoría jurídica. 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recopilar y sistematizar la información necesaria para el análisis y elaboración de 
estudios, informes legales, proyectos de documentos y análisis normativos. 

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de asesoría legal en el ámbito de 
su competencia. 

3. Examinar información para las comisiones y/o reuniones sobre asuntos legales. 
4. Realizar el seguimiento a las actividades operativas en la elaboración de estudios 

e investigaciones sobre normas técnicas. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Derecho. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos No especificado. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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3.2.3.2 CA2030102 ς Analista de Asesoría jurídica  
 

Analista de Asesoría jurídica 

Código CA2030102 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias. 

Rol Asesoría jurídica. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las actividades de asesoría jurídica, de acuerdo a la normativa vigente. 
2. Elaborar análisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales 

en el ámbito de su competencia. 
3. Recopilar y procesar la información relativa a la asesoría jurídica en el ámbito de 

su competencia. 
4. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

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

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Derecho. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Derecho administrativo. 
2. Sistemas Administrativos del Estado relacionados a 

la materia. 
3. Gestión pública. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en derecho 
administrativo, gestión pública o similares (20 horas 
acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica No especificado. 
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3.2.3.3 CA3030103 ς Coordinador/Especialista de Asesoría jurídica  
 

Coordinador/Especialista de Asesoría jurídica 

Código CA3030103 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias. 

Rol Asesoría jurídica. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

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

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades de 
asesoría jurídica, en el ámbito de su competencia. 

3. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 

4. Asesorar técnicamente a otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, a otras entidades en materia legal. 

5. Elaborar informes legales en coordinación con el responsable de su área. 
6. Resolver consultas de carácter legal de los órganos y unidades orgánicas en 

coordinación con el responsable de su área. 
7. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoría 

jurídica en el ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Derecho. 

Grado Bachiller. 

Situación académica Titulado, colegiado y habilitado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Derecho administrativo. 
2. Derecho laboral. 
3. Derecho constitucional. 
4. Sistemas Administrativos del Estado. 
5. Gestión pública. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en derecho 
administrativo, derecho laboral, derecho 
constitucional, gestión pública o similares (40 horas 
acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia en el sector público. 
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3.2.3.4 CA4030104 ς Ejecutivo de Asesoría jurídica  
 

Ejecutivo de Asesoría jurídica  

Código CA4030104 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias. 

Rol Asesoría jurídica. 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Planificar y conducir la ejecución de los procesos de asesoría jurídica, de acuerdo 
a la normativa vigente. 

2. Hacer seguimiento a la ejecución de los procesos de asesoría jurídica para 
asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados. 

3. Emitir opinión legal sobre proyectos de normativa y asuntos jurídicos en la 
entidad. 

4. Asesorar técnicamente a otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, a otras entidades en materia legal.    

5. Asumir las responsabilidades que le delegue el titular de la entidad. 
6. Definir prioridades y lineamientos del área. 
7. Revisar y visar aquellos documentos en que la entidad haya emitido opinión o 

hayan sido sometidos a su consideración. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Derecho. 

Grado Bachiller. 

Situación académica Titulado, colegiado y habilitado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Derecho administrativo. 
2. Derecho laboral. 
3. Derecho constitucional. 
4. Sistemas Administrativos del Estado. 
5. Gestión pública. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en derecho 
administrativo, derecho laboral, derecho 
constitucional, gestión pública o similares (60 horas 
acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 6 años. 

Experiencia específica 
4 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia en el sector público. 
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3.3 Rol: Defensa jurídica del Estado24 
El rol de Defensa jurídica del Estado consta de cuatro (4) puestos tipo: 

 

Nº Código Nivel Nombre del puesto 

1 CA1030201 CA1 Asistente de Defensa jurídica del Estado 

2 CA2030202 CA2 Analista de Defensa jurídica del Estado 

3 CA3030203 CA3 
Coordinador/Especialista de Defensa jurídica del 
Estado 

4 CA4030204 CA4 Ejecutivo de Defensa jurídica del Estado 

 
3.3.1 Ámbitos de acción 

1) Planificación y Gestión de la Defensa del Estado. 
a. Formulación del Plan Nacional de Control. 
b. Investigación de Medios Probatorios. 

2) Ejercicio de la Defensa del Estado. 
a. Defensa jurídica del Estado.  
b. Defensa jurídica especializada del Estado de acuerdo a lo descrito en el Decreto 

Legislativo N°1068. 
3) Ejercicio de la Defensa a nivel descentralizado 

a. Defensa jurídica en ámbitos regionales 
b. Defensa jurídica en ámbitos municipales 
4) Representación de la Defensa del Estado a nivel internacional de acuerdo al 

Decreto Legislativo N° 1068 
 

3.3.2 Ámbitos de conocimiento 
1) Defensa jurídica del Estado. 
 

  

                                                           
24 Modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 063-2016-SERVIR-PE. 
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3.3.3 Puestos Tipo  
 

3.3.3.1  CA1030201 ς Asistente de Defensa jurídica del Estado 
 

Asistente de Defensa jurídica del Estado 

Código CA1030201 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias. 

Rol Defensa jurídica del Estado. 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recopilar y sistematizar la información estadística relativa a la defensa jurídica 
del Estado, en el ámbito de su competencia.     

2. Colaborar, de corresponder, en las actividades de defensa jurídica del Estado, en 
el ámbito de su competencia.    

3. Realizar el de control documental en materia de defensa jurídica del Estado. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Derecho. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 1. Derecho 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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3.3.3.2  CA2030202 ς Analista de Defensa jurídica del Estado 
 

Analista de Defensa jurídica del Estado 

Código CA2030202 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias. 

Rol Defensa jurídica del Estado. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las actividades de defensa jurídica del Estado, de acuerdo a la normativa 
vigente. 

2. Elaborar análisis y estudios en materia de defensa jurídica del Estado. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Derecho. 

Grado Bachiller. 

Situación académica Titulado, colegiado y habilitado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
Derecho, en temáticas afines a la materia de su 
competencia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en derecho en 
temáticas afines a la materia de su competencia (20 
horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica No especificado. 
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3.3.3.3  CA3030203 ς Coordinador/Especialista de Defensa jurídica del Estado 
 

Coordinador/Especialista de Defensa jurídica del Estado 

Código CA3030203 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias. 

Rol Defensa jurídica del Estado. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

1. Ejecutar y validar las actividades de defensa jurídica del Estado de acuerdo a la 
normativa vigente.  

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades de 
defensa jurídica del Estado, en el ámbito de su competencia. 

3. Ejercer, por delegación, la representación y defensa de los intereses de la entidad 
ante los órganos jurisdiccionales, administrativos y otros de similar naturaleza en 
los que el Estado es parte. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Derecho. 

Grado Bachiller. 

Situación académica Titulado, colegiado y habilitado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
Derecho, en temáticas afines a la materia de su 
competencia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en derecho en 
temáticas afines a la materia de su competencia (40 
horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años en funciones relacionadas al puesto o de 
experiencia en litigios. 
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3.3.3.4  CA4030204 ς Ejecutivo de Defensa jurídica del Estado   
 

Ejecutivo de Defensa jurídica del Estado 

Código CA4030204 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias. 

Rol Defensa jurídica del Estado. 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Coadyuvar con el procurador público en la representación y defensa jurídica de 
los intereses y derechos del Estado. 

2. Coordinar y supervisar el ejercicio de la defensa jurídica del Estado en los 
procesos a su cargo. 

3. Coordinar con otros órganos, unidades orgánicas o entidades para realizar 
requerimientos de información y/o acciones de coordinación como parte del 
ejercicio de sus funciones. 

4. Apoyar en las coordinaciones con el titular de su entidad para el cumplimiento y 
ejecución de las sentencias contrarias a los intereses del Estado peruano.   

5. Informar al Consejo de Defensa Jurídica del Estado sobre los procesos a su cargo 
cuando éste lo requiera. 

6. Colaborar en la planificación de la Procuraduría. 
7. Hacer seguimiento y proponer mejoras a los procesos a su cargo en ejercicio de 

sus funciones en coordinación con el Procurador. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Derecho. 

Grado Bachiller. 

Situación académica Titulado, colegiado y habilitado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
De acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 
1068. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

De acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 
1068. 

Experiencia 

Experiencia general 
De acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 
1068. 

Experiencia específica 
De acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 
1068. 
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3.4 Rol: Resolución de controversias 
El rol de Resolución de controversias consta de cuatro (4) puestos tipo: 

 

Nº Código Nivel Nombre del puesto 

1 CA1030301 CA1 Asistente de Resolución de controversias 

2 CA2030302 CA2 Analista de Resolución de controversias 

3 CA3030303 CA3 
Coordinador/Especialista de Resolución de 
controversias 

4 CA4030304 CA4 Ejecutivo de Defensa jurídica del Estado 

 

3.4.1 Ámbitos de acción 
1) Trámite documentario 

a. Ingreso de documentos que sustentan la controversia 
b. Calificación de Escritos 

2) Gestión del trámite / expediente 
a. Conformación del Expediente 
b. Revisión técnica 
c. Distribución del expediente 

3) Resolución de controversias 
a. Controversias administrativas 
b. Controversias judiciales 
c. Controversias arbitrales 
d. Conciliaciones 
e. Controversias constitucionales 

4) Recurso Impugnativo 
a. Apelación 
b. Evaluación  
c. Acciones correctivas 

5) Secretaría arbitral y conciliatoria 
a. Conciliación 
b. Arbitraje 
c. Buenos oficios 
d. Consultas 

6) Ejecución de pronunciamiento 
a. Ejecución de sentencias 
b. Medidas resolutivas 
c. Ejecución de laudos arbitrales 
d. Ejecución de acuerdos conciliatorios 

 
3.4.2 Ámbitos de conocimiento 

1) Órganos resolutivos 
2) Tribunales del organismo 
3) Defensa de la competencia 
4) Protección al consumidor/usuario 
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5) Propiedad intelectual 
6) Procedimientos concursales 
7) Contrataciones del estado 
8) Arbitraje administrativo 
9) Conciliación 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 CA1030301 ς Asistente de Resolución de controversias 
 

Asistente de Resolución de controversias 

Código CA1030301 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias. 

Rol Resolución de controversias. 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recopilar y sistematizar la información necesaria para las actividades de 
resolución de controversias, en el ámbito de su competencia. 

2. Colaborar, de corresponder, en la ejecución de las actividades de resolución de 
controversias. 

3. Organizar y archivar de la documentación asociada a los casos analizados en el 
ámbito de resolución de controversias. 

4. Proponer ideas de mejora y herramientas para el análisis, gestión y elaboración 
de la documentación relativa a las etapas de los procesos de resolución de 
controversias. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Derecho o especialidades afines a las temáticas de 
controversia. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos No especificado. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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3.4.3.2 CA2030302 ς Analista de Resolución de controversias 
 

Analista de Resolución de controversias 

Código CA2030302 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias. 

Rol Resolución de controversias. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las actividades y elaborar la documentación asociada a los procesos de 
resolución de controversias, de acuerdo a la normativa vigente. 

2. Elaborar análisis y estudios en materia de resolución de controversias. 
3. Recopilar y procesar la documentación relativa a las etapas de los procesos de 

resolución de controversias de acuerdo a normativa vigente en el ámbito de su 
competencia. 

4. Elaborar informes técnicos relativos a la resolución de controversias en el ámbito 
de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Derecho o especialidades afines a las temáticas de 
controversia. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
Derecho o conocimientos afines a las temáticas de 
controversia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en derecho o 
en temas afines a las temáticas de controversia (20 
horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica No especificado. 
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3.4.3.3 CA3030303 ς Coordinador/Especialista de Resolución de controversias 
 

Coordinador/Especialista de Resolución de controversias 

Código CA030303 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias. 

Rol Resolución de controversias. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

1. Ejecutar y validar las actividades y elaborar la documentación asociada a 
resolución de controversias de acuerdo a la normativa vigente. 

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades de 
resolución de controversias, en el ámbito de su competencia. 

3. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 

4. Coordinar el cumplimiento de normativa vigente en lo relacionado a los procesos 
de resolución de controversias. 

5. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
6. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de 

resolución de controversias en el ámbito de su competencia. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Derecho o especialidades afines a las temáticas de 
controversia. 

Grado Bachiller. 

Situación académica Titulado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
Derecho o conocimientos afines a las temáticas de 
controversia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en derecho o 
en temas afines a las temáticas de controversia (40 
horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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3.4.3.4 CA4030304 ς Ejecutivo de Resolución de controversias 
 

Ejecutivo de Resolución de controversias 

Código CA4030304 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos Asesoramiento y resolución de controversias. 

Rol Resolución de controversias. 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Planificar y conducir la ejecución de los procesos de resolución de controversias, 
de acuerdo a la normativa vigente. 

2. Hacer seguimiento a la ejecución de los procesos de resolución de controversias 
para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados. 

3. Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
4. Proponer normativas para su aprobación, que establezcan lineamientos para la 

implementación de las reglas vigentes en materia de resolución de controversias. 
5. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 
6. Asesorar técnicamente a otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

corresponder, a otras entidades en materia de resolución de controversias. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad 
Derecho o especialidades afines a las temáticas de 
controversia. 

Grado Bachiller. 

Situación académica Titulado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
Derecho o conocimientos afines a las temáticas 
abordadas. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización en derecho o 
en temas afines a las temáticas de controversia (40 
horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 6 años. 

Experiencia específica 
4 años desempeñando funciones relacionadas a la 
materia. 
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4. Familia de puestos: Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas25 
La familia de puestos Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas 

está compuesta por diez (10) roles y sesenta y ocho (68) puestos tipo. A continuación se 

presenta la misión de los puestos por nivel de carrera y luego los puestos tipo por cada 

rol. 

 

Familia Roles 
Puestos 

Tipo 

Formulación, 
Implementación 
y Evaluación de 

Políticas Públicas 

Desarrollo económico 7 

Desarrollo social 7 

Infraestructura, transportes y comunicaciones  7 

Gobierno 7 

Recursos Naturales, Medioambiente, 
Acondicionamiento y Ordenamiento Territorial 

7 

Orden interno, orden público y defensa nacional 7 

Administración de bienes del Estado y del 
patrimonio documental y bibliográfico de la Nación 

7 

Rectoría de los Sistemas Administrativos del Estado 8 

Regulación  7 

 
Investigación, desarrollo tecnológico e innovación 
tecnológica 

4 

 Total 68 

 
4.1 Misión de los puestos tipo 
 

Puesto tipo Misión 

Asistente Recoger, registrar y sistematizar la información que sirva como 
insumo para la ejecución de las funciones principales de la familia 
de puestos Formulación, implementación y evaluación de políticas 
públicas. También, colaborar en las actividades específicas que se 
le requiera en el ámbito del rol.  

Analista Ejecutar las funciones principales de la de la familia de puestos 
Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas, 
lo que abarca la realización de tareas de acuerdo a la normativa 
vigente, la elaboración de documentos e instrumentos; así como 
el procesamiento y análisis de información vinculada al rol.  

Coordinador 
/ Especialista 

Ejecutar las funciones complejas de la familia de puestos 
Formulación, implementación y evaluación de políticas públicas 
de acuerdo a la normativa vigente así como, de corresponder, 
coordinar y supervisar a un grupo  de trabajo en la ejecución de 
las actividades correspondientes. 

Ejecutivo Planificar y conducir al equipo de trabajo en la ejecución de los 
procesos de la familia de puestos Formulación, implementación y 
evaluación de políticas públicas y verificar el cumplimiento de 

                                                           
25 Modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 063-2016-SERVIR-PE. 
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objetivos operativos asociados; así como la elaboración de 
opiniones técnicas en el ámbito de su competencia. 

 
 
4.2 Rol: Desarrollo económico 

El rol de Desarrollo económico consta de siete (7) puestos tipo: 
 

Nº Código Nivel Nombre del puesto 

Desarrollo económico 

1 CA1040101 CA1 Asistente de Desarrollo económico - Formulación 

2 CA2040102 CA2 Analista de Desarrollo económico - Formulación 

3 CA3040103 CA3 
Coordinador/Especialista de Desarrollo económico - 
Formulación 

4 CA4040104 CA4 Ejecutivo de Desarrollo económico - Formulación 

Estudios de desarrollo económico 

5 CA1040105 CA1 Asistente de Estudios de Desarrollo económico 

6 CA2040106 CA2 Analista de Estudios de Desarrollo económico 

7 CA3040107 CA3 
Coordinador/Especialista de Estudios de Desarrollo 
económico 

 
4.2.1 Ámbitos de acción 
 

1) Investigación y diagnóstico 
a. Identificación de problemas. 
b. Realización de estudios. 
c. Análisis de datos. 
d. Elaboración del diagnóstico. 

2) Formulación 
a. Diseño de políticas públicas. 
b. Elaboración de normas. 
c. Definición de programas, planes y proyectos.  

3) Implementación 
a. Coordinación con otros niveles de gobierno. 
b. Desarrollo de políticas. 
c. Asistencia técnica. 
d. Gestión de programas y proyectos 

4) Seguimiento 
a. Medición de avance.  
b. Toma de decisiones y retroalimentación al diseño. 

5) Evaluación 
a. Medición de indicadores para evaluar cumplimiento de metas. 
b. Elaboración de informe de logros y lecciones aprendidas. 
c. Retroalimentación al proceso e implementación de mejoras. 
 

4.2.2 Ámbitos de conocimiento 
 



 
 

135 de 439 

 

1) Comercio 
2) Inversión privada 
3) Energía 
4) Minería 
5) Pesca 
6) Agropecuaria  
7) Industria 
8) Micro y pequeñas empresas (MYPEs) 
9) Turismo 

 
4.2.3 Puestos Tipo  
 
4.2.3.1 CA1040101 ς Asistente de Desarrollo económico - Formulación26 
 

Asistente de Desarrollo económico - Formulación 

Código CA1040101 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos 
Formulación, implementación y evaluación de políticas 
públicas. 

Rol Desarrollo económico. 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recoger y sistematizar la información necesaria para la formulación, 
implementación y evaluación de políticas públicas en las materias de desarrollo 
económico.  

2. Proponer ideas o versiones preliminares de herramientas, lineamientos, 
normativas, en materias de desarrollo económico, de corresponder. 

3. Colaborar en las acciones de seguimiento y evaluación de las políticas en 
materias de desarrollo económico. 

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o universitaria. 

Especialidad Especialidad afín a la función y/o materia. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos No especificado. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 

 
  

                                                           
26 Modificado por la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 063-2016-SERVIR-PE. 
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4.2.3.2 CA2040102 ς Analista de Desarrollo económico - Formulación 
 

Analista de Desarrollo económico - Formulación 

Código CA2040102 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos 
Formulación, implementación y evaluación de políticas 
públicas. 

Rol Desarrollo económico. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las actividades de formulación e implementación de las políticas 
públicas en materia de desarrollo económico, de acuerdo a la normativa vigente. 

2. Hacer seguimiento y evaluar la implementación de las políticas públicas en 
materia de desarrollo económico. 

3. Realizar análisis y estudios en materias de desarrollo económico que sirvan de 
insumo para la formulación, implementación o evaluación de políticas públicas 
vinculadas. 

4. Elaborar proyectos de normativas, herramientas y metodologías en materia de 
desarrollo económico. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Especialidad afín a la función y/o materia. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
1. Políticas públicas. 
2. Conocimientos afines a la función y/o materia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización afines a la 
función y/o materia, gestión pública, políticas públicas 
o similares (20 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica No especificado. 
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4.2.3.3 CA3040103 ς Coordinador/Especialista de Desarrollo económico - Formulación 
 

Coordinador/Especialista de Desarrollo económico - Formulación 

Código CA3040103 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos 
Formulación, implementación y evaluación de políticas 
públicas. 

Rol Desarrollo económico. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

1. Ejecutar y validar las actividades de formulación, implementación y evaluación 
de políticas públicas en materia de desarrollo económico, de acuerdo a la 
normativa vigente. 

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades de  
formulación, implementación y evaluación de políticas públicas en materia de 
desarrollo económico. 

3. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 

4. Asesorar técnicamente a otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, a otras entidades en materia de políticas públicas de desarrollo 
económico. 

5. Planificar y supervisar el levantamiento de información necesaria para la 
formulación, implementación y evaluación de políticas públicas de desarrollo 
económico. 

6. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos del ciclo de 
políticas de desarrollo económico. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Especialidad afín a la función y/o materia. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
1. Gestión pública. 
2. Políticas públicas. 
3. Conocimientos afines a la función y/o materia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización afines a la 
función y/o materia, gestión pública, políticas públicas 
o similares (40 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años desempeñando funciones relacionadas a la 
función y/o materia. 
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4.2.3.4 CA4040104 ς Ejecutivo de Desarrollo económico - Formulación 
 

Ejecutivo de Desarrollo económico - Formulación 

Código CA4040104 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos 
Formulación, implementación y evaluación de políticas 
públicas. 

Rol Desarrollo económico. 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Planificar y conducir la ejecución de los procesos de formulación, 
implementación y evaluación de políticas públicas  en materias de desarrollo 
económico, de acuerdo a la normativa vigente. 

2. Hacer seguimiento de la ejecución de los procesos de formulación, 
implementación y evaluación de políticas públicas  en materias de desarrollo 
económico para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados. 

3. Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
4. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 
5. Asesorar técnicamente a otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

corresponder, a otras entidades en materia de políticas públicas de desarrollo 
económico. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Especialidad afín a la función y/o materia. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Políticas públicas. 
3. Planificación estratégica. 
4. Conocimientos afines a la función y/o materia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización afines a la 
función y/o materia, gestión pública, políticas públicas, 
planificación estratégica o similares (60 horas 
acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 6 años. 

Experiencia específica 
4 años desempeñando funciones relacionadas a la 
función y/o materia. 
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4.2.3.5 CA1040105 ς Asistente de Estudios de Desarrollo económico 
 

Asistente de Estudios de Desarrollo económico 

Código CA1040105 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos 
Formulación, implementación y evaluación de políticas 
públicas. 

Rol Desarrollo económico. 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recoger y sistematizar la información necesaria como insumo para los estudios 
e investigaciones en materia de desarrollo económico. 

2. Elaborar informes periódicos de avance de las tareas programadas en el ámbito 
de su competencia. 

3. Proponer ideas o versiones preliminares de proyectos de investigación y estudios 
en materia de desarrollo económico. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Especialidad afín a la función y/o materia. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos No especificado. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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4.2.3.6 CA2040106 ς Analista de Estudios de Desarrollo económico 
 

Analista de Estudios de Desarrollo económico 

Código CA2040106 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos 
Formulación, implementación y evaluación de políticas 
públicas. 

Rol Desarrollo económico. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Realizar estudios e investigaciones para el ciclo de políticas públicas en materia 
de desarrollo económico. 

2. Elaborar informes periódicos de avance de las tareas programadas en el ámbito 
de su competencia. 

3. Asesorar técnicamente, de corresponder, en el ámbito de su competencia. 
4. Proponer programas, planes, proyectos de investigación y estudios en materia 

de desarrollo económico. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Especialidad afín a la función y/o materia. 

Grado Bachiller. 

Situación académica Titulado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
1. Metodologías de investigación. 
2. Conocimientos afines a la función y/o materia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización afines a la 
función y/o materia (20 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica No especificado. 
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4.2.3.7 CA3040107 ς Coordinador/Especialista de Estudios de Desarrollo económico 
 

Coordinador/Especialista de Estudios de Desarrollo económico 

Código CA3040107 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos 
Formulación, implementación y evaluación de políticas 
públicas. 

Rol Desarrollo económico. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

1. Elaborar y validar los estudios e investigaciones desarrollados por la entidad o 
terceros,  en el ámbito de su competencia. 

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de actividades de 
investigación en materia de desarrollo económico. 

3. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 

4. Asesorar técnicamente a otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, a otras entidades en materia de estudios de desarrollo económico. 

5. Elaborar informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
6. Proponer e  intervenir en la elaboración de la estrategia y planificación de 

investigación y estudios en el ámbito de su competencia. 
7. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de 

investigación en materia de desarrollo económico. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Especialidad afín a la función y/o materia. 

Grado Bachiller. 

Situación académica 
Titulado y con maestría concluida afín a la función y/o 
materia. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
1. Metodologías de investigación. 
2. Conocimientos afines a la función y/o materia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización afines a la 
función y/o materia (40 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años desempeñando funciones relacionadas a la 
función y/o materia. 
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4.3 Rol: Desarrollo social 
El rol de Desarrollo social consta de siete (7) puestos tipo: 

 

Nº Código Nivel Nombre del puesto 

Desarrollo social 

1 CA1040201 CA1 Asistente de Desarrollo social - Formulación 

2 CA2040202 CA2 Analista de Desarrollo social - Formulación 

3 CA3040203 CA3 
Coordinador/Especialista de Desarrollo social - 
Formulación 

4 CA4040204 CA4 Ejecutivo de Desarrollo social - Formulación 

Estudios de desarrollo social 

5 CA1040205 CA1 Asistente de Estudios de Desarrollo social 

6 CA2040206 CA2 Analista de Estudios de Desarrollo social 

7 CA3040207 CA3 Coordinador/Especialista de Estudios de Desarrollo social 

 
4.3.1 Ámbitos de acción 
 

1) Investigación y diagnóstico 
a. Identificación de problemas. 
b. Realización de estudios. 
c. Análisis de datos. 
d. Elaboración del diagnóstico. 

2) Formulación 
a. Diseño de políticas públicas. 
b. Elaboración de normas. 
c. Definición de programas, planes y proyectos.  

3) Implementación 
a. Coordinación con otros niveles de gobierno. 
b. Desarrollo de políticas. 
c. Asistencia técnica. 
d. Gestión de programas y proyectos 

4) Seguimiento 
a. Medición de avance.  
b. Toma de decisiones y retroalimentación al diseño. 

5) Evaluación 
a. Medición de indicadores para evaluar cumplimiento de metas. 
b. Elaboración de informe de logros y lecciones aprendidas. 
c. Retroalimentación al proceso e implementación de mejoras. 

 
4.3.2 Ámbitos de conocimiento 

1) Desarrollo e inclusión social 
2) Derechos humanos 
3) Mujer y poblaciones vulnerables 
4) Educación 
5) Cultura 
6) Salud 
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7) Trabajo y empleo 
4.3.3 Puestos Tipo  
 
4.3.3.1 CA1040201 ς Asistente de Desarrollo social  - Formulación 
 

Asistente de Desarrollo social  - Formulación 

Código CA1040204 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos 
Formulación, implementación y evaluación de políticas 
públicas. 

Rol Desarrollo social. 

Nivel de carrera CA1 

Funciones 

1. Recoger y sistematizar la información necesaria para la formulación, 
implementación y evaluación de políticas públicas en las materias de desarrollo 
social.  

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

3. Colaborar en las acciones de seguimiento y evaluación de las políticas en 
materias de desarrollo social. 

Formación académica 

Formación académica Técnica superior o universitaria. 

Especialidad Especialidad afín a la función y/o materia. 

Grado No especificado. 

Situación académica Egresado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos No especificado. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

No especificado. 

Experiencia 

Experiencia general No especificado. 

Experiencia específica No especificado. 
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4.3.3.2 CA2040202 ς Analista de Desarrollo social - Formulación 
 

Analista de Desarrollo social - Formulación 

Código CA2040202 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos 
Formulación, implementación y evaluación de políticas 
públicas. 

Rol Desarrollo social. 

Nivel de carrera CA2 

Funciones 

1. Ejecutar las actividades de formulación e implementación de las políticas 
públicas en materia de desarrollo social, de acuerdo a la normativa vigente. 

2. Hacer seguimiento y evaluar la implementación de las políticas públicas en 
materia de desarrollo social. 

3. Realizar análisis y estudios en materias de desarrollo social que sirvan de insumo 
para la formulación, implementación o evaluación de políticas públicas 
vinculadas. 

4. Elaborar proyectos de normativas, herramientas y metodologías en materia de 
desarrollo social. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Especialidad afín a la función y/o materia. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
1. Políticas públicas. 
2. Conocimientos afines a la función y/o materia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización afines a la 
función y/o materia, gestión pública, políticas públicas 
o similares (20 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 2 años. 

Experiencia específica No especificado. 
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4.3.3.3 CA3040203 ς Coordinador/Especialista de Desarrollo social - Formulación 
 

Coordinador/Especialista de Desarrollo social - Formulación 

Código CA3040203 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos 
Formulación, implementación y evaluación de políticas 
públicas. 

Rol Desarrollo social. 

Nivel de carrera CA3 

Funciones 

1. Ejecutar y validar las actividades de formulación, implementación y evaluación 
de políticas públicas en materia de desarrollo social, de acuerdo a la normativa 
vigente. 

2. Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecución de las actividades de  
formulación, implementación y evaluación de políticas públicas en materia de 
desarrollo social. 

3. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 

4. Asesorar técnicamente a otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 
corresponder, a otras entidades en materia de políticas públicas de desarrollo 
social. 

5. Planificar y supervisar el levantamiento de información necesaria para la 
formulación, implementación y evaluación de políticas públicas de desarrollo 
social. 

6. Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos del ciclo de 
políticas de desarrollo social. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Especialidad afín a la función y/o materia. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 
1. Gestión pública. 
2. Políticas públicas. 
3. Conocimientos afines a la función y/o materia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización afines a la 
función y/o materia, gestión pública, políticas públicas 
o similares (40 horas acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 4 años. 

Experiencia específica 
2 años desempeñando funciones relacionadas a la 
función y/o materia. 
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4.3.3.4 CA4040204 ς Ejecutivo de Desarrollo social - Formulación 
 

Ejecutivo de Desarrollo social - Formulación 

Código CA4040204 

Grupo de servidores civiles Servidor civil de carrera. 

Familia de puestos 
Formulación, implementación y evaluación de políticas 
públicas. 

Rol Desarrollo social. 

Nivel de carrera CA4 

Funciones 

1. Planificar y conducir la ejecución de los procesos de formulación, 
implementación y evaluación de políticas públicas  en materias de desarrollo 
social, de acuerdo a la normativa vigente. 

2. Hacer seguimiento de la ejecución de los procesos de formulación, 
implementación y evaluación de políticas públicas  en materias de desarrollo 
social para asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados. 

3. Elaborar y proponer opinión e informes técnicos en el ámbito de su competencia. 
4. Coordinar con otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

corresponder, con otras entidades para el ejercicio de sus funciones. 
5. Asesorar técnicamente a otros órganos o unidades orgánicas de la entidad y, de 

corresponder, a otras entidades en materia de políticas públicas de desarrollo 
social. 

Formación académica 

Formación académica Universitaria. 

Especialidad Especialidad afín a la función y/o materia. 

Grado Bachiller. 

Situación académica No especificado. 

Conocimientos 

Conocimientos técnicos 

1. Gestión pública. 
2. Políticas públicas. 
3. Planificación estratégica. 
4. Conocimientos afines a la función y/o materia. 

Cursos y/o programas de 
especialización 

Cursos y/o programas de especialización afines a la 
función y/o materia, gestión pública, políticas públicas, 
planificación estratégica o similares (60 horas 
acumuladas). 

Experiencia 

Experiencia general 6 años. 

Experiencia específica 
4 años desempeñando funciones relacionadas a la 
función y/o materia. 

 
  










































































































































































































































































































































































































































































































































































































