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ING. DOMINGA MICAELA CANO CCOA
Gerente Regional de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

PRESENTE .-

ASUNTO . SE REMITE ORDENANZA REGIONAL N° 012-2010

Es grato dirigirme a usted, con la finalidad de remitir copia de la Ordenanza
Regional N° 012-2010, del Cuadro para la Asignacién de Personal Sede Regional y el

Clasificador de Cargos debidamente aprobado; se adjunta 02 anillados.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para testimoniarle las expresiones de
mi especial consideracion.

Atentamente,

GERERGIA RECIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPHESTE
Y ACONDICIOBARIENTD TERRITORIAL “
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GOBIERNO REGIOKAL PUNO
ORDENANZA REGIONAL N° ///2 - 2010.
POR CUANTO:

El Consejo Regional del Gobierno Regional de Puno, en Sesion Ordinaria celebrado el dia 12 de
agosto del 2010, ha tratado, debatido y aprobado per mayoria la Ordenanza Regional siguiente:

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado considera gue la descentralizacion es una forma de
organizacion democratica y constituye una politica permanente de Estado, de caracter obligatorio, que
tiene como objetivo fundamental el desarrollo integral del pais; con ese proposito se ha otorgado a log
Gobiernos Regionales autonomia pelitica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia,

Que, de conformidad al articulo 13° de la Ley 27867, el Consejo Regional es el érganc normativo y
fiscalizador del Gobierno Regional; articulo 15° literal a) de la norma sefalada, es atribucion del
Consejo Regicnal, aprobar, medificar o derogar las normas gue regulen o reglamenten los asuntos y
materias de competencia y funciones del Gobierno Regional; articulo 37° literal &) indica que el
Consejo Regional dicta Ordenanzas y Acuerdos del Consejo Regional; articulo 38° de la precitada
norma, establece que las Ordenanzas Regionales norman asuntos de caracter general, la
‘organizacion y la administracion del Gobierno Regional y reglamentan materias de su competencia.

e Que, el articulo 5° de la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, establece que es
.-l |imision de los gobiernos regionales organizar y conducir la gestion publica regional de acuerdo a sus
' \competencias exclusivas, compartidas y delegadas, en el marco de las politicas nacionales y
|sectoriales, para contribuir al desarrollo integral y sostenible de la regién; asimismo el articulo 8° literal
"a) prescribe que los gobiernos regionalds son competentes para aprobar su organizacion interna y su

* ' Ipresupuesto, concordante con el literal f) del mismo articulo.

Wr_o

o REGIDEM F

Que, el Planificador Ill, remite Informe N° 075-2009-GR-PUNC/GRPPAT-SGRDI, a la Gerencia
\ Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del Gobierno Regional de
| {Puno, respecto al Cuadro para Asignacion de Personal-CAP, de la sede del Gobierno Regional de
\/Puno, que contiene 174 cargos ocupados, 74 cargos previstas, haciendo un total de 248 cargos
documento de gestion que se ha formulado conforme lo establece el Decreto Supremo N° 043-2004-
PCM, Lineamientos para la Elaboracion del Cuadro para Asignacion de Personal-CAP de las
entidades de la Administracién Publica y en cumplimiento de la Ley N°® 28175, Ley Marco del Empleo
... Publico; y el Informe Legal N° 664-2009-GR-PUNO/ORAJ, emitido por el Jefe de la Oficina Regional
“de Asesoria Juridica del Gobierno Regional de Puno, en forma favorable; con Oficio N° 059-2010-
G'R PUNO/GRPPAT, se remite al Consejo Regignal Clasificador de Cargos.
>l
Rt N."_ ue, la Comisién Especial del Consejo Regional del Gobierno Regional de Puno, emite el
7 ' idtamen N° 001-2010-CR-GR PODUNCICECAPGRPUNO, respecto al Cuadro para Asignacién de
_FPersonal : y con Oficio N° 656-2010-GR-PUNO/GRPPAT, la Gerencia Regional de Planearmiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial solicitan [a aprobacién del Cuadro para Asignacion de
Personal —CAP, de la sede del Gobierno Regional, el Consejo Regional en Sesion Ordinaria de
fecha 12 de agosto del afio 2010, aprobd el Cuadro para Asignacién de Personal de la sede del
Gobierno Regional, que consta de 174 cargos ocupados, 74 cargos previstos, en total 248 cargos! Y
el Clasificador de Cargos que consta de 71 folios.

RYE(RM

Que, en uso de las atribuciones conferidas por |a Ley N& 27867, Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y su
modificatoria Ley N2 27092,

ORDENA:

Articulo Primero.- APROBAR, el Cuadro para Asignacién de Personal —CAP, de la sede del
Gobierno Regional de Puno, que contiene 174 puesto ocupados, 74 puestos previstos, en total 248



puestos y el Clasificador de Carg

os, cuyos textos en calidad de Anexo forman parte integrante de Ia
presente Ordenanza Regional.

Articulo Segundo.- ENCARGAR, la publicacién de Ia presente Ordenanza Regional a la

Gerencia Regional de Planeamianto, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, en el Diario Oficial
el Peruano.

| Articulo Tercero.- DISPENSAR, Ia presente Ordenanza Regional del tramite de lectura y

¥4 2'aprobacion del Acta.
S i
Z 3% | POR TANTO:
b <<e |
- §§ | Comuniquese al Presidente del Gobierno Regional de Puno.
= i %En Puno, a los dieciséis dias te ;
P

POR TANTO:

Mando se Publique y Cumpla.

Dado en la sede del.Go

8 Sl

EABLO HERNAN FUENTES GUZMAN.

diez




GOBIERNO REGIONAL DE PUNO

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

CLASIFICADOR DE CARGOS

SUBGERENCIA DE RACIONALIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

PUNO, agosto de 2010




PRESENTACION

El Clasificador de Cargos es un instrumento de gestion en la cual se detallan las
funciones de los cargos establecidos en el Cuadro para asignacion de Personal CAP se
establecen relaciones de autoridad y/o dependencia funcional y otras: igualmente
especifica los requisitos que un trabajador debe satisfacer para ocupar el puesto de trabajo
tanto a nivel de formacion como de experiencia y aptitudes personales

El Clasificador de Cargos es producto de un analisis técnico-legal y determinacién de los
deberes, responsabilidades y requisitos minimos necesarios para acceder a cada grupo
ocupacional y promover el desarrollo de la carrera publica en todos los grupos
ocupacionales.

La importancia del Clasificador se expresa en el tratamiento sistémico de la estructura y
contenido de los puestos de trabajo, el mismo que se adecua a la estructura organica
debidamente aprobado en el ROF y necesidad institucional precisa ademas la naturaleza
del cargo, actividades tipicas y requisitos minimos indispensables para el acceso al cargo,
conocidas como las formalidades, requisitos y condiciones que debe sujetarse quien aspire
ejercer cargos en la Administracion Puablica y actia como fuente informadora para la
designacion de cargos de confianza, concurso de meritos y contratacion de personal en
unidades orgénicas del Cuadro para Asignacion de Personal.

El Decreto Supremo N° 043-2004-PCM Lineamientos para la Elaboracion y aprobacion del
Cuadro para Asignacién de Personal | dispone que los cargos regulados en el CAP son
clasificados y aprobados por la propia entidad; en esa perspectiva la Sub Gerencia de
Racionalizacion y Desarrollo Institucional ha elaborado el “Clasificador de Cargos * del
Gobierno Regional Puno que contiene el Proceso de Clasificacién de Cargos, Objetivos,
Base legal, Clasificacion del Personal del Empleo Publico, Relacién de Cargos por
Servicios, definiciones para la clasificacion de cargos, criterios, clasificacion del cargo y
descripcion de cargos por servicios. .

Finalmente el “Clasificador de Cargos” del Gobierno Regional Puno, constituye un
primer paso para inventariar y centralizar los cargos necesarios y es un documento que no
tiene caracter definitivo en tanto se debe actualizar y modernizarla de acuerdo a las
necesidades de la entidad y estructura.




CLASIFICACION DE CARGOS

L.

II.

III.

PROCESO DE CLASIFICACION DE CARGOS

El proceso de Clasificacion de Cargos se instituye por primera vez cn el afio de
1970, con la expedicion del Decreto Ley N° 20009: posteriormente en el afio de
1973 se autoriza la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacién de Cargos
integrado por un conjunto de normas y procedimientos para la clasificacién
racional  de los cargos. Mediante Resolucion Suprema 013-75-PM/INAP, se
aprueba el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos conteniendo aspectos
conceptuales y metodoldgicos. En el afio de 1977 mediante Resolucién Suprema
N® 010-77-INAP-DNR, se aprueba e incorpora en el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos para las Instituciones Publicas Descentralizadas y
Concejos Municipales. La ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico establece
la nueva clasificacion para el personal del empleo puiblico modifica la estructura de
los codigos establecidos en el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos. En
meérito al articulo 9° del D.S. N° 043-2004-PCM., los cargos contenidos en el CAP
son aprobados por cada entidad.

OBJETIVOS

N Determinar los Cargos en el Gobierno Regional, en funcion de las
necesidades del servicio para el adecuado funcionamiento y cumplimiento de
los objetivos y fines de los 6rganos estructurales.

] Realizar una adecuada clasificacion y calificacion de los cargos y requisitos,
evaluando en forma permanente su actualizacion.

Disefiar los perfiles de lineas de carrera para los servidores de la
Administracion Publica

BASE LEGAL

. Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP aprueba el Manual Normativo de
Clasificacion de Cargos.

. Resolucién Suprema N°® 010-77-PM/INAP-DNR aprueba clasificacion de
cargos  en las instituciones Publicas  Descentralizadas y Consejos
Municipales.

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

. Ley N° 28175 —Ley Marco del Empleo Publico

» Decreto Supremo N° 043-2004-PCM -Lineamientos para la elaboracion del
Cuadro para Asignacién de Personal —-CAP

. Naturaleza Técnico Juridico de los Documentos de Gestion (segunda edicion

febrero de 2008)- Lic. Adm. Esteban Miguel Quispe Saravia

SIFICACION DEL PERSONAL LEY MARCO DEL EMPLEO

WPEBLICO LEY N° 28175

Funcionario publico.- El que desarrolla funciones de preeminencia
politica, reconocida por norma expresa, que representan al estado o a
un sector de la poblacion, desarrollan politicas del estado y/o
dirigen organismos o entidades publicas.

El funcionario puede ser:




De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
De nombramiento y remocion regulados
De libre nombramiento y remocion

Formacién: Los requisitos de formacion son establecidos por la ley
sustantiva o de creacion de la entidad, lo idéneo es que posea
formacion profesional universitaria.

Experiencia: Lo define la ley. Es idoneo que quien postula en un
cargo de esta naturaleza tenga la experiencia, practica para
dirigir los destinos de la entidad.

Habilidad especial: Deben ser definidas por ley de la materia, entre ellas:
politicas de gerencia, liderazgo, comunicacién, relaciones personales
elaboracion y desarrollo de proyectos sociales, amplio conocimiento de
geopolitica nacional, regional y local.

Empleado de confianza.- E| que desempenia cargo de confianza técnico o
politico. En ningtin caso serda mayor al 5% de los  servidores pablicos
existentes en la entidad.

Formacioén: Titulo profesional universitario con conocimiento
especializado en materias propias de la Administracion Publica.
Adicionalmente y considerando la naturaleza y caracteristicas del encargo,
debera ostentar Grado Académico de Magister o Doctorado.

Experiencia: Acreditada experiencia o practica profesional de cinco (05)
afios en instituciones publicas y/o privadas o en cargos de direccién o de
asesoria a alto nivel en Entidades de la Administracion Publica, o en el
encargo por desemperiar.

Habilidad especial: Habilidades para interrelacionarse con personal de
todo nivel, dotes de liderazgo y empatia personal capacitador, orador y
aptitud para ensefar y educar.

Servidor publico.- Se clasifica en:

a) Directivo Superior.- Desempena funciones administrativas relativas a
la direccion de 6rgano, programa o proyecto. la supervision de empleados
publicos, las elaboraciéon de politicas de actuacion administrativa y la
colaboracién en la formulacion de politicas de gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los
servidores ejecutivos y especialistas. Su porcentaje no excedera del 10% del
total de empleados de la entidad la ineficiencia en este cargo da lugar al
regreso de su grupo ocupacional. Una quinta parte del porcentaje referido
puede ser designada o removida libremente por el titular de la entidad. No
podran ser contratados como servidores ejecutivos o especialistas.

Formacion: Titulo profesional de nivel universitario es necesario el grado
académico de Magister y/o estudios concluidos; es recomendable que

posea especializacion en la materia predominante del cargo. Ostentar amplio

conocimiento de normas sustantivas y procedimentales que regulen el
funcionamiento




Experiencia: Acreditada experiencia en instituciones publicas o privadas
desempefiando cargos de direccion, de asesoria o de responsabilidad directiva, asi
como el logro de objetivos, direccion de proyectos de desarrollo y de planes
estratégicos, experiencia no menor de 05 afios en el desempeiio de funciones en
los sistemas administrativos.

Habilidad especial: Habilidades para interrelacionarse con personal de todo nivel,
dotes de liderazgo y empatia personal capacitador, orador y aptitud para ensefiar y
educar.

b) Ejecutivo.- El que desarrolla funciones administrativas, al ejercicio de autoridad,
de atribuciones resolutivas, las de fe publica asesoria legal preceptiva,
supervision, fiscalizacion, auditoria, y en general a aquellas que requieren
garantia de actuacion, administrativa objetiva, imparcial o independiente a las
personas. Conforman un grupo ocupacional.

Formacién: Titulo profesional de nivel universitario, es necesario el grado
académico de Magister y/o estudios concluidos; tener amplio conocimiento de
normas procedimentales y sustantivas que regulen el funcionamiento de la
entidad.

Experiencia: Acreditada experiencia en instituciones publicas o privadas o en
cargos directivos o de responsabilidad directiva en la Administracion Publica, el
mismo que se adecuard a los diferentes niveles del grupo ocupacional.
Experiencia no menor de 5 afios en el grupo profesional.

Habilidad especial: Para trabajar en ambiente bajo presién, aptitud para
establecer relaciones personales internas y externas, y en cumplimiento de
objetivos y metas. Especial vocacion por la asesoria téenico-cientifica por la
investigacion y capacidad creativa.

Especialista.- El que desempena labores de ejecucién de servicios publicos, no
~Jejerce funcion administrativa conforman un grupo ocupacional.

~ Formacién: Titulo profesional de nivel universitario o grado académico con
especialidad en la materia, disciplina y/o técnica que lo haga idoneo para el
desempefio de sus funciones. Tener amplio conocimiento de normas sustantivas y
rocedimentales que regulen el funcionamiento de la Entidad.

xperiencia: Acreditada experiencia profesional en el area hacia la cual se
rientan los objetivos del cargo. Esta experiencia estard en relacion con los
niveles que se establezcan, el mismo la que se adecuara a los diferentes niveles
del grupo ocupacional. Experiencia no menor de 5 afios en los diferentes
sistemas administrativos.

Habilidad especial: Para trabajar en ambiente bajo presion, el trabajo en equipo,
establecer relaciones personales internas y externas a todo nivel jerarquico y en
el cumplimiento de objetivos y metas. Poseer cierto criterio y capacidad analitica
para la implementacion de instrucciones y normas. :

d) De Apoyo.- El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento,
conforman un grupo ocupacional.

Formaci6én: Constancia o certificado de nivel técnico o formacion en materia

técnica o disciplina relacionada con las funciones del cargo que lo califique para

las actividades a desarrollar.
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Experiencia: Acreditar experiencia no menor de 5 afios en el desempefio de sus

funciones en cargos similares y en relacién con sy nivel, el que se adecuard a los
diferentes niveles del grupo ocupacional.

Habilidad especial: Poseer habilidad para interpretar y
normas relacionadas con la ejecucion de trabajos técnicos
interrelacionarse con los trabajadores de |

aplicar instrucciones y
0 manuales asi como
a Entidad, y para trabajar bajo presidn.




_CLASIFICACION DE CARGOS POR SERVICIOS

N° CARGOS CLASIFICADOS

O5 SERVICIO DE ADMINISTRACION GENERAL
Analista de Sistemas de Informacion |

Analista de Sistemas de Informacion 11
Asesor [I

Auditor II

Auditor III

Auditor IV

Contador I

Contador III

Contador IV

Director Programa Sectorial 1

Director Programa Sectorial II

Director Programa Sectorial IV

Director de Sistema Administrativo I

Director de Sistema Administrativo II
Director de Sistema Administrativo IV
Especialista Administrativo I

Especialista Administrativo II

Especialista Administrativo IlI

Especialista Administrativo [V

Especialista en Evaluacion de Proyectos II1

Especialista en Evaluacion de Proyectos IV

Especialista en Inspectoria 11

Especialista en Inspectoria IlI

Especialista en Inspectoria IV

Especialista en Racionalizacion 11

Especialista en Racionalizacion 111

Especialista en Racionalizacion IV
Estadistico 11

Estadistico 11

Experto en Sistema Administrativo I

Experto en Sistema Administrativo II
Planificador I1

Planificador III

Planificador IV

Secretaria Il

Secretaria 111




37

Secretaria [V

38

Secretaria V

39

Supervisor de Programa Sectorial 11

40

Técnico Administrativo I

41

Técnico Administrativo 11

42

Técnico Administrativo I11

43

Técnico en Archivo 11

44

Técnico en Seguridad |

10. SERVICIO DE COMUNICACION

45

Comunicador Social 11

46

Relacionista Publico 11

47

Coordinador Radio TV. 1

15. SERVICIO ECONOMICO- FINANCIERO

48

Economista II

49

Economista 111

50

Economista [V

o1

Especialista en Finanzas |

52

Especialista en Finanzas I1

53

Especialista en Finanzas I1]

54

Especialista en Finanzas [V

55

Ingeniero Comercial II

20. SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA

Arquitecto II

Arquitecto III

Ingeniero I

Ingeniero I

\BY|Ingeniero I11

¥/ Ingeniero IV

2|Técnico en Ingenieria 11

25. SERVICIO JURIDICO

Abogado |

Abogado II

Abogado 111

Abogado IV

Procurador Publico Regional

30. SERVICIO DE RECURSOS NATURALES




68

Biologo 11

69

Geografo 11

70

Especialista en Gestion Ambiental II1

F

—

Especialista en Gestion Ambiental 1V

72

Ingeniero Ambiental 11

73

Ingeniero en Ciencias Agropecuarias 11

74

Ingeniero en Ciencias Agropecuarias [V

75

Quimico II

76

Medico Veterinario 111

¥

Medico Veterinario IV

78

Técnico Agropecuario 11

35 SERVICIO SOCIAL

e

Asistente Social [

Asistente Social 11

Asistente Social 111

Especialista en Promocion Social |

Especialista en Promocion Social 11

Especialistas en Promocion Social 111

}! Socidlogo I

194 BB[Sociologo 11

g Socidlogo 111

40. SERVICIO DE TRANSPORTE

Chofer 111

Mecanico 11




DEFINICIONES PARA EL CLASIFICADOR DE CARGOS

Cargo: Es el clemento bésico de una organizacion, se deriva de la
clasificacion prevista en el CAP de acuerdo con la naturaleza de las funciones
y nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos para su
cobertura.

Clase de cargo.- Es el grupo de cargos similares en cuanto a la naturaleza de
sus funciones y al grado de responsabilidad, a los cuales se les  asigna el
mismo titulo y para cuyo desempefio se exigen similares requisitos minimos.

Servicio.- Es un conjunto de acciones desarrolladas por el Gobierno en el
ejercicio de su gestion normativo-productiva, que se caracteriza por estar dirigido
al desarrollo de una determinada 4rea, en funcion del interés publico y con la
finalidad de cubrir la demanda que la colectividad nacional le planea.

Grupo Ocupacional.- Es el conjunto de Clases de Cargos, que como categoria
organiza a los servidores en razon de su formacion, capacitacion, experiencia y
habilidades especiales, que pueden ser razonablemente considerados como
equivalente en cuanto a su nivel, pero no asi en cuanto a la naturaleza de las
funciones.

Clasificacién de Cargos.- Proceso de ordenamiento de los cargos de la
Administracion Publica con fundamento en el analisis técnico de sus deberes y
responsabilidades y en los requisitos minimos exigidos para su eficiente
desempeio.

Organo.- Son las unidades de organizacién que conforman la estructura organica
de la Entidad.

Unidad Organica.- Es la unidad de organizacion en que se dividen o conforman
los organos contenidos en la estructura organica de la Entidad.

Personal del empleo piblico.- Comprende a los servidores de la carrera
administrativa, a los funcionarios y contratado, asi como a los trabajadores de los
regimenes especiales y de las empresas del Estado. Del ambito nacional, regional
local en las que este es accionista mayoritario.

1. Criterio de naturaleza funcional.- Esta directamente vinculado con el
conjunto de actividades que realiza la administracion Publica, que configura un
primer ordenamiento de tipo funcional y permite clasificar los cargos en
grandes grupos denominados “servicios”. El INAP determino los servicios
2l siguientes:

05 Servicio de Administracion General .- Agrupa a los cargos cuyas tareas
estan destinadas a dirigir, asesorar, prestar apoyo y e¢jercer control para el

;\ cumplimiento de las funciones  de la Administracion Publica, incluyendo
AR
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las clases de cargos que configuran los sistemas de personal, Racionalizacion,
Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad, Abastecimientos, Informacidn, servicios
generales, Archivo y Control Patrimonial.

10. Servicio de Comunicaciones.- Agrupa los cargos cuyas tareas estan
dirigidas principalmente a la gestion normativa-productiva del uso y desarrollo
de las telecomunicaciones, de los medios de comunicacién social, asi como la
prestacion  del servicio de comunicacion postal en el dmbito nacional y su
relacion con el internacional.

15. Servicio Econémico Financiero.- Agrupa los cargos cuyas tareas estan
destinadas a regular, controlar, informar, cautelar y dirigir las actividades  de
politica financiera, crediticia.

20. Servicio de Infraestructura.- Agrupa los cargos cuyas tareas se refieren
a la gestién normativa-productiva  dirigidas a orientar las actividades
relacionadas con el desarrollo de la construccion del pais, tales como:
viviendas, escuelas y todo tipo de  edificaciones la  remodelacion 'y
planificacion urbana, la construccion y conservacion de las vias de transporte y
otros.

25. Servicio Juridico.- Agrupa los cargos cuyas tareas estan relacionadas
con la gestion del Gobierno en lo referente a la asesoria juridica y a la
interpretacién y  aplicaciéon de la legislacion vigente en casos de litigio y de
procedimientos  judiciales por la comision de delitos, asi como la aplicacion
de sentencias.

30. Servicio de Recursos Naturales.- Agrupa los cargos cuyas tareas se

relacionan con la gestibn normativa-productiva  gubernamental
relacionada con el aprovechamiento de las tierras agricolas y forestales
y eriazas.

35. Servicio Social .- Agrupa los cargos cuyas tarcas se orientan al estudio

de los problemas del empleo, a la regulacion y control del trabajo

ensus diversos aspectos y modalidades y normar las relaciones

: '\ laborales que este plantea asi como a prestar los servicios de seguridad

AE?S;;\T JE Jsocial, defensa civil, y de rehabilitacion y asistencia social y promover

“ la participacion de la colectividad en las acciones que demanda el desarrollo
P27 del pais.

40. Servicio de Transporte.- Agrupa los cargos cuyas tareas se refieren a la
gestion de normas, del trafico terrestre, acuatico, aéreo y realizar las
investigaciones técnicas en este campo.

riterio de nivel de responsabilidad.- Se establece basado en la complejidad de
las funciones y en razon de la responsabilidad que se deriva del ejercicio de las
mismas. ‘

“riterio de condiciones minimas.- Dado por las exigencias minimas que debe
nir una persona para ocupar un cargo, las cuales se definen en términos de
paracion, experiencia y habilidades especiales.

—_——
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VII. CLASIFICACION DEL CARGO

El articulo 4° de la Ley N° 28175, establece una nueva clasificacion para el
personal del empleo publico: funcionarios publicos, empleado de confianza, y
servidores publicos, este ultimo conformado por cuatro grupos ocupacionales.

Fp

EC
SP-DS
SP-EJ
SP-ES
SP-AP

Funcionario Publico

Empleado de Confianza

Servidor publico-Director Superior
Servidor publico-Ejecutivo
Servidor publico-Especialista
Servidor publico-Apoyo

VIII. CODIGO DEL CARGO

Se indicara el codigo del cargo el mismo que tendra como maximo 9  digitos;
se ha identificado una codificacion que tiene la siguiente configuracion de
izquierda a derecha Pliego, ¢rgano, Unidad Orgénica y clasificacion.

Para efectos de la identificacion del cargo clasificado se ha determinado una
codificacion que tiene la siguiente configuracion de izquierda a derecha:

- Los primeros digitos identifican ¢l nimero del Pliego del Gobierno

Regional.

- Los dos subsiguientes digitos identifican el érgano estructurado del

Gobierno Regional Puno.

Los dos subsiguientes numeros identifican la unidad orgénica

Los ultimos digitos indican la clasificacion del Personal del Personal del
Empelo Publico.

01 10 DS

IR AN RA)

ORGANO

UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION




05. SERVICIOS DE ADMINSTRACION
GENERAL
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ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION I
1. NATURALEZA DEL CARGO

. Ejecucion de estudios de factibilidad para la aplicacion de sistemas de
informacién automatizados.

ACTIVIDADES TIPICAS

. Elaborar proyectos de factibilidad para la implementacion de Sistemas de
procesamiento automatizado de datos.

Formular métodos y condiciones de aplicabilidad del sistema de
procesamiento automatizado de datos.

Realizar estudios en dreas y actividades susceptibles de automatizacion.

Formular normas y procedimientos para la ejecucion de programas de
automatizacion.

Desarrollo de sistemas informaticos.

REQUISITOS MINIMOS

= Titulo profesional Universitario de Ingeniero de Sistemas
" Estudios de especializacion para el desarrollo de sistemas de informacion

. Dominio de sistemas operativos y desarrollo de sistemas

ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION II
1. NATURALEZA DEL CARGO

. Planificacion, ejecucién, conduccién y supervision de proyectos y
actividades de sistemas de informacion y del desarrollo de tecnologias de
informacion en los sistemas de informacion.

. Actividades similares a las del Analista de Sistemas de Informacion 1
diferenciandose en mayor complejidad y responsabilidad.

Soporte y asesoramiento a los usuarios a través de los sistemas de
informacion.

ACTIVIDADES TIPICAS

Mejorar las tecnologias y los sistemas de informacion

Conducir estudios de factibilidad e investigaciones, recomendando cursos
de accion.

Controlar la estructura de la documentacion de los sistemas mecanizados
Investigar la utilizacion potencial de computadores y formular planes de
trabajo para el desarrollo de sistemas

Evaluar el hardware y el software y otros mecanismos similares y preparar
los estimados de tiempo de costos para el desarrollo de sistemas

= Planear la disponibilidad de recursos en la cantidad adecuada, a fin de
cumplir los requerimientos de los proyectos de desarrollo de sistemas.
Elaboracion programas o software para la simplificacion de procedimientos
en los sistemas administrativos

Asesorar en asuntos de su especialidad.

Simplificar procedimientos a través del analisis, disefio y desarrollo de
sistemas informaticos utilizando adecuadamente las herramientas CASE
(Ingenieria de software asistida por computadora) .

SLLRLRRLRRLRNLN N A R AN AN AN Ay y vy uysvysy
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3. REQUISITOS MINIMOS

. Titulo profesional universitario de Ingeniero de Sistemas

» Estudios de especializacion en software para el desarrollo de Sistemas de
Informacion

. Experiencia profesional y formacion en desarrollo de sistemas de
informacion.

. Dominio de los sistemas operativos y desarrollo de sistemas.

ASESOR I1
1. NATURALEZA DEL CARGO

. Ejecucion de actividades de asesoramiento técnico-administrativo y/o
politico-social a la Alta Direccion.

. Actividades similares a las de asesor I, diferenciandose en la mayor

complejidad y responsabilidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

u Formular alternativas de politica en asuntos del organismo, relacionadas con
el area de su especialidad.

. Participar en comisiones y/o reuniones de caracter regional en asuntos
altamente especializados en el area de su competencia

" Absolver consultas formuladas por la Alta Direccion y emitir opinion sobre

proyectos, estudios, investigaciones y otros del organismo relacionados con
su especialidad.

. Formular politicas de gestion publica.

3. REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
. Adicionalmente y considerando la naturaleza y caracteristica del encargo

debe contar con Grado Académico de Magister y/o estudios concluidos.
Experiencia profesional en el sector publico

Experiencia en gestién de programas y proyectos, manejo de instrumentos
de planeamiento.

Conocimiento de la normatividad aplicable a la administracion publica.

1. NATURALEZA DEL CARGO

Supervision y /o ejecucion de actividades especializadas de auditoria y
control gubernamental.

Actividades similares a las de Auditor I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
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2. ACTIVIDADES TIPICAS
. Programar y coordinar la ejecucion de auditorias y/o examenes
especializados.
) Participar en la formulacion del Plan Anual de Control.
. Participar en las acciones de control preventivo
5 Elaborar cedulas y/o papeles de trabajo.
. Realizar auditorias especializadas a organismos programados.
g Formular informes finales de las auditorias practicadas
. Preparar y ordenar los archivos de la accion de control
3. REQUISITOS MINIMOS
. Titulo universitario de Contador Publico
. Colegiatura y habilitacion en el colegio profesional
. Capacitacion especializada en el area.
. Experiencia en labores especializadas de auditoria.
AUDITOR III
1. NATURALEZA DEL CARGO
" Supervision y coordinacion de procedimientos y técnicas de auditoria y
control gubernamental.
u Actividades similares a las del Auditor II, diferenciandose en la mayor

complejidad y responsabilidad

2. ACTIVIDADES TIPICAS

. Participar en las actividades y acciones de control consignadas en el Plan
Anual de Control.

= Elaborar cedulas y/o papeles de trabajo

= Revisar informes de auditoria emitiendo opinion técnica

. Verificar las observaciones y deficiencias en auditorias y examenes
especiales preparando el informe correspondiente

. Preparar y ordenar los archivos de la accion de control

Apoyar la ejecucion de control preventivo

Dar cumplimiento a las normas que regulen el Sistema Nacional de Control
Formular recomendaciones para mejorar la metodologia y desarrollo de la
auditoria.

EQUISITOS MINIMOS

Titulo universitario de Contador Publico

. Colegiatura y habilitacién en el colegio profesional

Experiencia en el ejercicio de control gubernamental

No contar con antecedentes penales, judiciales, de sanciones de cese,
destitucion y despido

Capacitacion especializada en control gubernamental.

1. NATURALEZA DEL CARGO

. Planificacion, conduccion direccion y coordinacion de funciones variadas y
3 complejas de conformidad a las normas y procedimientos de auditoria y
control gubernamental.




Actividades similares a las de Auditor 111, diferenciandose enla mayor
complejidad y responsabilidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Planificar, dirigir y controlar programas de auditoria interna y externa.
Participar en las actividades y acciones del Plan anual de Control
Comprender y aplicar las pruebas de auditoria establecido en las normas del
Sistema Nacional de Control.

Dirigir cursos de capacitacion para el personal de auditoria.

Efectuar estudios y trabajos especificos relacionados con el control
gubernamental

Asesorar a la Alta Direccion en asuntos de su especialidad

Aprobar controlar y evaluar los informes finales de auditoria segin los
dispositivos legales.

Elaborar cedulas y/o papeles de trabajo.

Efectuar el seguimiento y evaluacion de medidas correctivas

Proponer procedimientos, manuales y directivas.

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo universitario de Contador Publico

Capacitacion especializada en el drea.

Amplia experiencia en la conduccion de programas especializados en
auditoria.

CONTADOR II
1. NATURALEZA DEL CARGO

Supervision y ejecucion de actividades complejas de contabilidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar el registro de asientos, documentos de ingreso, salida de fondos,
saldo de operaciones y bienes patrimoniales.

Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversion,
operacion, Ingresos propios y compromisos presupuestales

Analizar balances y efectuar liquidacion de ejercicios presupuestales .
Organizar y supervisar el proceso de control patrimonial y/o sistema de
pagos

Formular normas y procedimientos contables

Titulo universitario de Contador Publico
Capacitacion especializada en el area
Experiencia en actividades variadas de contabilidad.
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CONTADOR III
NATURALEZA DEL CARGO
. Coordinacion y supervision de programas de contabilidad.
= Actividades similares al de Contador 1I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
ACTIVIDADES TIPICAS
" Coordinar programas de movimiento contable
= Interpretar estados financieros, contables, balances e informes técnicos.
. Supervisar actividades de cuentas corrientes, consolidaciones, cuadros de
Ccostos y otros.
. Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y
presupuestales.
REQUISITOS MINIMOS
= Titulo universitario de Contador Publico
= (apacitacion especializada en el area
= Experiencia en la conduccién de programas de contabilidad
CONTADORIV
NATURALEZA DEL CARGO
= Supervision y evaluacion de programas del Sistema Nacional de
Contabilidad.
= Actividades similares al de Contador III, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
ACTIVIDADES TIPICAS
* Supervisar y evaluar el sistema contable y la ejecuciéon presupuestal.
* Orientar las actividades de analisis financiero contable
»  Visar los balances de comprobacion, balances generales y las transferencias
presupuestales.
=  Emitir informes técnicos sobre los avances y resultado de los aspectos
financiero-contables del sistema.
* Participar en la formulacion de politicas del Sistema Contable.
REQUISITOS MINIMOS

* Titulo universitario de Contador Publico
* (Capacitacion especializada en el area
= Experiencia en la conduccion de programas de contabilidad.
} = Participa en la formulacion de politicas del Sistema Contable.

NATURALEZA DEL CARGO

Direccion y coordinacion  de actividades  técnico-administrativas en
programas de linea asignados al drea de su competencia.
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2. ACTIVIDADES TIPICAS

Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la
dependencia a su cargo.

Planificar y supervisar programas asignados al area de su competencia
Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas y proyectos.
Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad,

Participar en el planeamiento de programas de inversion y operacion.

Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad y Grado Académico de Magister y/o estudios concluidos.
Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema
administrativo.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccion de personal.

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL II
1. NATURALEZA DEL CARGO

Direcciéon y coordinaciéon  de actividades  técnico-administrativas en
programas de linea asignados al 4rea de su competencia.

Actividades similares a la del  Director de Programa Sectorial I,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor del personal directivo y profesional

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y
aplicacion de los programas a su cargo.

Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnicas vy
administrativas en la dependencia.

Participar en la formulacién de presupuesto de los programas a su cargo
Elaborar normas y directivas para el desarrollo de los programas de su
competencia

Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas, emitiendo los informes
técnicos correspondientes.

Coordinar con dependencias regionales, la planificacion y ejecucion de los
programas

Representar al organismo en comisiones y eventos nacionales.

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad y Grado Académico de Magister y/o estudios concluidos.
Amplia experiencia en la conduccién de programas de un sistema
administrativo.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccion de personal.
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DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV
1. NATURALEZA DEL CARGO

= Direccion y coordinacion de actividades técnico —administrativas de alto
nivel de responsabilidad en programas asignados al area de su competencia
de organismos del ambito regional.

. Actividades de mayor complejidad y responsabilidad.

. Supervisar la labor del personal directivo y profesional

2. ACTIVIDADES TIPICAS

. Proponer y participar en la determinacién de politicas de su actividad y los
planes y programas para su desarrollo.

= Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de los
programas de su competencia.

. Firmar resoluciones Gerenciales.

" Aprobar normas y directivas para la ejecucion de los programas de su
jurisdiccion.

. Participar al mas alto nivel, en la determinacion de la politica general del
organismo.

. Aprobar y supervisar la ejecucion presupuestal de los programas a su cargo.

. Representar al organismo en Comisiones Multisectoriales y/o eventos
nacionales.

3. REQUISITOS MINIMOS

= Titulo profesional Universitario, que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Adicionalmente y considerando la naturaleza y caracteristica del cargo
debe contar con Grado Académico de Magister o Doctorado.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la direccion de programas del area

ALTERNATIVA
: » Capacitacion de conocimientos y habilidades obtenidos en forma
"N complementaria a través de la informacién, actualizacion y
/\ perfeccionamiento.

*:%M gy’izeTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I
1. NATURALEZA DEL CARGO

" Direccion de programas de un sistema administrativo.
' Supervisar la labor del personal profesional y técnico.

)
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2. ACTIVIDADES TIPICAS

. Dirigir la ejecucion de Programar de un Sistema Administrativo.

= Participar en la formulacion y determinacion de politicas de un sistema
correspondiente.

» Dirigir y coordinar la formulacion de documentos técnico-normativos para la

correcta aplicacion del sistema.
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. Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnico-administrativas 'y
dispositivos legales referidos al sistema.
. Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion en el area ‘

de su competencia.
B Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del
sistema.

3. REQUISITOS MINIMOS

. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad y Grado Académico de Magister y/o estudios concluidos.

. Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema
administrativo.

. Capacitacion especializada en el area.

= Experiencia en la conduccién de personal. !
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II
1. NATURALEZA DEL CARGO

. Direccion y coordinacién de programas de de un Sistema Administrativo

. Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo I, |
diferenciandose en la mayor complejidad |
. Supervisar la labor del personal directivo y profesional

2. ACTIVIDADES TIPICAS
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. Programar y dirigir actividades propias de un Sistema Administrativo.
. Participar en la formulacién de politicas regionales de un Sistema
Administrativo

Evaluar actividades del Sistema y determinar las medidas correctivas para el
buen funcionamiento del mismo.
Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.

Titulo profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad y Grado Académico de Magister y/o estudios concluidos. !
Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema '
administrativo.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccion de personal.

e

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV
1. NATURALEZA DEL CARGO

. Planificacion, direccién y formulacion de normas técnicas de un Sistemas ]
Administrativo. ¥
. Actividades de mayor complejidad y responsabilidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Formulas la politica regional, de un Sistema Administrativo.
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. Dirigir, coordinar y dictar, normas técnicas referentes al Sistemas
Administrativo de su competencia.

" Dirigir, coordinar y aprobar planes y programas para su aplicacion en el
ambito del sistema.

" Evaluar la implementacion y desarrollo del Sistema, velando por el estricto
cumplimiento de la normatividad que se emite por las oficinas que integran
el sistema

» Emitir dictdmenes sobre documentos de cardcter técnico sometidos a su

consideracion por las oficinas del sistema.

= Asesorar a la alta direccion sobre los objetivos, alcances, normatividad y
procedimientos del sistema de su competencia.

" Representar a la Regidon en certamenes nacionales en el campo de su
especialidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

. Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

. Adicionalmente y considerando la naturaleza y caracteristica del cargo debe
contar con Grado Académico de Magister o Doctorado.

. Capacitacion especializada en el area.

= Amplia experiencia en la direccidn de sistemas administrativos.

4. ALTERNATIVA

Capacitacion de conocimientos y habilidades obtenidos en forma
complementaria a través de la informaciéon, actualizacion y
perfeccionamiento.

TALISTA ADMINISTRATIVO I
ATURALEZA DEL CARGO

. Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de
apoyo de la entidad.

g LT
I J

CTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo

metodologias de trabajo, normas y procedimientos del sistema administrativo

respectivo.

- Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

. Clasificar la documentacion contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

. Revisar y/o estudiar documentos administrativos y evacuar los informes
respectivos.

L] Participar en la programacion de actividades.

" Efectuar exposiciones, participar en comisiones y reuniones especializadas.

===,
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REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia de trabajo en equipo

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II
1.

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los
sistemas administrativos de apoyo de la entidad.

Realizar actividades similares a las de Especialista Administrativo I,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema
administrativo respectivo y evaluar su ejecucion.

Proponer normas y procedimientos técnicos.

Asesorar en aspectos de su especialidad.

Efectuar estudios e investigacion referente a la aplicacion de la
normatividad y emitir informes técnicos.

Coordinar la programacion de actividades.

Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con la especialidad.
Participar en comisiones y reuniones de trabajo de la especialidad.

Participar en la formulaciéon de politicas correspondientes al sistema
administrativo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia de trabajo en equipo.

Capacitacion especializada en el area.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO III

1.

NATURALEZA DEL CARGO

Coordinacion y supervision de actividades especializadas de los
sistemas administrativos de apoyo de la entidad.

Realizar actividades similares a las de Especialista Administrativo 11
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

?

ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos del sistema
administrativo respectivo.

Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos y
reglamentos, directivas y otros relacionados con la especialidad.
Absolver consultas técnico administrativa, asi como sobre la
normatividad del area.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV
1.

REQUISITOS MINIMOS

ACTIVIDADES TIPICAS

REQUISITOS MINIMOS

NATURALEZA DEL CARGO L |
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Programar estudios e Investigaciones sobre reforma de métodos,
procedimientos, normas, directivas y otros relacionados con la
especialidad.

Controlar la programacion y ejecucion de actividades del area a su
cargo.

Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.

Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

Emitir informes técnicos especializados.

Participar en la formulacién de politicas.

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Amplia experiencia de trabajo en equipo.

Capacitacion especializada en el area.

Planificacion, coordinacion y supervision de actividades especializadas
de los sistemas administrativos de apoyo de la entidad de nivel regional.
Realizar actividades similares a las de Especialista Administrativo 111,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Planificar la programacion, ejecucion y evaluacion de los procesos
técnicos de los sistemas administrativos respectivos.

Formulacion y ejecucion de la normatividad evaluando los resultados y
proponiendo las modificaciones y/o actualizacion correspondiente.
Absolver consultas de caracter integral de su especialidad.

Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios sobre
proyectos técnicos de su especialidad.

Dictar charlas y conferencias del area de su competencia y participar en
la programacion de actividades de capacitacion.

Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.
Representar a la entidad en reuniones y comisiones de carécter regional.
Participar y/o coordinar la formulacion de politicas del sistema
correspondiente.

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Experiencia en la conduccion de programas de la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.
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ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROYECTOS III
1. NATURALEZA DEL CARGO

Coordinacidn, evaluacion de actividades especializadas del SNIP de la
entidad a nivel regional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

Participar en la elaboracion del programa multianual de inversion
publica del Gobierno Regional.

Evaluar y emitir informes técnicos sobre estudios de pre-inversion
elaborados por las unidades formuladoras.

Emitir directivas internas para operativizar el sistema Nacional de
Inversion Publica.

Actualizacion de la informacion registrada en el Banco de Datos
Efectuar la gestion, seguimiento y evaluacion de los programas,
proyectos y actividades.

Asesorar a las unidades formuladoras en formulacién de proyectos de
inversion Publica.

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Ingeniero Economista, Ing. Civil,
Contador Publico, o profesion que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Experiencia en la conducciéon de programas financieros, inversion
publica o presupuesto.

Capacitacion especializada en el area financiera de inversion publica o
presupuesto.

ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROYECTOS 1V
1. NATURALEZA DEL CARGO

Planificacion, coordinaciéon evaluaciéon y supervision de actividades
especializadas del SNIP de la entidad a nivel regional.

Realizar actividades similares a las de Especialista en Evaluacion de
Proyectos III  diferenciandose en la mayor complejidad vy
responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

Elaborar el programa multianual de inversion publica del Gobierno
Regional.

Evaluar y emitir informes técnicos sobre estudios de pre-inversion
elaborados por las unidades formuladotas.

Emitir directivas internas para operativizar el sistema Nacional de
Inversion Publica.

Capacitar al personal técnico de las Unidades Formuladoras de los
Proyectos de Inversion Publica encargados de la identificacion,
formulacién y evaluacion.

Actualizacion de la informacion registrada en el Banco de Datos
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Efectuar la gestion, seguimiento y evaluacién de los programas,
proyectos y actividades.

Evaluar y emitir opinién de programas y proyectos de Cooperacion
Técenica Internacional.

Asesorar a las unidades formuladoras en formulacion de proyectos de
inversion Publica.

3 REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional universitario de Ingeniero FEconomista. Ing. Civil,
Contador Publico, o protfesion que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Experiencia en la conduccion de programas financieros, inversion
publica o presupuesto.

Capacitacion especializada en el area financiera de inversion publica o
presupuesto.

ESPECIALISTA EN INSPECTORIA 11
j NATURALEZA DEL CARGO

* Coordinacion y supervision de programas especializados en inspeccion
téenico- administrativo con alcance sectorial y/o multisectorial

ACTIVIDADES TIPICAS

*  Coordinar la inspeccion de programas técnico-administrativos

* Programar acciones de inspectoria especializada y/o de investigacién
técnico-administrativo.

Informar a la superioridad sobre las inspecciones programadas vy
realizadas.

Evaluar las acciones desarrolladas dentro del Plan Anual de Control. \
Integrar comisiones y reuniones en asuntos de la especialidad.

Evaluar el seguimiento de medidas correctivas.

REQUISITOS MINIMOS

* Titulo universitario de Contador Publico y Licenciado en
Administracion o profesion que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

= Capacitacion especializada en el area.

* LExperiencia en la conduccién de programas de inspectoria técnico-
administrativo.

" ESPECIALISTA EN INSPECTORIA III
1. NATURALEZA DEL CARGO

* Programacion y control de programas de inspeccion e investigacion

técnico- administrativos complejo y variado.

* Actividades similares a las de Especialista en Inspectoria

diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

1.
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ACTIVIDADES TIPICAS

Coordinar la inspeccion de programas técnico-administrativos
complejos y variados.

Programar acciones de inspectoria especializada y/o de investigacion
técnico-administrativo.

Asesorar e informar a la superioridad sobre las inspecciones
programadas y realizadas.

Evaluar las acciones desarrolladas dentro del Plan Anual de Control
Integrar comisiones y reuniones en asuntos de la especialidad.

Evaluar el seguimiento de medidas correctivas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo universitario de Contador Publico y Licenciado en
Administracion o profesion que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccion de programas de inspectoria
técnico-administrativo.

ESPECIALISTA EN INSPECTORIA 1V
NATURALEZA DEL CARGO

Planificacion, direccion, coordinacion y supervision de programas
especializados  en inspeccion técnico- administrativo con alcance
sectorial y/o multisectorial.

Actividades similares a las de Especialista en Inspectoria Il
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

2

ACTIVIDADES TIPICAS
Planificar, dirigir, y controlar actividades de programacion, ejecucion y
evaluacion de inspecciones técnico-administrativas de alta
complejidad.

Dirigir la formulacién y aplicacion de normatividad técnico-legal en el
area de su competencia.

Recomendar procedimientos y normas tendentes a la mayor eficacia
de los programas especializados de inspecciones e investigaciones.
Proporcionar asesoramiento especializado a la superioridad, sobre
aspectos de su competencia

Presentar informes técnicos relacionados con su especialidad.

Participar en la elaboracion de politicas relacionadas con la actividad de
control.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Contador Publico y/o Licenciado en
Administracion o profesion que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacion especializada en el area

Amplia experiencia en la conduccion de programas de control.
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ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 11
1. NATURALEZA DEL CARGO

* Ejecucion, coordinacion y supervision de actividades especializadas de
racionalizacion.

* Actividades similares a las de Especialista en Racionalizacién 1,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

* Supervisar y coordinar actividades técnicas de racionalizacion.

* Participar en la elaboracion de programas  y/o proyectos de
racionalizacion.

® Supervisar el desarrollo de procesos técnicos de racionalizaciéon de
funciones, estructuras, cargos, procesos, sistemas y procedimientos.

= Estudiar y proponer alternativas tendentes a reformar, simplificar y/o
sustituir funciones, estructuras, cargos, sistemas, procedimientos y
procesos.

* Coordinar y controlar la elaboracion de documentos normativos sobre
racionalizacion.

* Asesorar en el drea de su especialidad.

* Participar en reuniones y/o comisiones, para la implementacion de
nuevos sistemas, en la formulacion de politicas sobre reforma
administrativa y/o en el desarrollo de programas de capacitacion en
técnicas de racionalizacion.

3. REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracion.
Ingeniero Industrial, o profesién que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

* Experiencia en labores especializadas de Racionalizacion.

* Experiencia de trabajo en equipo.

ISTA EN RACIONALIZACION I1I
NATURALEZA DEL CARGO

* Direccién,  supervision y coordinacién de estudios, analisis e
implementacion de programas de racionalizacion administrativa.

* Realizar actividades similares a las del Especialista en Racionalizacion
I1, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS
* Supervisar y evaluar el desarrollo de programas y/o proyectos de
racionalizacion.

* Participar en el planeamiento y organizaciéon de procesos de
racionalizacion.

* Coordinar la ejecucion de estudios y/o la elaboraciéon de normas,
proyectos y otros relacionados con la racionalizacion administrativa.

= Participar y emitir informes técnicos especializados de estudios y/o
proyectos de racionalizacion.
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* Integrar comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacion.

3. REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracion,
Ingeniero Industrial o profesion que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

* Experiencia en labores especializadas en racionalizacion.

= Experiencia en la conduccion de equipos de trabajo.

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IV

1. NATURALEZA DEL CARGO

® Plancamiento, direccién y coordinacion de  estudios, andlisis e
implementacion de programas de racionalizacién administrativa con
alcance regional.

= Actividades similares a las de Especialista en Racionalizacién III,

4 diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad
= Supervisar la labor del personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

* Planear y organizar actividades de programacion, ejecucién y evaluacion
del proceso de racionalizacion.

= " Asesorar a entidades estructuradas del Gobierno Regional Puno y

_ absolver consultas de caricter integral, relativas a racionalizacion,
emitiendo los informes técnicos correspondientes.

® Dirigir la formulacién y aplicacion de la normatividad técnico-legal en
el area de racionalizacion.

- = Estudiar y proponer alternativas tendentes a reformar, simplificar y/o

; sustituir funciones, estructuras, cargos, sistemas, procedimientos y
procesos.

* Integrar y/o conducir comisiones sobre asuntos especializados de
racionalizacion.

* Recomendar procedimientos técnicos para mejorar las acciones de
racionalizacion.

" Representar al organismo en eventos nacionales relativos al Sistema de
Racionalizacién.

REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracién,
Ingeniero Industrial, o profesion que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

~®  Capacitacion especializada en Racionalizacion.

* Amplia experiencia en la conduccion de Programas de Racionalizacion.

i
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ESTADISTICO 11
1. NATURALEZA DEL CARGO

= Supervisidn y /o ejecucion de actividades especializadas de estadistica

2. ACTIVIDADES TIPICAS

= Supervisar la preparacion de cuestionarios para realizar encuestas y
calculo de tendencias y proyecciones

= Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base
a la informacion estadistica reconocida.

» Interpretar calculos estadisticos para su diagramacion, analisis,
diagnostico y/o tratamiento del estudio.

3. REQUISITOS MINIMOS
s Titulo profesional universitario de Ingeniero Estadistico y/o
estadistico
* Estudios de especializacion en temas vinculados al sector o a su
profesion

»= Experiencia en la conducciéon de programas estadisticos

ESTADISTICO I1I
1. NATURALEZA DEL CARGO

=  Supervision y coordinacion de actividades de estudio y analisis de
estadistica especializada.

= Actividades similares a las del Estadistico II, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

» Supervisar y coordinar programas de estadistica especializada.

* Revisar y aprobar metodologias para diferentes actividades estadisticas

* Analizar e interpretar datos estadisticos y/u orientar publicaciones,
anuarios, boletines y similares.

= Asesorar y absolver consultas sobre normas y métodos de estadistica

= Dictar disposiciones técnicas para la marcha de programas de

estadistica

Asesorar y coordinar la ejecucion de equipos de trabajo de andlisis

estadisticos, matematico de programacion y proyeccion.

3. REQUISITOS MINIMOS
= Titulo profesional universitario de Ingeniero Estadistico y/o
estadistico

Capacitacion especializada en el area.
= Experiencia en la conduccion de programas estadisticos

i
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EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I
L.

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion y coordinacion de actividades y programas de investigacion
de elevada calidad técnico- cientifica de sistemas administrativos en
entidades rectoras del Gobierno Regional Puno.

Supervisar la labor del personal directivo y profesional

ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar trabajos de investigacion de elevada especializacion para la
modernizacion de la Administracion Publica y de la Alta Gerencia del
Sector Plblico

Disenar y promover aplicaciones creativas y de desarrollo de nuevas
metodologias aplicadas en trabajos de investigacion sobre reforma del
Estado

Efectuar estudios y disefiar modelos de aplicacion practica de técnicas
de gerencia por objetivos y otras técnicas como el caso de calidad total
susceptibles de ser aplicadas en la Administracion Publica.

Formular proyectos de normas legales y documentos técnicos que
contribuyan a la modernizacion y transformacion del aparato estatal.
Ejecutar inspecciones o visitas de campo para la recoleccion de
informacion de estudios encomendados.

Integrar equipos de trabajo especializado

Evacuar informes especializados sobre consultas o trabajos de
investigacion y participar en acciones de difusion de resultados.
Participar en comisiones, reuniones y charlas de capacitacion o
difusion.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario y/o Grado académico de magister y/o
estudios concluidos relacionados con la especialidad.

Experiencia en labores de investigacion sobre administracion y gestion
publica

Capacitacion calificada en la especialidad.

Experiencia en la conduccion de personal

XPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO II

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion, coordinacion, direccion y supervision de actividades y
programas de investigacion de elevada calidad técnico- cientifica de
sistemas administrativos en entidades rectoras del Gobierno Regional
Puno.

Actividades similares a las de Experto en Sistema Administrativo I,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad

Supervisar la labor del personal directivo y profesional
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2. ACTIVIDADES TIPICAS
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Ejecutar y dirigir trabajos de investigacion de elevada especializacion
para la modernizacién de la Administracién Publica y de la alta
Gerencia del Sector Publico

Supervisar la gjecucion de inspecciones o visitas de campo en trabajos
de investigacion.

Programar y conducir estudios, disefiando modelos de aplicacion
practica de técnicas de gerencia por objetivos; sistemas de informacion
por computadoras; eficiencia en la prestacion de los servicios y otras
técnicas modernas como el caso de calidad total.

Formular y sustentar proyectos de normas legales y documentos
técnicos que contribuyan a la modernizacion y transformacién del
aparato estatal, a profundizar la relacion con la sociedad y a contar con
un servicio civil competente, eficaz y con jerarquia.

Conducir e integrar equipos de trabajo especializado.

Evacuar informes especializados sobre consultas o trabajos de
investigacion recomendando y sustentando procedimientos técnicos y
alternativas de solucion.

Participar en comisiones, reuniones y charlas de actualizacion o
difusion para funcionarios de alto nivel.

3 REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional Universitario y Grado Académico de Magister y/o
estudios concluidos relacionados con la especialidad.

Amplia experiencia en labores de investigacion sobre administracion y
gestion publica.

Capacitacion altamente especializada en el area.

Experiencia en la conduccion de personal

PLANIFICADOR 11
j 2 NATURALEZA DEL CARGO

Formulacion y coordinacién de programas socio-cconémicos  de
desarrollo.

Actividades similares a las del Planificador 1, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

Estudiar planes y programas de desarrollo, proponiendo alternativas y
politicas encaminada a su cumplimiento.

Coordinar reuniones sectoriales e intersectoriales para efectuar
revisiones y ajustes de los planes socio-econdémicos pertinentes.

Preparar anteproyecto de reglamentos, decretos, resoluciones y otros.
Opinar y dictaminar sobre proyectos, estudios y documentos técnicos.
Supervisar la ejecucion y elaboracion de estudios y disefos de
metodologias  para la formulacion de planes de nivel sectorial y/o
regional.



» Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el area de
su competencia, asi como en la formulacion y aplicacion de normas y
procedimientos para la implementacion de nuevos sistemas.

= Revisar y emitir opinién sobre proyectos e informes técnicos de
planificacion y anteproyectos de resoluciones, decretos y reglamentos
relacionados con proyectos de inversion publica.

3. REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional Universitario de Economista y/o Sociologo o en
profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en labores especializadas de planificacion para el

desarrollo
PLANIFICADOR III
1. NATURALEZA DEL CARGO
= Supervision y coordinacion de planes y programas de planificacion del
desarrollo.

Actividades similares a las del Planificador II, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad

S R —

ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar y coordinar la ejecucion de programas de desarrollo sectorial.
Fjecucion y elaboracion de estudios y disefios de metodologias para la
formulacion de planes de nivel sectorial y/o regional.

» Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el drea de
su competencia, asi como en la formulacién y aplicaciéon de normas y
procedimientos para la implementacion de nuevos sistemas. _
= Revisar y emitir opinién sobre proyectos e informes técnicos de |
planificacion y anteproyectos de reglamentos relacionados con el
desarrollo sectorial y regional.

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Economista y/o Sociélogo que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en labores especializadas de planificacion para el
desarrollo

NATURALEZA DEL CARGO

Planificacion, direccién y evaluacion de  programas socio-econdmicos
para el desarrollo a nivel regional

= Participar en la elaboracién de politicas regionales de tipo estructural o
coyuntural a largo, mediano y corto plazo.

s  Actividades similares a las del Planificador 111, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.
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2. ACTIVIDADES TIPICAS

® Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de programas de desarrollo
socio- econdmico.

* Elaborar proyectos de politicas regionales de cambios de tipo

estructural o coyuntural a largo, mediano y corto plazo. |

* Conducir la elaboracién y ejecucion de estudios y disefios de }

metodologias para la formulacion de Planes y Programas de

Desarrollo. E

8

i

Dictaminar sobre anteproyectos resoluciones, decretos y reglamentos

relacionados con el desarrollo socio-econdémico

* Dictaminar sobre diversos proyectos informes técnicos de planificacién '“
anivel regional. t»

®* Puede corresponderle representar a la region en eventos nacionales y i

regionales, en asuntos relacionados con su especialidad

3. REQUISITOS MINIMOS

= Titulo profesional universitario de Economista y/o Sociélogo o en
profesion  que incluya estudios relacionados con la especialidad.

= (Capacitacion especializada en el drea

* Amplia experiencia en la conduccion de programas de planificacion
para el desarrollo. '

SECRETARIA 11
1. NATURALEZA DEL CARGO

= Ejecucion y coordinacion de actividades  completas de apoyo '
secretarial.

* Actividades similares a las de Secretaria I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

= Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

" Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales

* Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos confidenciales.
®* Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

* Llevar el archivo de documentaciéon clasifi cada

* Orientar sobre gestiones a realizar y la situacién de expedientes.
* Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

REQUISITOS MINIMOS

= Titulo de Secretaria Ejecutiva

= (Capacitacion en la especialidad

* Nivel avanzado de redaccion de documentos
Dominio de software para gestion de oficina.
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SECRETARIA III

1.

NATURALEZA DEL CARGO

* Ejecucion y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo
secretarial de la dependencia.

= Actividades similares a las de Secretaria 11, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

* Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con las
indicaciones generales.

= Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion
clasificada.

*  Tomar dictado taquigrafo y digitar documentos confidenciales.

* (Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

= Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y/o conferencias.

= Efectuar labores de computo.

REQUISITOS MINIMOS

= Titulo de Secretaria Ejecutiva

= (apacitacion en la especialidad

= Nivel avanzado de redaccion de documentos
* Dominio de software para gestion de oficina.

SECRETARIA 1V
1.

NATURALEZA DEL CARGO

» (Coordinacion, ejecucion y  supervision de  actividades de apoyo
secretarial de gran complejidad administrativa

= Actividades similares a las de Secretaria 11l diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

* Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, certimenes
y preparar la agenda con la documentacion respectiva.

= Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos
administrativos de acuerdo a indicaciones generales.

* Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre
documentos, tramite, archivo y digitacion de documentos.

®* Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando
periddicamente los informes de situacion.

* (apacitacion certificada en idioma (extranjero) otorgado por una
entidad autorizada.

= (apacitacion en relaciones publicas o relaciones humanas

* Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado, utilizando sistemas informaticos.
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3. REQUISITOS MINIMOS

» Titulo de Secretaria Ejecutiva

* Experiencia en labores de Secretariado Bilingiie.

» Certificado de capacitacion en informatica (manejo de software, Word,
Excel, Power Point, vicio. etc.)

* Buen nivel de expresion escrita y oral.

SECRETARIA V
i P NATURALEZA DEL CARGO

= Ejecucidn y supervision de actividades de apoyo secretarial y técnico
administrativo.

» Actividades similares a las de Secretaria IV, diferenciandose en la :
mayor complejidad y responsabilidad.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Organizar y coordinar las actividades de apoyo administrativo y
secretarial al mas alto nivel y preparar la agenda con la ‘
documentacidn respectiva. L
. Recibir y atender las comisiones o delegaciones en asuntos
relacionados con la entidad
" Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna
complejidad relacionada con las funciones de apoyo administrativo y
secretarial.
- Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial
especializado.
. Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos
administrativos de acuerdo a indicaciones generales.
. Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre

documentos, tramite, archivo y digitacion de documentos.

- Organizar ¢l control y seguimiento de los expedientes que ingresen a
la entidad.

" Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial
especializado, utilizando sistemas informaticos.

REQUISITOS MINIMOS

u Titulo de Secretaria Ejecutiva de Instituto Superior otorgado por el %
Ministerio de Educacion o entidad autorizada.

Capacitacion certificada en idioma (extranjero) otorgado por una

entidad autorizada.

Capacitacion en relaciones publicas o relaciones humanas.

Nivel avanzado de redaccion de documentos.

Certificado de Capacitacion en informatica (manejo de software,

Word, Excel, Power Point, vicio, etc.)

AL AR RN R R R R R R RN RN R RN RN



37

SUPERVISOR DE DE PROGRAMA SECTORIAL II
1. NATURALEZA DEL CARGO

= Supervision y coordinacion de actividades en el desarrollo de
programas a nivel regional.
= Supervisar la labor del personal profesional y técnico.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

= Participar en la elaboracion de normas y directivas en el campo de su
especialidad.

» (Coordinar la formulacion de anteproyectos de trabajo, a fin de reajustar
la programacion

=  Asesorar en asuntos especializados relacionados con el area de su
competencia

» Puede corresponderle dictar charlas y conferencias propias de la
especialidad e integrar comisiones diversas.

3. REQUISITOS MINIMOS

= Titulo profesional universitario relacionada con la especialidad y Grado
académico de magister y/o estudios concluidos.

= Experiencia en la conduccion de programas Sectoriales.

=  (Capacitacion especializada en el area.

= Experiencia en la conduccion de personal

TECNICO ADMINISTRATIVO 1
1. NATURALEZA DEL CARGO

» Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo
en la entidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

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

= Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos
técnicos en las areas de los sistemas administrativos.

» Coordinar actividades administrativas sencillas.

= Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

= Apoyar las acciones de comunicacion e informacion.

= (Colaborar en la programacion de actividades técnico administrativo.

3. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa
Capacitacion técnica en el area
Conocimiento en el manejo de software para gestion de oficina.
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TECNICO ADMINISTRATIVO I
1. NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucién y coordinacion de actividades técnicas de cierta complejidad de
los sistemas administrativos de apoyo.

Actividades similares a las del Técnico Administrativo I, diferenciandose en
la mayor complejidad y responsabilidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, veriticacion y archivo .

Recoger informaciéon y apoyar en la formulacién y/o modificacion de
normas y procedimientos técnicos. .

Analizar expedientes y emitir opinion técnica.

Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su
competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

Brindar informacion relativa al area de su competencia.

Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion.
Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos,
solicitando su reposicion.

Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en
reuniones de trabajo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con
la especialidad.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Capacitacion en el area.

Ejecucion y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas
administrativos de apoyo de la entidad.

Actividades similares a las de Técnico Administrativo II, diferenciandose en
la mayor complejidad y responsabilidad.

Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.

Analizar y emitir opinion técnica y/o informes sobre expedientes puestos a
su consideracion.

Recopilar y consolidar informacién presupuestaria.

Confeccionar cuadros, restimenes, formatos, fichas, cuestionarios y otros
documentos auxiliares.

Intervenir en labores de capacitacion de personal.

Absolver consultas de caracter técnico del drea de su competencia.
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Participar en la programacion de actividades técnico administrativo,
reuniones y comisiones de trabajo.

3. REQUISITOS MINIMOS

Formacion universitaria o Titulo de Instituto Superior de Administracion o
especialidades afines

Capacitacion en la especialidad

Dominio de software de aplicacién

Experiencia en labores de la especialidad.

TECNICO EN ARCHIVO II

1;

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades técnicas de archivo
Actividades similares a las del Técnico en Archivo I, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIV1DADES TIPICAS

Clasificar, legajar, rotular fondos documentales, codificar y organizar fichas.
Participar en la seleccion de documentos para expurgo y transferencia de
tondos documentales.

Formular informes estadisticos del registro de investigadores

Orientar al usuario sobre servicios que brinda el archivo y absolver
consultas en la utilizacion de los indices

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa
Capacitacion técnica en archivo.
Experiencia en labores variadas en archivo.

ECNICO EN SEGURIDAD I
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NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de actividades de vigilancia y seguridad y/o labores manuales de
cierto riesgo y dificultad.

ACTIV1DADES TIPICAS

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y
acomodar muebles.

Custodiar locales y bienes que existe en su interior de acuerdo a las
condiciones de seguridad y control establecidas.

Controlar y orientar el ingreso y salida de las personas, asi como equipos,
materiales y/o vehiculos de la institucion.

Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar registros

sencillos de documentos.

R
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REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa
Experiencia en labores similares
Capacitacion especializada de corta duracion
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10. SERVICIO DE COMUNICACION
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COMUNICADOR SOCIAL 11

|

NATURALEZA DE CARGO

Ejecucion y coordinacion de actividades orientadas a la divulgacion de
informacion y mejora de la imagen institucional

ACTIVIDADES TIPICAS

Coordinar las actividades de informacion, divulgacién y comunicacion
de relaciones internas y externas.

Verificar las actividades de informacion, comunicacion y similares
antes de su impresion y divulgacion.

Promover e implementar el intercambio de informacién con
dependencias publicas o privadas.

Organizar y supervisar campafas oficiales de difusion

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario en Ciencias de la Comunicacién o
profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Alguna experiencia en labores de la especialidad

Capacitacion en el area.

RELACIONISTA PUBLICO 1I
NATURALEZA DEI CARGO

1.

Programacion y coordinacion de actividades especialidades, orientadas
a la divulgacion de informacién y mejora de la imagen institucional.

ACTIVIDADES TIPICAS

Programar coordinar y supervisar las actividades de informacion,
divulgacion y comunicacion en el ambito interno y externo.

Coordinar con los organismos de comunicacion social nacional a fin de
proyectar el servicio que brinda la institucion hacia la colectividad.
Puede corresponder dirigir las publicaciones y otros materiales de
informativos de la entidad.

Coordinar los programas y actividades de comunicacion en general y de
relaciones publicas en particular con organismos nacionales publicos y
privados

Puede corresponderse representar a la institucion por delegacion
Absolver consultas en asuntos de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario en Ciencias de la Comunicacion o
Relaciones Publicas.

Experiencia calificada en labores de la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

T
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COORDINADOR DE PROGRAMAS DE RADIO Y TV. 1
1.

NATURALEZA DEL CARGO

*  Supervision y coordinacion de programas de radio y TV.

ACTIVIDADES TIPICAS

»  Supervisar la realizacion de programas de radio y TV.

* Efectuar la coordinacién de los programas segun libreto, guiones, pautas
e indicaciones de la oficina de produccion.

= Flaborar los roles semanales de produccion

» Coordinar la recepcion y seleccion del material de difusion nacional e
internacional para la divulgacion.

» Informar sobre el desarrollo de las actividades de produccion efectuada
antes y después de las transmisiones.

REQUISITOS MINIMOS

= Instruccion secundaria completa
= (Capacitacion en labores de coordinacion de radioy TV
» Experiencia en labores afines.
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ECONOMISTA 11
1. NATURALEZA DEL CARGO

* Ejecutar actividades de estudios y programacion de la problematica
econdomico financiera.
Realizar actividades similares a las del Economista 1, diferenciandose en
la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

Analizar e interpretar informaciones econdémico-financieras

Intervenir en la realizacion de estudios y proyectos econdmico-
financieros.

Participar en la elaboracion de programas especiales de economia y/o :
finanzas. {
Apoyar en el desarrollo de métodos cuantitativos. |
Absolver consultas técnicas relacionadas con el drea de su competencia.

Elaborar informes técnicos y participar en la formulacion de F:
normatividad econémico-financiera. I

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional Universitario de economista y/o Ing. Economista.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores variadas en el campo econdmico-
financiero.

Experiencia de trabajo en equipo.

ECONOMISTA 111
1. NATURALEZA DEL CARGO

Realizar actividades de coordinacion, supervision, disefio e estudios y
proyectos econdmico-financieros.

Actividades similares a las de Economista II, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

* Elaborar y evaluar estudios y programas especiales.

» Realizar trabajos de investigacion e informacion en las diferentes areas
de la politica econdémica y financiera.

* Formular estudios de Pre inversién en materia de su competencia

* Elaborar normatividad relacionada con el campo de la especialidad.

* Desarrollar métodos econométricos

* Participar en la formulacién, control y evaluacion de programas
econdmico-financiero.

* Prestar asesoramiento especializado en el campo-econdmico-financiero
y colaborar en la formulacion de politicas regionales

* Apoyar en el desarrollo de métodos cuantitativos.
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3. REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional Universitario de economista o ingeniero economista.

* Experiencia en el manejo de formulacion de presupuesto y
planeamiento de indicadores econdémicos y financieros

* Capacitacion especializada en planeamiento estratégico y presupuestal

* Experiencia en la conduccion de equipos de trabajo.

* Dominio de software para gestion de oficina y software especifico
para temas de planeamiento y presupuesto.

ECONOMISTA 1V
1. NATURALEZA DEL CARGO

* Planeamiento y supervision de estudios y  programacion de la
problematica econdmica-financiera.

= Actividades similares a las de Economista III, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

* Planificar programas econémico-financieros a nivel regional.

* Analizar y evaluar programas especiales de desarrollo regional.

* Elaborar alternativas de politica econdémica-financiera

Formular estudios de Pre inversion en materia de su competencia

* Desarrollar métodos econométricos

* Participar en la formulacion, control y evaluacién de programas
econdmico-financiero.

* Prestar asesoramiento especializado en el campo-econémico-financiero

* Apoyar en el desarrollo de métodos cuantitativos.

* Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

g REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional Universitario de economista o ingeniero economista.
* LExperiencia en el manejo de formulacion de presupuesto y
planeamiento de indicadores econdémicos y financieros

* Capacitacion especializada en planeamiento estratégico y presupuestal

* Experiencia en la conduccién de equipos de trabajo.

ESPECIALISTA EN FINANZAS I
1. NATURALEZA DEL CARGO

* Analisis y ejecucion de programas financieros especializados

ACTIVIDADES TIPICAS

* Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecucién de programas
financieros.

Analizar estados e informes financieros y sugerir modificaciones.

/ * Estudiar y orientar la aplicacion de normas y procedimientos del sistema
financiero

* Intervenir en las reprogramaciones y ampliaciones financieras
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Realizar consolidaciones y estados financieros.
Participar en la regularizacion por mala aplicacion de asignaciones
presupuestales.

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de economista, Licenciado en
Administracién, Contador Publico, o profesion que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Experiencia en finanzas, inversion publica o presupuesto.

ESPECIALISTA EN FINANZAS 11
L, NATURALEZA DEL CARGO

Programacién y ejecucién de programas financieros especializados

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Programar la ejecucion de actividades financieras.

Formular la normatividad para su aplicacion en programas financieros
especializados.

Evaluar los logros obtenidos en la ejecucion de programas financieros.
Programar el calendario de compromisos.

Analizar proyectos de desarrollo de inversion emitiendo opinion técnica
Intervenir en la programacion de presupuesto.

Participar en la determinacion de la estructura programatica

Elaborar informacién estadistica de los avances, programas y/o
proyectos.

Elaborar informes técnicos de desarrollo financiero.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de economista, Licenciado en
Administracion, Contador Publico, o profesion que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Capacitacion  especializada en finanzas, inversion publica o
presupuesto.

Experiencia en la conduccion de programas financieros

ESPECIALISTA EN FINANZAS III
1, NATURALEZA DEL CARGO

Supervision y coordinacion de programas financieros.
Actividades similares a las de Especialista en Finanzas I,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS
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Supervisa la ejecucion de programas del sistema financiero y
presupuestal.

Coordinar la aplicacién de normas y procedimientos del — sistema
financiero y presupuesto Publico.
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* Formular programas técnicos de capacitacion en el area de presupuesto.

* Establecer sistemas de control para la comprobacion y fiscalizacion de
programas financieros.

* Recomendar alternativas para la formulacion de planes econémicos del
ambito regional.

* Sistematizar las actividades y dispositivos financieros.

* Dar pautas para la formulacion de cuadros, graficos y/o diagramas de
caracter financiero.

* Puede corresponderle coordinar con organismos del Sector Publico la
aplicacion de normas técnicas y participar en el establecimiento de
politicas financieras.

3. REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional universitario de economista o Ing. Economista,
Licenciado en Administraciéon, Contador Publico, o profesion que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

* Capacitacion especializada en finanzas, inversion publica o
presupuesto.

* Experiencia en la conduccion de programas financieros

ESPECIALISTA EN FINANZAS IV
1. NATURALEZA DEL CARGO

* Planeamiento y direccion de programas financieros
* Realizar actividades similares a las del Especialista en Finanzas II1,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

* Planificar actividades de programacion, ejecucion y evaluacién
financiera.

* Asesorar a los responsables de las unidades ejecutoras en aspectos
integrado del sistema financiero.

* Dirigir la aplicacién de la normatividad técnico legal de caracter
financiero.

* Recomendar procedimientos técnicos para mejorar el sistema financiero.

* Recomendar alternativas de politica financiera regional

* Integrar comisiones intersectoriales para difundir normas 'y
procedimientos del sistema de presupuesto.

* Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad

3. REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional Universitario de economista o Ingeniero
Economista, Licenciado en Administracion, Contador Publico, o
profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area financiera. o presupuesto.
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INGENIERO COMERCIAL II

1

NATURALEZA DEL CARGO:

Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion
empresarial.

Plantear soluciones a problemas vinculados al desarrollo econémico, al
manejo de la politica econdmica y a la gestion empresarial.

ACTIVIDADES TIPICAS

Interpretar y evaluar los efectos de las politicas econdémicas y proponer
alternativas; asi como estudiar y prever los cambios en el entorno
nacional e internacional.

Participar activamente en la creacion, gestion y desarrollo de empresas;
para cumplir funciones directivas y de ejecucion de las mismas,
pudiendo integrarse en estudios economico - financieros, comerciales y
en la organizacion de la produccion.

Identificar y desarrollar oportunidades de negocios en el ambito interno
y externo.

Gerenciar proyectos financieros, comerciales, productivos, sociales y
ambientales, asi como proyectos de desarrollo de cooperacion técnica.
Interpretar los factores econdmicos, administrativos, contables, sociales,
politicos, ecologicos y culturales.

Analizar e interpretar auditorias econémico-administrativas.

Analizar sobre la formulacion y evaluacion de las funciones de
planeamiento, coordinacién y control de empresas e instituciones sin
fines de lucro.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Ingeniero Comercial
Capacitacion especializada en el area.
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ARQUITECTO I
1. NATURALEZA DE CARGO
. Proyeccion, supervision y coordinaciéon de obras diversas de
arquitectura.
2 ACTIVIDADES TIPICAS
. Elaborar normas concernientes al disefio de proyectos.
. Estudiar y aplicar nuevas técnicas de arquitectura.
= Formular bases y especificaciones técnicas para licitaciones vy
contratos.
. Supervisar los trabajos de construccion con sujecidon a los planos y

especificaciones téenicas aprobadas.
. Revisar informes técnicos sobre arquitectura
. Asesorar en el campo de su especialidad.

3; EQUISITOS MINIMOS

» Titulo profesional Universitario de Arquitecto
m Experiencia en labores variadas de arquitectura
= Capacitacion especializada en el area

ARQUITECTO II1
1. NATURALEZA DE CARGO

= Proyeccion, supervision y coordinacion de proyectos de arquitectura.
2. ACTIVIDADES TIPICAS

. Programar, supervisar y controlar la ejecucion de proyectos de
arquitectura.

. Establecer prioridades de los proyectos y programar su ejecucion

. Aprobar proyectos y disefios de arquitectura.

= Autorizar la documentacion técnica de las obras para su tramite de
licencia.

. Efectuar inspecciones de obras de arquitectura

" Asesorar a los funcionarios de alto nivel en asuntos de su especialidad

3. EQUISITOS MINIMOS
. Titulo profesional universitario de Arquitecto
= Amplia experiencia en labores especializados de arquitectura
= Capacitacion especializada en el area
{GENIERO I
1. NATURALEZA DEL. CARGO
. Ejecucion de actividades especializadas en una rama de la ingenieria.
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2. ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar proyectos y programas de mineria, irrigacion, industrializacion,
electronica, sanitaria, geologica, ingenieria civil.

Calcular y/o disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos
y obras.

Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos.
Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras y equipos |
asi como bases de licitaciones.

Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en
extension de terrenos.

Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre denuncias.
concesiones.

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Ingeniero (civil, electrénica, mecanica, mineria,
geologica)
Amplia experiencia en labores especializadas de ingenieria

INGENIERO 11
1. NATURALEZA DEL. CARGO
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1

Ejecucion y coordinacion de proyectos y estudios especializados de
ingenieria.

Actividades similares al de Ingeniero I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada

Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del area de
su especialidad.

Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades
€n su ejecucion.

Formular proyectos de inversion para la ejecucién de programas de
ingenieria especializada.

Programar y realizar estudios de investigacion en su especialidad
Presentar programas de construccion, reconstruccion, ampliacion y
reequipamiento de talleres de mantenimiento y otros.

Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos.

Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Ingeniero (civil, electronica,
mecanica, mineria, geologica)
Amplia experiencia en labores especializadas de ingenieria
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INGENIERO III
L NATURALEZA DEL CARGO

- . Programacién, supervision y coordinacién de investigaciones
proyectos y programas de ingenieria.
- Actividades similares al de Ingeniero II, diferenciandose en la mayor
= complejidad y responsabilidad.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

= Programar, supervisar y asesorar trabajos de investigacion cientifica y
tecnologica.

» Elaborar e impartir normas y directivas para el desarrollo de programas
de irrigacién, mineria, petroleo, electrénica, mecanica, sanitaria
geologica y otros.

= Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecucion de
proyectos de ingenieria.

= Realizar estudios de laboratorio sobre resistencia de suelos , rendimiento
de maquinarias materiales y otros.

= Estudiar y planear la explotacion de obras y proyectos de inversion en
programas de ingenieria especializada.

» Realizar inspecciones de obras de infraestructura.

3. REQUISITOS MINIMOS

= Titulo profesional universitario de Ingeniero (civil, electronica,
mecanica, mineria, geoldgica)
= Amplia experiencia en labores especializadas de ingenieria

INGENIERO IV
1. NATURALEZA DEL CARGO

» Planificacion, direccidén, coordinacion y supervision de estudios,
proyectos y programas de investigacion de una rama especializada de
ingenieria

= Actividades similares a las de Ingeniero 111, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

* Planificar, dirigir, supervisar programas de estudios, investigaciones ¢
inversiones de obras de ingenieria civil, electronica mecanica, mineria,

2 geologica, pesquera y otros.

= Inspeccionar y evaluar periddicamente el desarrollo de planes, proyectos
y programas de ingenieria formulando recomendaciones técnicas.

= Participar en la elaboracién de planes regionales de promocion y
desarrollo de obras de ingenieria.

» Elaborar proyectos de ingenieria para ¢l desarrollo de la infraestructura.
Regional.

= Asesorar en asuntos de su especialidad. < fon
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REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario  de Ingeniero (civil, electrénica,
mecanica, mineria, geologica)

Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccion de programas especializados de
ingenieria.

TECNICO EN INGENIERIA 11
1.

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion dgmctividades técnicas de apoyo en Ingenieria

ACTIVIDADES TIPICAS

Verificar el equipo y/o material a utilizarse en el estudio de campo en
las inspecciones técnicas relativas a la seguridad en ingenieria

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

Ejecutar la perforacion, cateo, minado, delimitaciones, tasaciones y
otras acciones similares en areas o zonas de trabajo, llevando el registro
de avance y la documentacion complementaria.

Participar en la elaboracion de presupuestos valorizados, cotizaciones de
obras de inversion, proyectos de explotacion e industrializacion y otros.
Apoyar la programacion y ejecucidbn de control geofisico en
coordinacion con otras entidades publicas.

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

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados
con el area.

Amplia experiencia en labores de apoyo en el area de ingenieria
Capacitacion técnica en el area.
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ABOGADO I
1. NATURALEZA DEL CARGO

= Ejecucidon de actividades de caracter juridico
= Realizar actividades similares a las de Abogado I, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

2, ACTIVIDADES TIPICAS

= Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico-legal.

» Formular y/o rgvisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas y
otros documentds concordandolos con la normativa vigente.

=  Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

» Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

» Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares.

» Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del
estado.

3 REQUISITOS MINIMOS
= Titulo profesional universitario de Abogado
= (Capacitacion especializada en ¢l area

ABOGADO II
1. NATURALEZA DEL CARGO

= Ejecucién de actividades relacionadas al estudio y solucion de asuntos
juridicos especializados.

* Realizar actividades similares a las de Abogado I, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

* Analizar proyectos de mnormas y procedimientos juridicos
especializados, emitiendo opinién legal.

» Participar en la elaboracion de la normatividad téenico-legal.

* Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la
promulgacion de dispositivos legales vinculados con la entidad

= Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizacion

* Participar en actividades de capacitacion en aspectos propios de la
especialidad; redactar y contestar demandas e intervenir en proceso
administrativos.

REQUISITOS MINIMOS

= Titulo profesional universitario de Abogado
= (Capacitacion especializada en el area

* Experiencia en actividades técnico-legales.

ABOGADO III
1. NATURALEZA DEL CARGO

= Ejecucion de actividades de cardcter técnico-legal
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» Actividades similares a las de abogado Il, diferenciandose de la mayor
complejidad y responsabilidad

2. ACTIVIDADES TIPICAS

= Dictaminar proyectos de normas regionales para la aprobacion por las
instancias del Gobierno Regional.

= Interpretar y ghitir opinion legal en convenios, contratos y/o tratados
regionales

»  Formular proyectos de contratos o convenios regionales en los que
intervenga el Gobierno Regional.

» Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

* Formular normatividad de caracter legal

* Formular y recomendar alternativas de politica de caracter juridico.

= Aprobar y recomendar la normatividad de caracter legal.

= Supervisar las actividades de procesamiento de expedientes de caracter
técnico-legal

» Evaluar y aprobar informes de caracter técnico-legal- administrativo

3. REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional universitario de abogado
* Experiencia en actividades téenico-legales
» (apacitacion especializada en el area.

ABOGADO IV
1. NATURALEZA DEL CARGO

» Planeamiento, direccion, asesoramiento y ejecucion de actividades de
caracter juridico

»  Actividades similares a las de abogado III, diferenciandose de la mayor
complejidad y responsabilidad

A ACTIVIDADES TIPICAS

5__,/ * Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistemdtica de la
’ legislacion vigente.

» Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

= Programar las actividades juridicas del Gobierno Regional.

*  Formular y recomendar alternativas de politica de caracter juridico

»  Aprobar y recomendar normatividad de cardcter legal.

» Participar en eventos nacionales

= Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

=  Puede corresponderle solucionar pliego de reclamos.

3. REQUISITOS MINIMOS
» Titulo profesional universitario de abogado
= Experiencia en actividades técnico-legales
» (Capacitacion especializada en ¢l area.
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PROCURADOR PUBLICO REGIONAL (Abogado)

NATURALEZA DEL CARGO

Direccion y coordinacion de actividades técnico —administrativas para
la defensa judicial del Estado.
Supervisar la labemdel personal directivo y profesional

ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar y coordinar los asuntos legales de la defensa judicial del
Estado con organismos del sector publico.

Ejercer la representacion plena en defensa de los intereses y derechos
del Estado, ante el poder judicial y los Fueros Privativos.

Emitir pronunciamiento técnico-legal en asuntos de interés para la
defensa Judicial del Estado.

Organizar conversatorios, reuniones de trabajo, mesas redondas y
similares para tratar asuntos técnicos-legales relacionados con a
defensa judicial del Estado.

Puede corresponderle, en representacion del Estado, prestar
declaraciones en juicios.

z. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Abogado, que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Adicionalmente y considerando la naturaleza y caracteristica del cargo,
debe contar el Grado Académico de Magister o Doctorado.
Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en asuntos legales de defensa judicial del estado.
Experiencia en la conduccion de personal.

ALTERNATIVA

Capacitacion ~ de conocimientos y habilidades obtenidos en forma
complementaria a través de la informacién, actualizacion vy
perfeccionamiento.
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VICIO DE RECURSOS NATURALES
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BIOLOGO II
NATURALEZA DEL CARGO

1.

1.

Programacion, supervision y coordinacion de actividades de
investigacion biologica.

ACTIVIDADES TIPICAS

Coordinar y/o supergmar la ejecucion de programas y/o proyectos de
investigacion bioldgica.

Conducir trabajos experimentales de mejoramiento genético

Planear y ejecutar investigaciones de control biologico

Programar y supervisar estudios de recursos bioldgicos.

Preparar lineamientos técnico-normativos de la especialidad

Produccion y control de productos biologicos

Dar conformidad y/o proyectar normas dispositivos legales para la
conservacion de la flora y la fauna.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional Universitario de Bidlogo
Capacitacion especializada en el area
Experiencia en actividades de la especialidad ==

GEOGRAFO 1II

NATURALEZA DEL CARGO

Planificacion, direccion y supervision de actividades especializadas de
geografia y acondicionamiento del territorio y proyectos relacionados
con el medio ambiente.

ACTIVIDADES TIPICAS

Dirigir y supervisar los proyectos en los diferentes ecosistemas de la
region.
Dirigir y coordinar planes globales, regionales micro-regionales, asi
como estudios integrales del espacio geografico.
Determinar la localizacion optima de ciudades y centros poblados,
infraestructura, comunicaciones, educacionales, salud, industriales y
COomercio.
Dirigir e integrar equipos para planificar el desarrollo de zonas
fronterizas. b
Dirigir y asesorar estudios de geoformologia, climatologia, hidrografia
vinculados a los planes de desarrollo.
Dirigir y supervisar las actividades de conservacion y uso adecuado del
medio ambiente y los recursos naturales.
Participar en la elaboracion de proyectos de ley referidos a
descentralizacion,  regionalizacion, demarcacion territorial,
ordenamiento territorial.
Elaborar y dirigir proyectos de desarrollo micro regional.
Dirigir y asesorar planes y proyectos de desarrollo urbano y rural.
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Dirigir y asesorar los procesos de demarcacion territorial, ordenamiento
territorial y zonificacion ecoldgica econémica

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de geografo
Amplia experiencia en actividades especializadas de geografia
Capacitacion altamente especializada en el area

g

ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL III
NATURALEZA DEL CARGO

1.

1.

2.

Supervision y coordinacion de actividades variadas de desarrollo
ambiental.

ACTIVIDADES TIPICAS

Coordinar la actividad de gestion, manejo y conservacion de las Areas
Protegidas de la Region.

Evaluar proyectos de conservacién y los planes de manejo de las areas
protegidas.

Dirigir y controlar el cumplimiento de Programas de Educacion
Ambiental.

Dirige la elaboracion, revision y aprobacion de materiales divulgativos
relacionados con el medio ambiente.

Coordina con las organizaciones, organismos, empresas y ONGs la
introduccion de la dimension ambiental.

Formular estudios de Pre inversion en materia ambiental.

REQUSITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Ingenieria (Ambiental, Industrial,
Seguridad e Higiene Industrial), con formacion que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Experiencia y conocimiento en temas de Gestion Ambiental.
Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de
planeamiento.

~ ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL IV

NATURALEZA DEL CARGO

Planeamiento, direccion y  coordinacion de actividades
especializadas en desarrollo ambiental.

Actividades similares a las de Especialista en Gestion Ambiental
[11, diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar el cumplimiento de las politicas, lineamientos, normas y
directivas en materia de informacion ambiental.
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Dirigir y coordinar la ejecucion de la politica encaminada a garantizar la
proteccion del medio ambiente y el uso racional de los recursos
naturales,

Desarrollar, controlar, dirigir y programar acciones para el manejo
ambiental.

Coordinar, orientar, asesorar, controlar y promover mediante las
diferentes vias la Educacion Ambiental.

Formular estudios de Pre inversion en materia ambiental

Coordina y controla la tematica del Desarrollo Agricola Sustentable.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Ingenieria (Ambiental, Industrial,
quimico, sanitario, Seguridad e Higiene Industrial) o profesiéon que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

Experiencia en temas de Gestion Ambiental

Capacidad y experiencia en liderazgo y gestion

Experiencia en gestion de proyectos e instrumentos de planeamiento.
Experiencia para la evaluac@ y estudios de impacto ambiental

INGENIERO AMBIENTAL II
1.

NATURALEZA DEL CARGO

Supervision 'y coordinacion de actividades variadas de desarrollo
ambiental.

REQUISITIOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Ingenieria Ambiental. con
especializacion en medio ambiente.

Experiencia y conocimiento en temas de Gestion Ambiental

Capacidad y experiencia en coordinacion y gestion de relaciones
interinstitucionales.

Experiencia en gestion de proyectos y manejo de instrumentos de
planeamiento.

Dominio de software para gestion de Oficina

ACTIVIDADES TIPICAS

Dirigir y supervisar el cumplimiento de politicas, lineamientos y normas
en materia ambiental.

Coordinar la actividad de gestién, manejo y conservacion de las Areas
Protegidas de la Region.

Evaluar proyectos de conservacién y los planes de manejo de las areas
protegidas.

Dirigir y responder por el control y cumplimiento de Programas de
Educacion Ambiental.

Dirige la elaboracion, revision y aprobacion de materiales divulgativos
relacionados con el medio ambiente.

Coordina con las organizaciones, organismg
introduccion de la dimension ambiental. g7

. empresas 'y ONGs la
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=  Formular estudios de Pre inversion en materia ambiental

INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS III
1. NATURALEZA DEL CARGO

* Programacion, Roordinacion y/o supervision de proyectos y actividades
agropecuarias.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

» (Coordinar y supervisar la ejecucion de programas y/o proyectos de
produccion desarrollo, sanidad, investigacion, experimentacion agricola
y/o ganadera.

» Promover, organizar y/o consolidar organizaciones  agropecuarias.

= Dar conformidad y/o proyectar normas y dispositivos legales para el
desarrollo de la produccién agropecuaria.

= Programar y supervisar proyectos de extension agricola pecuaria
forestacion y reforestacion

3. REQUISITOS MINIMOS

= Titulo profesional universitario en Ciencias Agropecuarias.
= (Capacitacion especializada en el area.
=  Amplia experiencia en actividades de la especialidad.
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INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS IV
1. NATURALEZA DEL CARGO:

= Planificacion, direccion y/o asesoramiento de programa y/o proyectos
de actividades agropecuarias altamente especializadas a nivel regional.

= Actividades similares a las de Ingeniero en Ciencias Agropecuarias 111,
defirenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

= Planificar, programar y/o dirigir la e¢jecucion de actividades de
investigacion o produccion agropecuaria a nivel regional.

»  Asesorar, coordinar y/o supervisar programas Yy proyectos de
produccion, desarrollo, sanidad, investigacion, experimentacion agricola
forestal y/o pecuaria a nivel regional.

»  Asesorar coordinar y/o supervisar actividades de evaluacion, inventario,
distribucion, inspeccion y control de recursos hidraulicos, requerimiento
de insumos, recursos financieros y produccién agropecuaria en el &mbito
regional.

» FElaborar el calendario de siembras y cosechas a nivel regional o
nacional.

= Dar conformidad y/o formular dispositivos legales o normas técnicas
para el fomento y desarrollo de produccion agricola y pecuaria a nivel
regional.

= Formular Proyectos de Pre inversion en materia de su competencia.
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3. REQUISITOS MINIMOS

» Titulo profesional universitario en Ciencias agropecuarias.
= (Capacitacion especializada en el area.
= Amplia experiencia enfja conduccion de programas agropecuarios

MEDICO VETERINARIO III
1. NATURALEZA DEL CARGO

» Programacion y supervision de actividades médico-veterinarias.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

» Programar y supervisar camparas sanitarias de prevencion y curacion,
asi como capacitacion pecuaria.

»  Formular lineamientos técnico normativos para el cumplimiento de
metas de produccion y defensa del capital pecuario.

» Planear y ¢jecutar investigaciones bacteriologicas y parasitologicas.

= Prestar asesoramiento en el campo de la especialidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

» Titulo universitario de Médico Veterinario
= Experiencia en labores de la especialidad.
» Experiencia en la conduccion de equipos de trabajo.

MEDICO VETERINARIO IV
1. NATURALEZA DEL CARGO

»  Plancamiento, direccién vy elaboracién programas y normas para el
control y erradicacion de las enfermedades de los animales y de las
transmisibles al hombre.

»  Actividades similares a las de Médico Veterinario 111, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

P20 ACTIVIDADES TIPICAS

N,
N

' \ » Dirigir. coordinar y evaluar los programas de salud animal y de
'}' enfermedades transmisibles, a nivel local y regional.
/ * Dirigir, coordinar y evaluar los programas de produccion pecuaria.
M G 457 = Dirigir, coordinar y supervisar estudios para conducir programas de

vigilancia epidemiologica.

» Dirigir, coordinar y supervisar los diagnosticos de laboratorio
especializados para el control de las enfermedades.

» Controlar el plan de crianzas, tratamiento y prevencion de
enfermedades.

=  Formular estudios de Pre inversion en materia de su competencia

= Integrar y presentar informes sobre avances y evaluacion de campafas
de salud animal.

ULLLLEBBBBBLLBUbLBRBBRRRBBRbbbRbIbRUbLabblibliitd




65

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo universitario de Médico Veterinario
Experiencia en labores de la especialidad.

&

QUIMICO II
j NATURALEZA DEL CARGO
= Supervision y/o ejecucion de actividades profesionales de
Investigacion y analisis quimicos.
2. ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar y coordinar la ejecucion de analisis, ensayos y
experimentos fisico-quimicos de laboratorio.

Revisar y autorizar los informes técnicos correspondientes a los
analisis y/o clasificaciones efectuadas.

Realizar investigaciones quimicas.

Elaborar y estudiar diferentes métodos de analisis.

Controlar la actualizacion de los registros téenicos de andlisis.
Realizar inspecciones e investigaciones de campo.

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Quimico o Ingeniero Quimico

Experiencia en actividades de la especialidad.

TECNICO AGROPECUARIO 11
1 NATURALEZA DEL CARGO

Supervision de actividades de fomento agropecuario y agro industrial.

ACTIVIDADES TIPICAS

Participar en la formulacién de programas y proyectos de desarrollo
agropecuario.

Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la
seleccion, compra de semillas, oportunidad de siembra, riego, abono,
cosecha, obtencion de crédito agropecuario: seleccion y mejoramiento
de tipos de ganado y similares.

Participar en la capacitacion, consolidacion y difusion de informacion
agraria; elaborar cuadros y graficos estadisticos.

Facilitar las acciones de promocion y fortalecimiento de la
organizacion y mejora de la gestion de los productores agrarios bajo el
enfoque de cadenas productivas. ..

3. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria téenica (agropecuaria) completa

Experiencia en labores agropecuarias

Y1189 999999393982939399999392%939%939%3%%3¢
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35. SERVICIO SOCIAL
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ASISTENTE SOCIAL 1
1. NATURALEZA DEL CARGO

* Ejecucion de actividades de programas de servicio social.

¢
2. ACTIVIDADES TIPICAS

» Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo,, grupo y/o
comunidad a fin de orientar la solucion de los mismos.

» Ejecutar programas de bienestar social

» Realizar el pre-diagnostico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a
los recursos disponibles.

= Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacion de métodos
y sistemas de servicio social.

3. REQUISITOS MINIMOS

» Titulo profesional universitario de Asistente Social.
» Experiencia en el area.

ASISTENTE SOCIAL 11
1. NATURALEZA DEL CARGO

* Supervision y coordinacion de programas de servicio social.
= Actividades similares a las del Asistente Social 1, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

» Supervisar y coordinar la ejecucion de programas de servicio social

* Participar en la elaboracién de planes y programas de servicio social

* Participar en la elaboracion de planes y programas en el campo de
bienestar social.

» Realizar estudios sobre la realidad socio-econémica de los trabajadores
de la institucion.

REQUISITOS MINIMOS

» Titulo profesional universitario de Asistenta Social.
=  Amplia experiencia en actividades de servicio social.

ASISTENTE SOCIAL 111

1. NATURALEZA DEL CARGO
» Actividades de planificacion y evaluacion de programas de servicio
social.

»  Actividades similares a las de Asistenta Social I1, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

* Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social
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Formular documentos normativos de servicio social

Coordinar con instituciones publicas y privadas la aplicacion de
programas de bienestar social.

Fomentar relaciones con organismos nacionales, para el mejoramiento
de los programas de servgio social.

Realizar estudios sobre ﬁrealidad socio-econdmica de los trabajadores
de la institucion.

Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Asistente Social.
Amplia experiencia en actividades de servicio social.

ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL 1
1. NATURALEZA DE CARGO

Programacion, ejecucion y asesoramiento en acciones de promocion y
desarrollo social

2. ACTIVIDADES TIPICAS

L=A\ ]

Programar y ejecutar actividades y acciones a desarrollar en los
servicios de asistencia, proteccion y promocion social.

Intervenir en investigaciones orientadas al logro de la participacion de la
comunidad en programas sociales.

Brindar asesoramiento técnico en la aplicacion de normas, métodos y
técnicas par la toma de decisiones.

Formular programas de capacitacién y difusion, participando en el
desarrollo de los mismos.

Elaborar proyectos de promocion y desarrollo social.

Asesorar en la programacion de eventos culturales recreativos.

Orientar en la elaboracion de reglamentos, estatutos, manuales y otros
documentos normativos.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Estudios de especializacion en el area

Experiencia en labores de promocion social

“”ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL II prs

1. NATURALEZA DE CARGO

Programacion, supervision y coordinacion de programas de
organizacion y promocion social.

Actividades similares a las del Especialista en Promocion Social 1,
diferenciandose en la mayor complejidad v responsabilidad.
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ACTIVIDADES TIPICAS

Planificar y supervisar acciones de promocion, desarrollo, asistencia y
proteccion social.

Supervisar, coordinar }’cvaluar las acciones de organizacion, promocion
social.

Formular y/o supervisar la elaboracion de documentos técnicos
normativos de aplicacion para los programas de la actividad.

Supervisar y coordinar estudios e investigaciones relacionados con el
campo social.

Flaborar y ejecutar programas de investigacién sobre areas de
promocion y bienestar social o supervision de organizaciones.

Promover la inscripcion y registro de las entidades y organizaciones
sociales de acuerdo a la normatividad vigente.

Evaluar y promover medidas correctivas para el mejor funcionamiento
de los programas, normas y metodologias.

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Estudios de especializacion en el drea

Amplia experiencia en labores de promocion social

ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL III
1. NATURALEZA DE CARGO

Direccién y supervision de programas de organizacion y promocion
social.

Actividades similares a las de Especialista en Promocion social 11
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad

ACTIVIDADES TIPICAS

Proponer lineamientos para la formulacion de politicas de promocion,
desarrollo, asistencia y proteccion social.

Dirigir y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con la
especialidad

Supervisar y evaluar la aplicacion de normas, métodos y procedimientos
en el area

Asesorar y emitir opinion técnica sobre informes y proyectos del area
Integrar comisiones en representacion institucional, es aspectos
relacionados con su funcion.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad.

Estudios de especializacion en el area

Amplia experiencia en labores de promocion social




70

ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL IV

1. NATURALEZA DEL CARGO
= Direccion, control asesoramiento en Programas de de
Organizacion y Praﬁlomon Social.
» Actividades similares a las de Especialista en Promocion social 111
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad

2. ACTIVIDADES TIPICAS
= Asesorar en la formulacion de politicas en el campo social.
* Dirigir, supervisar y controlar programas de promocion, desarrollo,

asistencia y proteccion social.

* Proponer planes y programas a la Alta Direccion para su aplicacion.
= Evaluar programas e investigaciones, emitiendo opinion técnica.
* Representar a la entidad en comisiones y certamenes nacionales.

3. REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

* Estudios de especializacion en el area.

* Amplia experiencia especializada en labores de promocion social.

SOCIOLOGO 1
1. NATURALEZA DE CARGO

* Ejecucion de actividades de investigacion sociologica

ACTIVIDADES TIPICAS

= Ejecutar trabajos de investigacion sociologica de campo y/o gabinete

= Realizar estudios socio-econémicos y culturales de la poblaciéon

= Procesar, analizar e interpretar la informacion obtenida, haciendo
recomendaciones de mejoras y soluciones de problemas sociales.

» Participar en la elaboraciéon de programs de tipo laboral, educacional,
de salud, vivienda y similares,

* Intervenir en la elaboracion de cuestionarios, fichas y metodologias
para la recopilacion de datos.

* Evacuar informes sobre investigacion sociologica.

REQUISITOS MINIMOS

* Titulo profesional universitario de socidlogo
= Experiencia en actividades de investigacion socioldgica

SOCIOLOGO 11
1. NATURALEZA DE CARGO

= Supervision y ejecucion de actividades de investigacion socioldgica
* Actividades similares a las de Socidlogo I, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad
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2. ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar y coordinar la ejecucion de programas sociologicos de
campo y gabinete.

Interpretar, consqfidar y  diagnosticar conclusiones  sobre
investigaciones sociologicas.

Asesorar en el campo de la especialidad.

Elaborar planes de trabajo y estudios de investigacién en relacion
con la politica de desarrollo socioecondmico

Supervisar la preparacion de fichas, cuestionarios y metodologias de
investigacion sociologica.

Evacuar informes del avance y desarrollo de los programas de
investigacion socioldgica

3 REQUISITOS MINIMOS

SOCIOLOGO III

Titulo profesional universitario de socidlogo
Experiencia en actividades de investigacion socioldgica

1. NATURALEZA DE CARGO

Direccién, supervision y ejecucion de actividades de investigacién
sociologica

Actividades similares a las de Socidlogo II, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad

2- ACTIVIDADES TIPICAS

Asesorar en la formulacion de politicas sociales

Evaluar programas e investigaciones, emitiendo opinidn técnica.
Proponer planes y programas a la Alta Direccion para su aplicacion.
Representar a la entidad en comisiones y certamenes nacionales.

Titulo profesional universitario de sociologo
Estudios de especializacion en el area.
Amplia experiencia en investigacion socioldgica.

ONSEJO REGIONAL ;-
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CHOFER III
1. NATURALEZA DEL CARGO

* Conduccion y reparacion de vehiculos motorizados asignados a
funcionarios del mas alto nivel jerarquico.
» Realizar actividades de apos técnico administrativas

2. ACTIVIDADES TIPICAS

* Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o
interprovincial de funcionarios del mas alto nivel jerarquico.

* Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas / eléctricas
complejas del vehiculo a su cargo.

* Impartir ensefianza técnico-practico para la conduccion y mantenimiento
de vehiculos motorizados.

3. REQUISITOS MINIMOS

* Instruccion secundaria completa.

* Licencia de conducir.

* Amplia experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.
* (Certificado de mecanica y electricidad automotriz

MECANICO II
1. NATURALEZA DEL CARGO

* Supervision y ejecucion tar actividades variadas de reparacion y
mantenimiento de motores y equipo mecanico.

ACTIVIDADES TIPICAS

* Supervisar trabajos especializados de motores, maquinaria y equipo
mecanico diverso.

* Calcular costos y material de reparacion.

= Efectuar revisiones, reparaciones, regulaciones especializadas de
maquinas y vehiculos pesados.

* Orientar en la adquisicion de repuestos, mantenimiento de equipo y
maquinaria.

* Visar las adquisiciones de repuestos y materiales e impartir ensefianza
en materia de su especialidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

* Titulo no universitario de un Centro de estudios superiores, relacionado
con el area.

= Capacitacion especifica por el campo requerido.
Experiencia en labores variadas de mecanica.
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