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RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL

ll".‘._-. :“LD"

N°e Q3% -2020-GRJ/GGR.

Huaneayeo, | 2
EL GERENTE GENERAL REGIONAL DEL GOBIERNG
REGIONAL JUNIN:

VISTO:

La Resolucion Gerencial General Regional N° 277-2019-GRJ/GGR, de
fecha 2B de noviembre del 2019, el Informe Técnico N® 019-2020-
GRJ/IORAF/ORH, de fecha 10 de febrero del 2020 v el Informa Lagal N® 81-
2020-GRJ/IORAJ, de fecha 11 de febrero del 2020, sobre el clasificador de
cargos de la Unidad Ejecutora N® 001 Sede del Gobierno Regional Junin y
demas recaudos gue forman parte del presente acto administrativo.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 191" de la Constitucién Paolitica del Pend, concordado
con el articulo 2° de la Ley N® 27867 - Ley Organica de Gobiemos Regionales,
establece gue los Gobiernos Regionales son personas juridicas de derecho

| pablico con autonomia pelitica, econémica ¥ administrativa en asuntos de su

competencia;

Que, el articulo §" de la Ley N 27867 - Ley Organica de Goblernos
Regionales, establece que la misién de los gobiernos regionales es organizar y
conducir la gestién plblica regional de acuerdo a sus competencias exclusivas,
compartidas y delegadas, en el marco de las politicas nacionales y secloriales,
para contribuir al desarrolle integral y sostenible de la region;

Que, el articulo 33° de la Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiermnos
Regionales determina que la administracion regional se ejerce bajo un sistema
gerencial y se sustenta en la planificacién estratégica, organizacion, direccidn,
ejecucidén, evaluacién y control, dentro del marco de las normas emitidas por
log sistermas administrativos nacionales;

Que, el arficulo 4° de la Ley N* 27858, Ley Marco de Modernizacion de
la Gestion.del Estado, ‘dispone que la finalidad fundamental del proceso de
Modemizacidn de |a Gestién del Estado, es la obtencion de mayores niveles de
eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la
ciudadania, prierizando y optimizando el uso de los recursos pdblicos;

Que, el Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprobd la Politica
Macional de Modernizacién de la Gestion Pdblica, tiene por cbjetivo de orientar,
articular & impulsar en todas las entidades publica, el proceso de
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modernizacion hacia ung gestion puablica para resultados que impacte
positivamente en & hienestar del ciudadano v del desarrollo del pais;

Que, al articulo 4° de la ley N 28175 Ley Marco del Empleo Publico
clasificd al personal del ampleg publico de la siguiente manera: Funcionano
olblico, Empleado de confianza, Servidor Publico {Directivo superior, Ejecutivo
Especialista y de apoya);

Que, los numerales 2.3 vy 2.4 del anexo N* 4 de la Directiva N° 002-
2015-SERVIR-GOSRH, "Normas para la gestion del proceso de administracidn
de puestos, v elaboracion y aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad -
CPE" aprobado con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 304-2015-
SERVIR-PE modificado por Resolucion de Fresidencia Ejecutiva N° 037-2016-
SERVIR-PE, establecen gue el Cuadrc para Asignacion de Personal CAP-P en
la administracion publica se realiza considerando el Clasificador de Cargos
de la Entidad, asimismao, sefala que los cargos deben estar clasificados de
acuerdao a lo esiablecido en la Ley N 28175 — Ley Marco del Empleo Publice;

Cue, mediante Crdenanza Regional N° 304-GRJ/CR, de fecha 03 de
abril del 2019, Ordenanza Regional N* 149-2012-GRJ/CR, de fecha 08 de
noviembre del 2012, Ordenanza Regional N° 151-2012-GRJ/CR, de fecha 21
de noviembre del 2012, Ordenanza Regional N* 138-2012-GRJ/CR, de fecha
06 de julic del 2012, Ordenanza Regional N* 142-2012-GRJ/CR, de fecha 03
de setiembre del 2012, Resolucién Presidencial Ejecutiva N" 291-88-CTAR-
JUNIN/PR, de fecha 24 de noviembre de 1898 y Ordenanza Regional N° 137-
2012-GRJ/CR, de fecha 10 de agosto del 2012, se aprobo los Reglamentos de
Qrganizacién y Funciones de la Sede del Gobierno Regional Junin integrada
por la Sede Regional, Direccion Regional de Trabaje y Premecién del Empleo,
Direccibén Regional de Energia y Minas, Direccion Regional de Vivienda
Construccion y Saneamiento, Direccién Regional de Comercio Exterior y
Turismo, Archivo Regional y Aldea Infantil El Rosario, respectivamente, que se
encuentran comprendidas dentro de la estructura organica del Gobierno
Regional Junin, asimismo, con Decreto Regional N* 003-2019-GRJ/GR, de
fecha 09 de octubre del 20139, se aprobd el Manual de Operaciones de [a
Gerencia Sub Regicnal de Selva Central v la Gerencia Sub Regional Alto
Andina con sus respectivas reestruciuraciones de organizacion;

Que, el articulo 39° del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Gobierno Regional Junin, aprobado mediante Ordenanza Regional N° 304-
GRJ/CR, de fecha 03 de abril del 20189, determina que la oficina de Recursos
Humanos es la unidad de apoye gue dirige v administra los procesos tecnicos
del sistema de gestidn de recursos humanos, en el marco de los actuales
procesos de reforma y modernizacion del Estado, es necesario la formulacion y
aprobacién del clasificador de cargos de la Sede del Gobiema Regional Junin

en funcién de la estructura organica;

CQue, mediante Resolucidn Gerencial General Regional N 277-2018-
GRJ/GGR. de fecha 28 de noviembre del 2019, se aprobd el Clasificador de
Cargos de la Unidad Ejecutora N® 001 integrada por la Sede Regional,
Direccian Regional de Trabajo y Promocion del Empleo, Direccidén Regional de
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Energia y Minas, Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo, Direccion
Regional de Vivienda Construccion y Saneamiento, Archive Regional, Aldes
Infantil “El Rosario”, Gerencia Sub Regional de Selva Central v la Gerencia Sub
Regional Alto Andina,

Que, el Clasificador de Cargos &5 una harramienta técnica de frabajo,
cuyo objetive es lograr el ordenamiento racional de los cargos y el disefio de
los perfiles en las entidades publicas, en funcién a determinados criterios.
correspondiendo a cada entidad la clasificacion y aprobacion de los cargos a
g incorporarse en dicho instrumento de gestion,

Que, de acuerdo al Informe Técnico N° 018-2019-GRJ/ORAF/IORH, de
wtecha 10 de febrero del 2018, vy las razones expuestas resulta necesario
actualizar el Clasificader de carges de la Sede del Gebiernc Regional Junin -
Unidad Ejecutora N" 001 integrada por la Sede Regicnal, Direccion Regional de
Trabajo y Premocion del Empleo, Direccidn Regional de Energia y Minas,
Direccion Regional de Comercio Exterior v Turismo, Direccion Regional de
\ Vivienda Construccidn y Saneamiento, Archivo Regional, Aldea Infantil "El
= Yo Rosaria", Gerencia Sub Regional de Selva Central y la Gerencia Sub Regional

-7 Alto Andina, para la formulacién del CAP-P de la entidad, previamente debe

- dejarse sin efecto la Resolucién Gerencial General Regional N® 277-2018-
GRJ/GGR, de fecha 28 de noviembre del 2015;

CQue, mediante Informe Legal N* 81-2020-GRJ/ORAJ, de fecha 11 de

5 prero del 2020, la Oficina Regicnal de Asesoria Juridica detemind

‘?..q ' recedente la aprobacion del Clasificador de Cargos de la Unidad Ejecutora N°

**'ﬂ-i‘.:;‘a'-"’f 001 - Sede del Gobierno Regional Junin vy dejarse sin efecto la Resolucion
Gerencial General Regional N® 277-2019-GRJ/GGR, de fecha 28 de noviembre
del 2019;

Contando con las visaciones de la Oficina de Recursos Humanos, la
Oficina Regional de Administracidén y Finanzas, y la Oficina Regional de
Asesoria Juridica, del Gobierno Regional Junin; y

En uso de las atribuciones conferidas por la Ley N® 27783 - Ley de
Bases de Descentralizacion, la Ley N® 27867 - Ley Crganica de los Goblernos
Regionales, la Ley N® 27802 - Medificatoria de la Ley Organica de Gobemnos.
asi como la Resolucidn Ejecutiva Regional N* 0001-2020-GR-JUNIN/GR, v
demas normas legales conexas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ.- DEJAR SIN EFECTO, a partir de la fecha, la
Resolucion Gerencial General Regional N* 277-2019-GRJ/GGR, de fecha 28
de noviembre del 2018, que aprobéd el Clasificador de Cargos de la Unidad
Ejecutora N® 001 integrada por la Sede Repgional, Direccion Regional de
Trabaje v Promocion del Empleo, Direccién Regicnal de Energla y Minas,
Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo, Direccion Regional de
Vivienda Construccion y Saneamiento, Archivo Regional, Aldea Infantil "El
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Rosaria”, Gerencia Sub Regional de Selva Central y la Gerencia Sub Regiznal
Alto Andina, por motivo de reestructuracién de los instrumento de gesticn

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR, el Clasificador de Cargos cz la
Unidad Ejecutora N* 001 integrada per la Sede Regional, Direccion Regicnal de
Trabajc y Promocién de! Emplec, Direccion Regicnal de Energia y Minas
Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo, Direccion Regional de
Vivienda Construccién y Saneamiento, Archiva Regional, Aldea Infantil "El
Rosario”, Gerencia Sub Regional de Selva Central y la Gerencia Sub Regional
Alto Andina, el mismo que como anexo forma parte Integrante de la presente
Resclucion.

ARTICULO TERCERO- ENCARGAR, a la Oficina Regional de
Desarrclle Institucional y Tecnclogia de la Informacién, la publicacian ae Ia
presente Resolucidn y el Clasificador de Cargos de 'a Unidad Ejecutora N GC1

P en el Ponal Institucional.

) ARTICULO CUARTO.- TRANSCRIBIR, la presente Resclucién, a los
. Organos Internos del Gobiemo Regional Junin y Unidades Organicas gue
=% conforman la Unidad Ejecutora N° 001,

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Junin

CLASIFICADOR DE CARGOS DE
| LA UNIDAD EJECUTORA N° 001
%0 - SEDE DEL GOBIERNO
REGIONAL JUNIN
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Clasificador de Cargos del Goblermo Regional Junin

PRESENTACION

El Clasificador de Cargos es un instrumento técnico normativo de gestion institucional
maue describe el ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo que existen o
wyveden existir en la Institucion, precisando la denominacidn del cargo, clasificacion,
FRividades tipicas y los requisitos minimos indispensables para su acceso, teniendo
g cuenta el grado de responsabilidad y complejidad que demandan su desempenio.

" La clasificacion de los cargos contenidos en el Clasificador de Cargos ha sido
, estructurado teniendo como base legal la Ley N® 28175 — Ley Marco del Emplec
,I" Publico que clasifica a los empleados dentro de la administracién plblica.

n,'/-' Servira para la elaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignacién de Personal

. Provisional (CAP-P conforme lo dispuesto en la Resolucion Presidencial Ejecutiva N°
057-2016-SERVIR-PE, que modifica la Directiva N* 002-2015-SERVIR-GDSRH
‘Normas para la Gestion del proceso de administracion de puestos, v elaboracion y
aprobacitén del Cuadro de Puestos de la Entidad™.

El presente Clasificador de Cargos pretende ser el medic para coadyuvar a la
formulacion de un documento de gestion institucional, con la finalidad de logar una
administracién moderna, basada en nuevos enfogques metodoldgicos para la obtencion
de eficiencia y eficacia del personal del Gobiemo Regional Junin.
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Clasificador de Cargos del Goblerno Reglonal Junin

I. GENERALIDADES

El Manual de Clasificacion de Cargos es un documento de gestidn técnico
normative donde se establece la descripcion de los cargos que requiere la
Entidad, para el cumplimiento de los objetivos, competencias y funciones
asignadas, elaborado en el marco de los procesos de reforma y modernizacion
del estado, con &l fin de coadyuvar al logro de una administracion moderna y
profesional basada en nuevos enfoques metodolégicos para la obtencidon de
mayores niveles de eficiencia y eficacia del personal de la Sede del Gobiermo
Regional Junin - Unidad Ejecutora N® 001,

OBJETIVOS.-

» Facilitar la asignacion de personal en los cargos establecidos en el Cuadro
para Asignacidn de Personal Provisional - CAP-P, considerando |os
requisitos exigibles para cada cargo.

» Facilitar al organo responsable de la seleccion de los recursos humanos,
informacion sobre las caracteristicas de los cargos, los cuales deben
tomarse en cuenta en los procesos de seleccion de personal.

= Senvir de insumo para la adecuada formulacion del Cuadro para Asignacion
de Personal Provisional CAP-P.

CLASIFICACION DE LOS CARGOS.-

El Articulo 4° de la Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Plblico, establece que
el personal del empleo publico se clasifica de la siguiente manera:

1. Funcionario Pdblico;: Es el que desarrolla funciones de preeminencia
politica, reconocida por norma expresa, que representa al Estadoc o a un
sector de la poblacion, desarrollan politicas del Estado wio dingen
organismos o entidades publicas.

2. Empleado de Confianza: El que desempefia cargo de confianza técnico o
politico, distinto al de funcionario pdblico. Se encuentra dentro del entorno
de guien lo designa o remueve libremente.

3. Servidor Pdblico: Se clasifican en:

= Directive Superior: El que desarrolia funciones administrativas relativas
a la direccidon de un drgano, programa o proyecto, la supervision de
empleados publicos, la elaboracidn de politicas de actuacion
administrativa y la colaboracién en la formulacion de politicas de
gobierno.
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Clesificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

Ejecutive: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por
ellas al ejercicio de autoridad, de aftribuciones resclutivas, las de fe
publica, asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria vy,
en general aquellas gque requieren la garantia de acluacion
administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.

Especialista: E|l que desempefia labores de ejecucion de servicios
publicos, No ejerce funcion administrativa.

De Apoyo: El gue desarolla labores auxiliares de apoyo yio

complemento.
CLASIFICACION DE PERSONAL - LEY N° 28175
N° CLASIFICACION ABREVIATURA
1 Funcionario Piblico ~_FP
2 Empleado de Confianza EC
3 Servidor Publico Directivo Superior aP-D5
4 Servidor Publico Ejecutivo aP-EJd
5 Servidor Plblico Especialista SP-ES
8 Eér'g.rig_c_:_r Publico Apoyo SP-AP
I ; 'ﬁegimﬂn Especial N RE
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Clasificador de Cargos del Goblermo Regional Junin

INDICE DE CARGOS

- CLASIFICACION

e H E:THE DEL CARGO DEL CARGO PAG,

| 1 |Gobernador Reglonal FP 8

" |2 Nice Gobernador Regional FP )
| 3 Gerente General Regional FF 10-11

' Gerente Regional EC 12
Gerente Sub Reglonal EC 13-14

6 Director(a) Regional de Administracién y Finanzas EC 15

i irector(a) Regional EC 16

1 Director(a) Regional Sectorial EC 17

: 3 Jefe del Organo Control Institucional . SP-D5 18

10 Secretaria General EC 18

11 Secretario (a) Ejecutiva del Consajo Regional EC 20

12 Sub Gerente EC 21

13 Sub Director(a) Regional EC 22

14 Sub Director(a) Sectorial EC | 23

' 15 Procurador Piblico Regional SP-DS 24

@ 18 Procurador Piblico Adjunto EC 25

17 Director Sistema Administrativo SP-EJ 26

i 18 Director dal Sistema Administrativa Il SP-EJ 27

18 Director dal Sistema Administrativo [V EC 28

20 Director{a) Archive Regional EC 289

21 |Director Aldea Infantil "El Rosario” EC 30

22 [Bub Directora Aldea Infantil "El Rosario™ EC 41

Abogado | SP-ES 32

Abogado I SP-ES 33

Abogade |l SP-ES 34

Abogado IV SP-ES 35

Abogado SP-ES 36

Analista de Sistemas PAD | SP-ES 37

_JArquitecto | SP-ES 38

Arquitecto || SP-ES 39

Arguitecto Il SP-ES 40

32 Arquitecto IV SP-ES 41

| 33 Arquitecto V SP-ES 42

| 34 Asesor |V 8P-DS 43

35 Asistenta Administrativo | SP-AP 44

36 Asistente Administrativo |l SP-AP g 45

37 Asistente Informdatico | SP-AP 46

38 Auditor | SP-ES 47

38 Awditor |l SP-ES 48

40 Auditor 1| SP-ES 49

41 |Auditor IV SP-ES 50

42 Auditor V SP-ES ! 51

43 Aresano | sPAP | 52

44 |Auxiliar de Sistema Administrativo | SP-AP 53

45 |Auxiliar de Sistema Administrativo |1 SP-AP 54

48 |Auxiliar en Enfermeria | SP-AP 55

47 |Cartero | SP-AP 36

48 [Chofer | SP-AP 57
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

48 Chofer Il SP-AP 58
50 Chofer Il SP-AP 58
51 _(Contador | | SP-ES 80

' Contador || SP-ES 81
Contader || SP-ES 62
Contador |V SP-ES 63
Contador V SP-ES 64
Dibujante IV SP-AP 65
Economista | SP-ES 66
Economista |l SP-ES B7
Economista Il SP-ES (=L
Economista IV i SP-ES 69
Economista - SP-ES 70
Ejecutor Coactivo | SP-E3 71
Ejecutor Coactivo || SP-ES 72
nfermera | SP-ES 73

65 |Especialista Administrative | SP-ES T4
Eapemalﬁta Administrativo || SP-ES 75

“t 67 |[Especialista Administrativo [l SP-ES 76
4 2\ B8 [Especialista Administrativa |V SP-ES 17
| 68 [Especialista en Archivo | SP-ES 78
‘| 70 [Especialista en Archivo Il SP-ES 79
| 71_Especialista en Areas Nalurales | SP-ES 80

| 72 Especialista en Finanzas | SP-E5 81
73 Especialista en Finanzas || SP-ES 82
74 Especialista en Finanzas ||| SP-ES 83
= 75 Especialista en Gestion de Riesgos | SP-ES 84
W96 Especialista en Medio Ambienta | SP-ES BS
{ specialista en Organizaciones Campesinas y SP.ES 86

ativas | A

Especialista en Promocidn Artesanal I SP-ES | 87

79 [Especialista en Promocion Social | SP-ES 88
80 [Especialista en Promocion Social || SP-ES 89
81 [Especialista en Promocién Social lIl SP-ES a0
B2 [Especialista en Promocién Social IV SP-ES 91
83 [Especialista en Racionalizacidn | P-ES g2
84 [Especialista en Racionalizacidn || EP-ES 83
B5 [Especialista en Seguridad | 1 SP-ES 84
BE [Especialista en SIAF | SP-ES 85
B7 |[Especialista en Scporte Informatico | SP-ES 98
BB Especialista en Sistemas & Informatica en Archives | SP-ES a7
B9 Especialista en Turismao Il | SP-ES 88
90 Ingeniero | | SP-ES g9

. 81 Ingeniero |l 2P-ES 100
92 Ingeniero 1| SP-ES 101
g3 ngeniero IV SP-ES 102
g4 Jngeniero de Sistemas | SP-ES 103
95 |nspector de Trabajo | SP-ES 104
88 |nspector de Trabajo Il SP-ES 105
87 |Instructor de Artes y Oficios | SP-AF 106
98 Madre o Tia Sustituta | SP-AP 107
88 [Obrero SP-AP 108
100 [Operador de Central Telefénica | SP-AP 108
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Clasificador de Cargos del Goblorno Regional Jumin

101 Dperador PAD | SP-AP [ 110
102 Operador FAD || SP-AP 111
103 IOperador PAD 1l SP-AP 112
104 Pericdista | SP-ES 113
105 Programador de Sistemas PAD | SP-AP 114
106 Programador de Sistemas PAD I SP-AP 116
107 Promoter Social | SP-AP 116
108 Psicélogo | SP-ES 117
109 Secretaria | SF-AF 118
M 110 [Secretaria Il SP-AP 118
4 111 Secretana lll SP-AP 120
#1112 [Secretaria IV SP-AP 121
113 [Supervisor Sectorial | I SP-EJ 122
114 [Técnico Administrativo | SP-AP 123
115 [Técnico Administrativo Il SP-AP 124
118 [Técnico Administrative [l SP-AP 125
2N [ 117 [Técnica Auditoria Il SP-AP 126
R4 21 118 [Técnico en Abogacia | _____SP-AP 127
wf 118 [Técnico en Archivo | SP-AP 128
=7 | 120 [Técnico en Computacion e Informatica | SP-AP_ 128
121 Técnico en Enfermeria | SP-AP 130
122 Técnico en Ingenieria | SP-AP 131

123 Técnico en Ingenieria || SP-AP 132
124 [Técnico en Ingenieria || SP-AP 133
125 Trabajador de Servicios | 1 sPAP 134
126 [Trabajador de Servicios |l sSP-AP 135
.. | 127 [Trabajadera Social | SP-ES 136
128 Trabajadora Social Il SP-ES 137
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Clasificador de Cargos del Goblerno Reglonal Junin
DETALLE DE LOS CARGOS

CARGO GOBERNADOR REGIONAL | FP

[}

/| NATURALEZA DEL CARGO:

“igaQinigir, monitorear las politicas de desarrollo econdmica, social, ambiental y de infrasstructura
Plblica de la Region Junin.
igir y supervisar el desarrolio de las politicas y acciones sectoriales del ambito regional.

®

44 CTIVIDADES TiPiCAS:

Representar al Gobierno Regicnal ante los crganismos y entidades publicas o privadas,

nacicnakes e intermacionales.

Presidir el Consejo Regional de Coordinacidn Regional.

Orientar y supervisar las actividades de las dependencias y drganos desconcentrados

del Gobierno Reglonal.

Presentar al Consejo Reglonal, planes, programas, presupuesio, convenios &

instrumentes organizacionales para su aprobacidn.

Dirigir el desarrolio econdmico, social, ambiental sostenible de |a regidn.

Dirigir el cumplimiento de las funciones generales del Gobierno Regional mediante una

gestidn por resultados.

Resalver en ultima instancia los actos administrativos.

Designar al Gerente General Regional y demas funcionanos del ambito Gobierno

Regional de acuerdo al marco normativo,

Cumplir y hacer cumplir las normas legales y acuerdos del Consajo Regional

relacionadas con la Gestion del Gobierno Regional,

Aprobar |la Memoria Anual, Estados Financieros y otros presentandola al Consajo

Regional para su aprobacion,

Suscribir contratos, convenios y demas documentos vinculados con la gestion ded

Gobierna Regional, de acuerdo a la legislacidn vigente.

Proponer al Consejo Regional iniciativas legislativas necesarias para el desarralio

regional asl como operaciones de crédite externc o infermo con sujecion a la legislacion

nacional sobre la materia.

m) Dirigir las acciones de Defensa Civil, sequridad ciudadana v Defensa Nacional en la
region.

n) Cumplir las demés funciones segun ks ainbucionmes que le confiere la legislacion

vigente

REQUISITOS MINIMOS:

a) Haber sido elegido mediante elecciones regionales.
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Clasificador de Cargos del Goblerno Reglonal Junin

- |
| CARGD VICE GOBERNADOR REGIONAL | FP

[ MATURALEZA DEL CARGO:

Reemplazar al gobernador Regional en casos de licencia concedida por el Consejo
Regional, que no puede superar los 45 dias naturales al afio; asimismo, por ausencia o
impedimanto temporal, por suspensidn o vacancia, con las prerrogativas y atribucionas
propias del cargo.

Cumplir funciones de coordinacidn, entre & Gobamador Reglonal, Consejo Regional y
Consejo de Coordinacién Regional y aguellas que expresamante e delegue el
Gobemnador Regional,

Brindar apoyo y asesoria técnico-administrativa inmediata a la Gobarnacion Regional.
Representar al Gobernador Regional en actos protocolares, cuando asi lo disponga el
Gobarnador Regional.

Informar al Gobernador Regional sobre Ios hechos acontecidos en el ejercicio de la
representacion delegada

REQUISITOS MINIMOS:

a) Haber sido elegido mediante Elecciones Regionales
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Junin

CARGO GERENTE GENERAL REGIONAL FP

NATURALEZA DEL CARGO:

'.I Dirigir y supervisar la formulacién, implementacion, ejecucion y evaluacion de las politicas
|/ poblicas regionales y el desarrollo de los procesos de gestion publica regional de todas las
unidades organicas del Pliego; asl como asegurar la evaluacion de sus resullados, en

Planificar y articular Ias actividades y la prestacion de los servicios plblicos del Gobierno
Repgional a través de las gerencias regionales y subregionales, drganos desconcenirados y
demas unidades organicas; ¥ supervisar y evaluar su ejecucion,

b) Celebrar v suscribir, en representacidn del Gobiermo Regional, contratos, convenios,

acuerdos v prestacion de servicios, relacionados con la ejecucion o concesion de obras,

proyectos de inversidn, y demds acciones de desarrollo, asi como respecto a los bienes,
servicios yo activos cuya titularidad corresponde al Gobierno Regional, conforme a la ley
de la materia.

Ejmcutar o implementar ordenanzas vy acuerdos del Consejo Regional, asl como cumplhr ¥

hacer cumplir lag disposiciones de la Gobernacion Regianal,

Remitir & |1a Gobernacién y/o Consejo Regional las propuestas del Flan Estratégico de

Desarrollo Regional Concertado, Plan Estratégico Institucional, Plan Anual, Presupuesto

Institucional, PFresupuesto Participative Basado en Resultados, Programa de Promocidn de

Inversiones y Exportaciones Regionales, Programa de Competitividad Regional, Programa

Regional de Desarrolio de Capacidades, Programa de Desarrolio Institucional, Informe y

Memoria Anual, Estados Financieros de la entidad; asi como las propuestas de acuerdos

de cooperacién con  otros gobiemos regicnales y de estrategias de  accion

macroregionales.

Dirigir v supervisar la gestion de los planes, politicas, programas, proyectos y Samvicios

publicos regionalas.

Proponer al Gobernador Regional la organizacién administrativa de la entidad; asi como

los proyecios de modificaciones presupuestialas.

Supervisar y controlar |8 calidad de la ejecucion de contratos, convenios, acuerdos

relacionados con la ejecucion o concesidn de obras, ejecucion de estudios y proyectos de

inversidn, prestacion de servicios y demas accionas de desarrollo.

h) Ejecutar la aplicacion de las normas técnico-administrativas emitidas por los organismos
de nivel nacional que tengan implicancia en la gestion y @l desarrolio regional.

i) Coordinar por encargo del Gobermador Regional, con organizaciones representativas del
ambito regional y nacional, para la concertacién e implementacién de las politicas plblicas
regionales,

i} Coordinar y supervisar, con la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, la programacion, formulacién, ejecucion y evaluacion del
Presupuesto Institucional del Gobiermao Regional Junin,

k) Emitir periddicamente informes de gestibn del avance y cumplimiento de las metas y
objetivos de [a instilucion.

[y Autorizar acciones de cooperacion internacional gue gestionan otros drganos del Gobierno
Regional, previa a la suscripcion de compromisos y acuerdos que comprometan a la
institecian.

m) Emitir actos adminisirativos de acuerdo a las atribuciones conferidas y la normatividad

vigente.

10
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. Clasificador de Cargos del Goblerno Reglonal Junin
| REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario en Administracion, Contabilidad, Economia, Derecho, Ciencias
Sociales y Humanidades, Ingenierla, Ciencias de la Salud u olras carmeras gue
incluya estudios relacionados con la especialidad del area, colegiado y habilitado.

by Estudios de postgrado o capacitacion especializada en materias afines al ambito de su
competencia,

c} Experencia profesicnal general: seis (B) afcs.

d) Experiencia especifica, en cargos directivos en el sactor plblico o privado, o gestidn de

proyectos de inversitn pdblica: cuatro (4) afios,

Conocimiantos de harramientas informaticas a nivel de usuario,

&)

11
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Junin

CARGOD | GERENTE REGIONAL EC

a)
b)

€
d)

)

NATURALEZA DEL CARGO:

Participar en la formulacidn de la politica institucional, asi como elaborar y proponer
planes & instrumentos inherentes al area funcional a su cargo.

Conducir la formulacién del Plan Operstivo  Institucional (PO, presupuesto
institucional v el cuadro de necesidades, asi como monitorear y avaluar su ajecucion.
Emitir actos administrativos en el marco de su competencia v la normatividad vigenie.
Coordinar ¥ articular con los gobierncs locales la implementacién de politicas
sectorales v programas para impulsar el desarrollo econdmico, social, ambiental v de
infraestructura pablica.

Emitir normas y procedimigntos operatives en materia bajo su competencia.

Verficar el cumplimiento de [a implementacidn de las politicas pdblicas en materia de
&U competencia.

Supenisar v evaluar el avance v los resultados del programa de inversién pablica en
materia de su competencia,

Informar peridédicamente a la Alta Direccidn sobre asunios de su competencia.

Brindar asesoramiento técnico a la Alta Direccidn en materias de su competencia.
Promover, concerar y formular convenios wo confratos a suscribir con las
instituciones y poblacién grganizada, orientadas al desarrollo regional,

Promover la formulacion de estudios v proyectos para impulsar el desarrollo regional
en el ambite de su compelencia.

REQUISITOS MINIMOS:

Thule universitario en carreras afines al ambito de su competencia, colegiado vy
habllitado.

Estudinos de postgrado o capacitacidn especializada en materias afines al ambito de
sU competencia.

Experiencia profesional general: cince (5) afios.

Experiencia especifica, en cargos directivos en el sector plblice o privado, o
administracion pdblica o gestion de proyectos de inversion poblica: tres (3) afios.
Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.

12
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

CARGO GERENTE SUB REGIONAL EC

MATURALEZA DEL CARGO:

& Trady sy con i garps gol peisd

Planificar, conducir v ejecutar pollticas, planes, programas, provecios y astudios para contribuir

&)

=]}

)
f

al desamrollo regional,

Identificar necesidades de inversion y elaborara proyectos, en aplicacion a los
procadimientos establecidos por o sistema nacional de programacion multianual y
gestidn de inversiones, concertando ¥y coordinando con lag organizaciones sociales
egcondmicas v culturales de |a jurisdiccidn,

Administrar su patrimonio lo recursos materiales, financiero [0 servicio auxiliares, asi
como el personal a su cargo, conforme al marco normativa.

Cumplir con las disposiciones normativas y adminisirativas que se emitan en la Sede
Central del Gobierno Regional Junin

Fromover la participacién del seclor privado en las actividades econdmicas de su
ambito,

Ejacutar accionas de promocion de actividades economicas, productivas de su ambito
y nivel en materia de agricultura, pesqueria, industria, comercio, turismo, energia,
hidrocarburos, minas, transpores, comunicacionas vy medio ambiente.

Ejecutar proyvectos de inversion y obras de emergencia, rehabilitacion, mantenimiento
¥y coyunturales programadas en e dmbilo de su competencia v conforme a las
facultades delegadas.

Incentivar y promover las miciativas de imversidn que propicien la utiizacion de
recursos locales y de ocupaciin intensiva de la mano de obra.

Fromawver la participacion de la poblacidn en las acciones de desammollo, en &l ambito
de su competencia.

analizar las inicialivas de |8 poblacion y del sector piblico priorizando obras vy
provectos de inversidn que formen parte de los programas de desarrolio regional,
Fomentar la constitucion y desarmcllo de unidades productivas agropecuarias,
artesanales, turisticas, pasqueras, forestales, promoviendo el incremenio del valor
agregado.

Participar en la elaboracion de diagnosticas y estudios socio — econdmicos de
caracter regional, en lo que correspande a su ambito.

Mantener actualizado el listado de proyecios de inversion regional,

Monitorear la esecucidon de obras por contrata v encargo que ejecutan en el ambito de
sU compeatencia, informando sobre el avance fisico v linanciero,

Lograr concertacidn con el seclor privado para el desamollo sub regional.

Brindar asistencia técnica em el drea de su competencia a las municipalkdades,
comunidades, empresas asociafivas, u otras entidades en coordinacidon con los
organos de linea u otros del nivel central,

Farticipar en la elaboracidn y evaluacion del programa multianual de inversiones del
presupuesto anual, plan de desarrollo concertado vy plan estratégico instifucional del
Gobiemo regional Junin, identificando las brechas de atencion de los servicios
pablicos,

Evaluar y calificar las situaciones de riesgo de la infraestructura plblica, asl como
promover la conformacion de comités de geshidn de nego de desasires,

Froponar, ejecutar y evaluar acciones tendientes a propiciar la Igualdad de
oportunidades v prevenir la viclencia familiar v sexual, asl como la discriminacidn a
las personas con discapacidad.

13
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Junin

Promover yo ejecutaras acciones orentadas a fomentar la interculfuralidad de las
comunidades campesinas vy nativas del ambite de su competencia, generando
espacios de concertacién v defensa de sus derechos,

Desarrollar acciones yio proyectos orientados a la conservacion dal medio ambiante,
supenvisando el impacto ambiental de las actividades econdmicas desarrolladas en el
ambito de su jurisdiccion,

Utdizar técnicas estadisticas para establecer, conirolar vy verificar la capacidad de los
procesos vy las caracteristicas de los servicios a su cargo.

Proponer procedimientos para la mejora v modemizacidn de la gestién de los
servicios que presta a la sociedad, en el Ambito de su competencia.

Definir indicadores de gestidén que permitan evaluar el avance guer s2 logre en el
desempefio de |a unidad orgénica, asl como efectuar su seguimiento v en funcion a
dichoz resultades reevaluar ¥ proponer modificaciones a los objetivas, politicas v
esirategias establecidas si fuera necesaro

Realizar otras funciones que |e sean asignadas,

Titulo universitaric en camaras sfines al ambilo de su competencia, colegiado y
habilitado,

Estudios de postgrado o capacitacidn especializada en materias afines al smbito de
su compelencia.

Experiencia profesional general: cinco (5) afos.

Experiencia especifica, en cargos directivos en el sector pdblico o privado, o
adminisiracidn piblica o gestidn de proyectos de inversidn pdblica: tres (3) afios.
Conocimiegntos de herramientas informaticas a nivel de usuario

A Tl jacin pax  forrps disl Baiind
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Junin
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CARGO | DIRECTOR(A) REGIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | EC

P et e B parmpr a e

“zNATURALEZA DEL CARGO:

)

S, CTIVIDADES TIPICAS:

Planear, dirigir, ejecutar, supervisar Yy evaluar las actividades técnicas Y
administratives de la Direccidn

DCirgir v supervisar la formulacidn v ejecucidn de pollticas, planes, programas ¥y
proyectos, normas y lineamientos 1&cnicos vinculados al area a su cargo.
Supervisar, monitorear y evaluar 2 cumplimiento de la normatividad t&cnica en &l
ambito de su competencia y disponer las medidas correctivas pertinenias.

Brindar asistencia técnica, absciver consultas y emitir opinidn técnica especializada,
gque le sean requeridas, en materias vinculadas al drea de su competencia o
especialidad.

Promowver, orentar ¥ supervisar la ejecucidn de convenios, estudios e
investigaciones para la mejora de los servicios al usuanio.

Confermar v dirlgir equipos de trabajo y comisiones en asuntos vinculados al area
de su competencia.

Emitir actos adminisiratives sobre asuntos de su competencia dentro del marco de la
normatividad vigenie.

Celebrar v suscribir, en represenfacidn del Goblerno Reglonal, confratos en materia
de recurses humanos, asl como convenlos interinstitucionales para el fortalecimienic
institucicnal.

REQUISITOS MINIMOS:

&)

b)

c)
d)

@)

Titule universitario en Administracidn, Contabilidad, Economia, Derecho, Ciencias
Sociales ¥ Humanidades, |ngenieria, Ciencias de la Salud u ofras camreras gue
incluya esludios relacionados con la especialidad del area, colegiado y habilitado.
Estudios de postgrado o capacitacidn especializada en materias afines al ambito de
su compeatancia. _

Experiancia profesional general: cinco (5) afios

Experiencia especifica, en cargos directivos en el sector publico o privada, o
administracidn piblica o gestidn de proyvectos de inversion publica: fres {3) afios.
Conocimienios de herramientas informaticas a nivel de usuario

fealizar aclividades de planeamiento, coordinacién, direccldn, supenvisidn v evaluacidn en
+ pgterias vinculadas al area de su competencia.
£0d
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regilonal Junin

CARGOD DIRECTOR({A) REGIONAL EC

NATURALEZA DEL CARGO:

Proponer y participar en la determinacién de politicas, planes y programas del
sistema funcional de su competencia.

b) Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnicas-administrativas en el ambito de

5U compatencia.

n c) Supervisar y evaluar la ejecucidn de politicas, planes y programas del sistema
] funcional de su competancia.
d} Emitir actos administratives en el marco de su compeatencia y [a normatividad vigente.
g) Aprobar y supervisar la ejecucitn presupuestal de los programas a su cargo.
fi Representar a la entidad an comisionas multisectoriales ylo eventos.

. REQUISITOS MINIMOS:

a) Titule universitario en camreras afines al ambito de su competencia, colegiado y
habilitado,

Estudios de posigrado o capacitacion especializada en materias afines al ambito de
su competencia,

Expenencia profasional genaral: cinco (3) aflos.

Experiencia especifica, en cargos directivos en el sector pdblico o privado, o
adminisiracidn publica o gestidn de proyectos de inversiin pablica: tres (3) afos.
Conocimientes de herramientas informaticas a nivel de usuario,
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

CARGO DIRECTOR(A) REGIONAL SECTORIAL EC

MATURALEZA DEL CARGO:

a)
b)
=]
d)

e)

f

Realizar aclividades de planeamiento, coordinacion, direccidn, supervision ¥y evaluacién de
actividades técnico-administrativas de alto nivel de responsabilidad en programas de linea

Proponer v participar en la determinacidn de politicas, planes vy programas del
sistema funcional de su competencia,

Planificar, dirigir v coordinar las actividades fecnicas-administrativas en el ambite de
su compelencia,

Supervisar y evaluar |la ejecucidn de politicas, planes y programas del sistema
funcional de su compelencia.

Emitir actos administratives en el marco de su compatencia v la normatividad vigente
Aprobar y supervisar |a ejecucién presupuestal de los programas a su cargo.
Representar a la entidad an comisiones multisecioriales yo evantos.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo universitario en carreras afines al ambito de su competencia, colegiado vy
habilitado.

Estudios de posigrado o capaciacidn especializada en materias afines al ambito de
&U competencia.

Experiencia profesicnal general; cinco (5) afios.

Experiencia especifica, en cargos direclivos en el sector pdblico o privade, o
administracidn piblica o gestidn de proyecios de inversidn pablica; tres (3) afios.
Conocimientos de herramientas informéaticas a nivel de usuario.
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Clazificador de Cargos del Goblerno Reglonal Junin

CARGO JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL SP-Ds
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4

a)

)

c)

a)

MATURALEZA DEL CARGO:

Conducir el control interno posterior a fos actos y operaciones de la entidad, sobre la
base del Flan Anual de Control.

Conducir & las auditorias a los estados financieros vy presupuestarios de la entidad,
asl como la gestion del mismo, de conformided con las pautas que sefisle la
Confraioria General,

Dirigir y coordinar las acciones y aclividades de control a los acios vy operaciones de
la entidad que disponga la Confraloria General, asi como las que sean requeridas par
el Gobierno Regional Junin,

Disponer las acciones de control de oficio, cuando en los actos y operaciones de la
entidad, se adviedan indicios razonables de ilegalidad de omisidn o de
Incumplimiento, informando al tiular de la entidad.

Evaluar & infarmar al Titular de la entidad dentro del Ambito de su competencia, sobre
el cumplimiento de la normativa, planes, programas vy metas institucionales.

Mantener informade al Gobernador del Gobieme Regional Junin vy Contraloria
General de la Replblica, de las acciones de conirol realizadas de acuerdo a las
disposicionas legales vigentes.

Efectuar el seguimiento de la implementacion de acciones comectivas, comprobando
la adopcidn efectiva de las medidas apropiadas para la superacion de las diferencias,
dentro de los plazos y formas previstas.

Disponer la ejecucion de Auditoria a las Estados Financieros y Presupuestarios del
Gobierno Regional Junin, de acuerdo a los procedimienios establecidos.

REQUISITOS MINIMOS:

Cargo designado conforme a lo dispuesto en la Ley N* 27TB5, Ley Organica del
Sistema Macional de Confrol ¥ &l numeral 7.2.1 de la Directiva N 007-2015-PROCAL
“Directiva de los Organos de Contral Institucional” aprobada mediante Resolucion de
Contraloria N°® 353-2015-CG
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Junin
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CARGO SECRETARIO[A) GENERAL . EC

NMATURALEZA DEL CARGO:

a)

o}
=

d)

2]

Participar en la planificacién y ejecucidn de las actividades de la Alta Direccidn ded
Gobiemo Regional,

Brnindar asistencia técnica y apoyo técnico administrativo a |la Alta Direccion.
Coordinar v ejecutar acciones administrativas por delegacion del Gobermador
Regional.

Coordinar con los drganos competentes, el procesamiento y presentacion de [a
informacidén que requiera los despachos del Gobernador vy Vice Gobernador
Regional.

Establecer y mantener comunicacion con las insttuciones pdblicas y privadas, asi
como las instancias v entidades del goblerno nacional, regional v local informando
permanentements de sus resultados a la Alta Direccidn.

Conducir los procesos de trdmite doecumentario de confermidad a las normas
vigentas, aslableciendo macanismos de seguimiento e informacidn que permitan la
atencidn oportuna v segura de los procedimientos administrafives.

Dirigir los procesos de numeracidn, registro, publicacién y custodia de las
resoluciones administrativas, asl como la nofificacion oportuna de la transcripoidn o
copias cerificadas a los administrados, y la distribucion a las unidades omanicas
pertinentes.

Conducir el sistema de archivo, y establecer |la disponibilidad, custodia,
conservacion vy transferencia de los documentos para fines ulilitanos, legates,
cientificos wo procedimientos administrativos en general, asi como aliminacion, de
conformidad a las normas vigentes.

Representar al Gobernador Regional en eventos prolocolares propios de la entidad.

REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)

Titulo universitano en Derecho, Administracidn, Economia, Ingenierfa de Sistemas y
carreras afines al Ambito de su competencia, colegiado y habilitado.

Estudios de postgrado o capacitacién especlalizada en sistemas administrativos o
funcionales, o materias afines al ambito de su competencia.

Experiencia profesional general: cuatro (4) afios.

Experiencia especifica, en cargos similares o gestibn de proyectos de inversion
publica o administracidn pdblica en general: tres (3) afios.

Congcimienios de herramientas informaticas a nivel de usuario.

asistencia técnica y asesoramiento administrativo 8 la Alta Direccion del Gobiemo
=Regional Junin, asi como conducir el sistema de Tramite Documentario y el Sistema de Archivo.
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Clasificador de Cargos del Gobderno Regional Junin

| CARGO |SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A) DEL CONSEJO REGIONAL | EC

NATURALEZA DEL CARGO:

dpoyar, administrativamente sl Consejo Regional del Gobiemo Regional Junin, para el
% "gumplimiento de sus funcicnes, previstas en la Ley Orgénica de Gobiernos Regionales,
| Bhcargads de realizar el seguimiento de los acuerdos que se adopten en las sesiones del
= e5N é'ggrmeju Regional y de las gestiones administrativas qua realicen los Consejeros ylo Consejeras
' % ionales

i ACTIVIDADES TiPiCAS:

a) Coordinar con el Consejero Delegado o con la Consejera Delegada, |a
formulacién de la agenda de las sesiones del Consejo Regional, framitarlas y
brindar asistencia técnica ¥ administrativa a los Consegjerocs ywo Consejeras
Fegionales duranie el desarrollo de las sesiones.

b} Actuar como relatora en |as sesiones del Conseio Regional de Junin.

¢} Coordinar ¥ organizar las sudiencias, atenciones, reuniones, ceramenas dal
Consejo Regional y preparar la agenda con |a documentacidn respactiva.

d} Proyectar las Ordenanzas Regionales, Acuerdos Regionales v olros documentos
que requiera el Consejo Regional.

&) Proveer a los Consejeros ywo Consejeras Reglonales los servicios administrativos
y apoyo logistico para el desempefio de sus funciones inherentes al puesto.

f} Brindar apoyo administrative al Consejerc Delegado o Consejera Delegada,
comisiones v excepcionalmente a los Consejeros Regionales vio Consejeras
Regionales.

g) Certificar las autdgrafas de las Ordenanzas Regionales y Acuerdos del Consajo
Regional, Actas de sesiones del Consejo Regional, asi como autenticar los
documenios oficiales que expida el Consejo Regional.

h) Brindar asesoria técnica-legal a los Consejeros yio Consejeras Regionales para
la sustentaciin de sus propuestas normativas o acuerdos, asi como para dar
raspuasia a propuestas o consultas del Ejecutivo Regional o la ciudadania,
dirigidas al Consejo Regional para su debate y pronunciamianio.

| il  Organizar y gestionar al serviclo técnico legal y administrativo, al pleno del

Consejo Regional, asi como Informar sobre @ estado y desarrolie de los
procadimientos, de la administracidn v dal presupuesto asignado.

[} Asistir thenica y administrativamente a las comisiones del Consejo Regional en el
desarrollo de sus actividades.

k} Absolver consullas técnico administrativas de inferés general a fos miembros del
Consejo Regional,

REQUISITOS MINIMOS:

a) Tiule universitario en Derecho, Administracion, Economia, Ingenieria de Sistemas y
carreras afines al Ambito de su competencia, colegiado v habilitado.

b} Estudios de postgrado o capacilacidn especializada en materias afines al ambito de
su compalancia.

c) Experiencia profesional general: cuatro (4) afios.

d) Experiencia espacifica en cangos similares o administracidon publica en general; tres
(3) afios.

&) Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Junin

2 Prada famin cua (o Jerrra ol Smpital

i-

CARGO SUB GERENTE REGIONAL EC

NATURALEZA DEL CARGO:

Proponer y participar en |la determinacién de politicas, planes, programas y
proyectos dal drea a su cargo.

Planificar, dirigir y coordinar [as actividades téenico adminisirativas de los programas
y proyacias de su compatencia

Formular proyectos de acuerdo a las afribuciones conferidas

Supenisar v evaluar la ejecucién de los planes, programas y provectos a su camgo
Aprobar normas v directivas para la ejecucion de los programas y actividades de suU
competencia

Participar en la aprobacidn y supervision de la ejecucidn presupuestal de los
programas y proyectos a su cargo

Representar a la entidad en comisiones multisectoriales v eventos

Participar en |a formulacion del Plan Operativo Institucional, el presupussto y el
cuadro de necesidades, asi como manitoraar v avaluar su ejecucidn.

Brindar asasaramiento tcnico v absolver consultas en asuntos de su compeltencia
Emilir opinidn técnica, dictdimenes sobre documentos yio asunios de su
competencia sometidos a su consideracion.

“REQUISITOS MINIMOS:

Tituloe universitario en cameras afines al ambilo de su compelencia, colegiado

habilitada,

Estudios de postgrade o capacitacion especializada en materias afines al ambite de su

competencia,

Experiencia profesional general: cuatro (4) afios,

Experiencia especifica, en cargos directivos en el sector pdblico o privado,
administracion publica o gestidn de proyectos de inversidn pdblica: tres (3) afos.
Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.

Q

21



izahierno Regional lkanin 4 Tradapneain un s Jrvmpsl ol fngilile !

Clasfficador de Cargos del Goblerno Regional Junin

CARGO . SUB DIRECTOR(A) REGIONAL EC

RC TIVIDADES TiPICAS:

a) Coordinar, promover, dirigir v supervisar el Plan Anual de actividades del area de su
competencia,

b} Coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades técnico administrativas, asi como
la elaboracidn e implementacion de politicas, planes, programas, proyectaos, normas y
procedimienios en materias inherentes al area de su compelancia.

¢) Proponer y ejecutar planes, programas y proyectos, asi como participar en el disefo e
implermentacion de los sistemas funcionales v administrativos en materia inherente al
area de su competencia.

d) Orientar y supervisar la realizacidn de estudios & Investigaciones asl como la difusidn de
sus resullados.

g) Brindar asistencia técnica v amifir opinidn especializada en asuntos de su competencia

fi  Integrar y dirigir, comisiones v equipes de trabajc en femas vinculados al area o
especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

ThHule universitario ean carmeras afines al ambito de su competencia, colegiado vy
hiabilitadso,

Eztudios de postgrado o capacitacidn especializada en materias afines al ambito de
sU competencla.

Experiencia profesional general: cuatro (4) afios

Experiencia especifica, en c¢argos directives en el sector poblico o privado, o©
administracidén pablica o gestion de proyectos de inversian pablica: tres (3) afos
Conocimientos de herramientas informaticas a nivel da usuario.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

CARGO SUB DIRECTOR(A) SECTORIAL EC

III NATURALEZA DEL CARGO:

FRealizar actividades de direccitn, ejecucian ¥ supenisidn, an el area de su compelencia.
E%t:"m.rlt:lum:nEs TIPICAS:
)

a) Coordinar, promaver, difigic y supervisar el Plan Anual de actividades del drea de su
competencia.

b} Coordinar, dingir, supervisar v evaluar [as actividades téenico administrativas, asl come
la elaboracidn & implementacién de politicas, planes, programas, proyectas, nomas vy
procedimientos en materias inherentes al drea de su competencia.

¢l Propeoner v ejecutar planes, programas y proyectos, asl comg participar en el disefio e
implementacidn de los sistemas funcionales y administrativos en materia inherente al
area de su competencia.

d} Orentar y supervisar la realizecidon de estudios e investigaciones asi como la difusion de
sus resultados,

e} Brindar asistencia técnica y emitir opinidn especializada en asuntos de su competencia.

fi Integrar y dirigir, comisiones y equipos de frabajo en temas vinculados al area o
especialidad,

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo wumiversitario en cameras afines al ambito de su competencia, colegiado y

. habilitado

| b) Estudios de postgrado o capacitacion especializada en materias afines al ambito de
sU competencia.

5 ¢} Experiencia profesional general: custro (4) afios,

i d) Experiencia especifica, en cargos directives en el sector piblico o privado, o

[ administracidn piblica o gestidn de proyectos de inversidn pablica: tres (3) afos.

gl Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificador de Cargos del Goblerno Reglonal Junin

CARGO FROCURADOR PUBLICO REGIONAL | SP-DS

|/ NATURALEZA DEL CARGO:

.Supen'is.ar y ejecutar aclividades técnico administrativas para la defensa juridica de los
sferechos e intereses del estado.

%' ACTIVIDADES TiPICAS:

a) Representar v defender los derechos e intereses de la entidad ante los organos
jurisdiccionales correspondientes y en los procesos judiciales en donde 8
considers que existe un derecho o interés a ser tulelado

b} Supervisar y coordinar los asuntos legales de la defensa judictal del Goblernao
Regional Junin con organismos dal sector Publico Nacional,

¢l Paricipar como integrante del Consejo de Defensa Judicial y elaborar
anteprovectos de la Ley para la defensa de [os inlereses del estado,

dj Emilir pronunciamianto téenico legal en asuntos de interés para fa defensa judicial
del estado

&) Elaborar ¥y Proponer normatividad para mejorar la aclividad profesional de las
procuradurias.

i Organizar conversatorios, reuniones de trabajo, mesas redondas y similares para
tratar asunios Ecnicos relacionados con la defensa judicial del estada.

g) Requerr a las diferentes dependencias el apoyo preferanta e inmediato para la
mejor defensa de los intereses del Gobierno Regional Junin.

h) Supervisar la labor del personal, asl como programar y priorizar la ejecucidn de
actividades.

Administrative de Defensa Juridica del Estado y crear la Procuraduria General del
Estado, y su Reglamento aprobado por decreto supremo N* 018-2018-JUS.
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Junin

| CARGO PROCURADOR PUBLICO REGIONAL ADJUNTO EC |

MATURALEZA DEL CARGO:

X upﬂf‘.liaar y ejecutar aclividades técnico administrativas para la defensa juridica de los
gerechos @ inlereses del estado.

N

=5i.¢ ACTIVIDADES TiPiCAS:

a) Reemplazar alla Procuradoria Plblico Regional en caso de ausencia o
impedimento temporal

b} Informar alla Procuradorla Regional, cuando easta |o requiera, sobre |as
actividades que realice en el Ambita da sus atribuclones.

¢) Asistir alla Procurador/a Regional, en el ejercicio de sus funciones y velar, bajo |a
orientacion de éste, por al cumplimiento de las labores v competencias asignadas
conforme a ley.

dy Coordinar el correcto desempefio de las funciones de las Procuradurias Publicas
gue conforman al Sistama,

REQUISITOS MINIMOS:

Los establecideos en el Decreto Legislative WN* 1326, que reestructura el Sistema
Administrative de Defensa Juridica del Estado y crear la Procuraduria General del
Estado, ¥ 5u Reglamento aprobado por decreto supremo N® 018-2018-JUS,
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

CARGO DIRECTOR(A) DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il SP-EJ

o

MATURALEZA DEL CARGO:

a)
b)

€)

d)

e)

I competencia,
ICTIVIDADES TIPICAS:

Programar y dirlgir las actividades propias del sistema adminisirativo de su competencia
Evaluar actividades dal sistema administrativo v determinar las medidas comectivas para
el buan funcionamianto del mismo.

Brindar asistencia técnica a los funcionarios v dependencias, absolver consultes y emitir
opinién técnica especializada en temas vinculadas al area o sistema administrativo de su
competencia.

Coordinar, dirigir y supervisar fa formulacién, ejecucion y evaluacidn de politicas, planes,
programas, proyectos, normas y lineamientos lécnicos inherentes al drea o sistema
administrativo de su competencia.

Coordinar y supervisar |a elaboracién de estudios e investigaciones para mejorar los
SEMvIcios al usuario.

Conformar y dirigir equipos de frabajo y comisionas inherentes al area de su
competencias

REQUISITOS MINIMOS:

Thulo universitario en Administracién, Economia, Contabilidad, Derecho o cameras
afines al dmbilo de su competencia, colegiado y habilitado.

Capacitacidn especializada en el sistemna administrative que conduce o materias
inherentes al cargo.

Experiencia profesional general; cuatro (4) afos

Experiencia especifica, en puestos similares o sistema adminisirativo afin: tres (3) afios.
Conocimientos de herramigntas informaticas a nivel de usuano.

Zb



——

Gotearno Begiong! Junin

Tt paa i Pl furirvgan il paoda

Clasificador de Cargos del Goblerno Reglonal Jumin

CARGO DIRECTOR{A) DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il SP-EJ

MATURALEZA DEL CARGO:

Planificar, dirigir v coordinar |a conduccién de un sistema administrativo a nivel institucional.

LAACTIVIDADES TiPICAS:

a)

B)

£

d)

Planificar, dinigir y coordinar lag actividades propias de un sigtema administrativo de
conformidad a la normaltividad emanada del drgano rector

Aprobar las normas y procedimientos técnicos-administratives en el area o sistema
administrativo de su competencia.

Coordinar, controlar y evaluar el desarrolio de programas correspondientas al sistema
administrativo que conduce.

Emitir opinidn técnica sobre normas y disposiivos legales referentes al sistama
administrativo de su competencia.

Froponer ylo integrar comisiones para la formulacién de politicas onentadas al desamollo
dal sistema adminisirativa.

Brindar asistencia técnica a los funcionarios y dependencias, absolver consultas y emitir
opinion téonica especializada en temas vincutadas al area o sistema administrativo de su

competancia.

REQUISITOS MINIMOS:

Thulo universitario en Administracidn, Economia, Contabilidad, Derecho o carreras
afines al Ambilo de su compelencia, colegiado v habilitado,

Capacitacidn especializada en el sistema administrative que conduce o materias afines
al cargo.

Experiencia profesional general: cinco {5) afios

Experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin: cuatro (4)
anos.

Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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b)

c)

d}

e)

fi

g

my)
)

paliticas an matera de minerfa, energla, asuntos ambientales e hidrocarburos de la
Regidan Jumin, &n concordancia con las politicas nacionales v los planes seclonales.
Dirigir y supervisar los programas, proyectos y actividades de las unidades organicas
que conforman la Direccidn Regional de Energla y Minas,

Fomentar, regular y supervisar las actividades de la pequefia minaria y ia mineria
artesanal y la exploracion y explotacidn de los recursos mineros de la regidn con
arreglc a Ley

Fromover las inversionas relacionadas con las actividades minero energético a nivel
regional, con las limitaciones de Ley.

Impulsar el desarmolio de proyecios y obras de generacion de energla y electrificacion
urbana rural.

Otorgar concasiones para mini central de generacidn eléctrica, pequefia mineria y
mineria artesanal da alcance reglonal.

Mantener actualizado y evaluar el inventario de los recursos mineros y &l potencial
minerd v de hidrocarburos de ia Regidn Junin,

Aprobar y supervisar los Programas de Adecuacitn y Manejo Ambiental (PAMA), asi
como los diferentes instrumentos de gestion ambiental, (Declaracién de |mpacto
Ambiental, Estudio de Impacto Ambiental y otros instrumentos ambientales) y sus
modificaciones, para la Pequefia Mineria y Mineria Artesanal del ambito de la Reqgidn,
implementando  las acciones correctivas e imponlendo las  sanciones
correspondientas.,

Coordinar con la Procuraduria Publica Regional acciones judiciales relacionadas con
la Direccidn Regional de Energla v Minas.

Aprobar [as directivas administrativas internas que son de su competencia,

Presidir mesas de dialogo de conflictos sociales entre las comunidades y la pequefia
mineria, mineria afesanal y/'o empresas mineras.

Promover la realizacién de convenios entre comunidades vy la peguefa minera,
mineria artesanal y/o empresas mineras en conflicto

Expedir Resoluciones Directorales en los asuntos de su competencia,

Otras funciones asignadas por la Alta Direccion del Gobiemo Regional de Junin y las
qgue corespendan conforme a Ley.

REQUISITOS MINIMOS:

a)
o)

c)
d}

e)

Titwle universitario en carmeras afines al ambito de su competencia, colegiado y
habilitada.

Estudios de postgrado o capacitacion especializada en materias afines al ambito de
sU competencia.

Experiencia profesional general: cinco (3) afos.

Experiencia especifica, en cargos directivos en el sector pdblico o privado, o
administracidn pldblica o gestidn de provectos de inversidn poblica; tres [3) afios.
Conccimienios de herramientas informéticas a nivel de usuario,

| CARGO DIRECTOR(A) DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV EC
NATURALEZA DEL CARGO:
Planificar, dirigir ¥y coordinar |a aplicacion y conduccion de un sistema administrativa a nivel
. Institucional.
ACTIVIDADES TIPICAS:
a) Formular, proponer, dirigir, controfar, evaluar, fiscalizar y adminisirar los planes v
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

| CARGOD DIRECTOR(A) DE ARCHIVO REGIONAL EC

|/ MATURALEZA DEL CARGO:

Planificar, dirigir, ejecutar, supenisar y evaluar las actividades técnico-administrativas de
programas vy proyecios de su competencia.

il CTIVIDADES TIPICAS:

al Proponer ante el Archivo General de [a Macidn [a Politica Archivistica Regional para
sU aprobacian.

b Dirglr, supervisar y evaluar el funcionamiento del Sistema Macional de Archives a
nivel de la Regidn Junin.

c} Planificar, dirigir, ejecutar, supervisar ¥ evaluar las actividades de la Direccidn de
Archivo Regional Junin.

d) Emitir actos administrativos en asuntos propios de su competencia.

g) Proponer a Gobierno Regional Junin el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Archive Regional Junin,

fi Autorizar la eliminacidon de documentos innecesarios del sector pdblico con la opinidn
favorable de la Comisidn Técnica Regional de Archivos y conocimiento de la
Comisiin Técnica Nacional de Archivos.

g) Autenticar las copias de los documentos que administra.

h} Representar al Archive Regional en los eventos v actividades archivisticas a nivel
nacional.

i) Aulorizar el raslado total o parcial de los documentos del Archive Regional Junin,
previa opinidn favorable de la Comisidn Técnica Nacional de Archivos y conacimiento
del Archive General de la Nacian,

§)  Autorizar la suscripcion de escrituras publicas que custodia el Archivo Regional Junin.

k) Suscribir convenics con personas juridicas y con organismos de cooperacion técnica
nacicnal e internacional sobre asuntos de su competencia.

) Hacer cumplir las normas archivisticas emitidas por el ente rector;, y las demas qua e
asigne ¢l Gobierno Regional Junin.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo universitario en Archivos, Derecho, Administracion, Gestion Plblica, Educacion,
Ingenieria, Pedagogia, Sociologia o carreras afines, colegiado y habilitado.

b) Experiencia profesional general: tres (3) afios

¢} Experiencia especifica en puestos similares, o conduccidn de programas, en el sector
publico: dos (2) afios.

d) Capacitaciones en gestion pablica, archivos u otros temas inherentes al puesto.

) Conocimientos de herramientas Iinformaticas a nivel de usuario.
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Clasificador de Cargos del Gabierno Regional Junin

CARGO DIRECTOR(A) DE ALDEA INFANTIL “EL ROSARIO™ EC

l' - NATURALEZA DEL CARGO:
|

lf Realizar actividades de planeamiento, direccion, supervision ¥ evaluacidn de actividades
=+ lécnico-administrativas en la ej@cucion de programas y proyectos de la Aldea Infantil.

= ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Planificar, dirigir, gjecutar, supervisar v evaluar la ejecucidn de las acfividades de la
Aldea Infantil

b) Paricipar en la formulacitn, ejecucidn vy evaluacidn del Plan de Desarrollo Regional

Concerado, Presupuesto Institucional, Plan Operative Institucional,

Administrar los recursos materiales vy financieros destinados a la atencion de las

necesidades de la Aldea Infantil.

Dirgir y sjecutar & mantenimiento de ia infraestructura v el buen usa de los bienes

patrimonlales.

Mantener permanente comunicacikdn con el Ministerio de la Mujer v Poblaciones

Yulmerables y el Gobierno Regional Junin, con relacidn al desenvolvimiento v

dificultades que s3e presenten en la conduccidn de la Aldea Infantil.

Dirigir &l cumplimiento de las acciones referidaz a los sistemas administrativos

cautelando el estricto cumplimiento de la normatividad vigente,

Formular ¥ proponer programas integrales de atencidn de la salud fisica, psicoldgica v

moral da [0 nifios en coordinacidn con el equipe multidisciplinario

Hepresentar 105 nifios v adolescenies albergados en lodes los procedimientos ante

las institucicnes educativas e enbidades piblicas y privadas

Representar a la Aldea Infantl, en la celebracidn v suscripcion de acuerdos,

convenios, contratos u otros documentos.

Dirigir las reuniones periddicas con al equipo multidisciplinario, coordinanda vy

formulando programas integrales de atencién a los menores albergados.

Promover un ambiente favorable para el desarmollo bio-psico-social de los menores,

promoviendo acciones educativas acorde a su edad.

I}  Apoyar v asesorar a las madres vy tlas sustitutas, para gue cumplan sus funciones vy
responsabilidades con eficacia y eficiencia.

m} Enviar trimestralmente el repore de las actividades de la Aldea a la Gerencia
Regional de Desarrolio Social ¥ al Gobernador Regional de Junin,

n) FRemitir la evaluacidn Inmestral, semestral ¥ anuval de las metas fisicas del
Presupuesto Institucional

o) Supervisar permanentemeante la calidad da las dietas o mends, limpieza ¥ aseo de los
nifios y sus raspectivos ambientes, asi como el desarrolio de las tareas escolares en
coordinacion con al equips multidisciplinario.

REQUISITOS MINIMOS

al Tiule universitario en Educacidn, Psicelogia, Contabilidad, Administracidn, o camreras
afines al ambito de su competencia, colegiade v habilitado

b} Capacitacién en temas educativos, psicolégicos, gestién piblica o femas inherentes a
las funciones de la enfidad,

o) Experiencia profesional general: tres (3) afios

d} Experiencia especifica, an puestos similares o actividades afines en el seclor piblico
o privade: dos (2} afos.

g} Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario,
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

CARGOD SUBE DIRECTOR{A) DE ALDEA INFANTIL “EL ROSARIO" EC

NATURALEZA DEL CARGO:

Realizar, conjuntamenta con & Director, actividades de planeamiento, coordinacion, direccion,
supenvision ¥ evaluacidn de actividades técnico-administrativas en la ejecucion de programas ¥
proyectos de su competencia,

- ZMCTIVIDADES TIiPICAS:

(T
= ! %1 a) Efectuar la adquisicién y administracion de los alimentes con los estandares de
calidad idoneos para la alimantacidn de nifios y adolescentes albergados.
b) Preparar el mend semanal juntamente con el nutricionista, madres o fias suslitutas y
el responsabla de almacén.
Supearvisar la preparacidn de alimentos en las casas-hogar.
Supervizar la formacion religioga y estudiantil de los menores en cada casa hogar,
Supervizar la participacidn de los menores en las actividades programadas de juegos,
recreos, paseos y visitas duranie el tiempo libre de esios.
Coordinar con el equipe multidisciplinario el desarollo de cursos de capacitacion y
actividades productivas para los albergados, madres y tias sustilutas de la Aldea.
Supervisar |la colaboracidn de los menores an los gquehaceres de los hogares.
Supervisar que |as madres y tias suslitutas cumplan los horarios y tareas establecidas
para cada hogar o vivienda.
Supervisar que las madres y tlas sustitutas administren y ufilicen adecuads v
responsablemente [os viveres, Utiles, diversos productos y materiales entregados.,
Supervizar la higiene y limpieza de los hogares, asi como el vestuano de los
albergados.
Apoyar y orientar a las madres y tias sustitutas en su funcidén matarno infantil.
Asesorar y orientar a las medres y tias sustitutas en el aspecto formativo Integral ded
nifio ¥ adelecente, guiar su desarrollo, orden y limpieza,
Apoyar a la direccidn en la organizacidn y ejécucidn de las reuniones de trabajo, asl
como en la realizacion de |las actividades programadas.
Agistir al Director en |a conduccion de los hogaras.
Asumir las funciones del Director por ausencia o encargo de este.
Realizar otras funciones que la sean asignadas por la Direccion.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo universitario en Educacion, Psicologia, Contabilidad, Administracidn, o cameras
afines al ambito da su competencia. colegiado y habilitado.

b} Capacitacitn en lemas educativos, psicolégicos, gestidn publica o materias afinas al
ambito de su compatencia.

¢ Experencia profesional general: dos (2) afos

d) Experiencia especifica, en puestos similares o sistema funcional afin en & sector
plblico: un (1) afio.

&) Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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| CARGO | ABOGADO | SP-ES
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MATURALEZA DEL CARGO:

f | Realizar actividades de andlisis, disefio, inferpretacion y aplicacian de dispositivos legales y
[ nomativos.

: ';'::bAC‘I"I:‘ﬂDADEE TiPicAs:

d E] a) Realizar estudios, analisis e informes de caracter tecnico legal.

";g B} Absolver consultas de usuarios v orientar en aspectos legales o de su competencia,

33 ¢} Interpretar y resumir disposilivos legales de caracter general.

d) Participar en diligencias judiciales para la accidn e intereses de |la entidad.

@) Participar &n la solucién de controversias que resullen de las actividades de la entidad

Wim, REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario de Abogado, colegiado vy habilitado.

b) Capacitacion en gestién pablica yfo en temas afines al cargo.

c) Experiencia profesional en el sector piblico o privado: un (1) afto.
d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

| CARGO ABOGADO I SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

|/,' Fealizar actividades de analisis, disefio, interpretacion v aplicacion de dispositivos legales y
normafivos

£ 5 “i-ncnwnmss TiPicas:

b) Interpretar y emitir opinidn legal en comvenios yo confratos.

£} Absolver consultas de usuarios y orfentar en aspactos legales o de su compeatencia.
d) Interpretar v resumir dispositives legales de caracter general.

e) Paricipar en diligencias judiciales para la accidn e intereses de la enfidad.

1 Parlicipar an |a solucion de controversias que resulten de las aclividades de la entidad

"'I.|
_ ijyj Realizar estudios, analisis e informes de cardcter tdcnico legal.

|REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario de Abogado, colegiado vy habilitado

b Capacitacidn en gestién piblica yio en temas afines al carge.

¢l Experiencia profesional general; dos (2) afios

d) Experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin, en e
secior plblico o privado: un (1} afio.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO ABOGADO Il SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

fl Realizar actividades de analisis, disafio, elaboracidn, interpratacion, aplicacibn de dispositivos

aj
&)
c)
d)
2)
fl
gl

h)

1}
I}

legales y normativos.
ACTIVIDADES TIPICAS:

Elaborar proyectos de dispositivos legales v otros documentos de caricter legal,
Intarpretar ¥ emitir opinidn legal en comvenios wo confratos.

Formular proyectos de resoluciones o convenios en los que intervenga 1z entidad.
Asesorar y absolver consultas en aspecios de |a especialidad,

FParticipar en difigencias judiciales para respaldar los infereses del Estado.

Evaluar v aprobar informes de caracter lecnico-legal-administrativo.

Evaluar y emitir informes técnicos, legales y administratives propios de su
especialidad,

Efectuar el seguimiento de las acciones de procasamiento de expedientes judiciales
de caracter técnico lagal.

Emitir opinidn legal respecto a la interposicidn de recursos impugnativos.

Participar en la solucidn de controversias que resulten de las actividades de Ia
entidad.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo universitario, colegiado v habilitado.

Capacitacion en gestion publica, en sistemas administrativos o funcionales, o en
materias afines al cargo.

Experiencia profesional general: cuatro (4) afios.

Experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin, en el
sector plblico o privado; dos (2) afios.

Conocimiento de herramiantas informaticas a nival de usuarnio.
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CARGO ABOGADO IV SP-ES

NMATURALEZA DEL CARGO:

=X
b 5
b ]

=

a)
b}

c)
dj
&)
fy
al
h)
i}

I

I'I.-I Realizar actividades de analisis, disefio, elaboracién, supenvisidn, interpretacion v aplicacion
de dispositivos legales y normakivos.

-, “ACTIVIDADES TIPICAS:

Dirigir y coordinar actividades de recopilacidn sistematica de la legislacién vigente,
Prestar asesoramiento especializado e integrar equipos y comisionas de trabajo en
temas vinculados al drea o especialidad.

Programar las actividades juridicas de la crganizacidén,

Coordinar con el Sactor Pablico la mejor interpretacidn de aclividades técnico-legales
Formular ¥ recomendar alternativas de politicas de cardcter juridico.

Aprobar v recomendar normatividad de cardcter legal.

Integrar grupos Wonicos para atender asuntos de trabajo especlalizado

Participar en la solucidn de controversias que resulten de [a actividad de la enfidad
Participar v supervisar las actividades de procesamiento de expedientes judiciales de
caracter Ecnico legal

Participar en las diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado,

REQUISITOS MINIMOS:

Thule universitario de Abogado, colegiado y habilitado.

Grado de maestria o capacitacidn especializada en gestidn publica, en sistemas
administrativos o funcionales, o en materias afines al cargo.

Experiencia profesional general: cinco {5) afios

Experiencia especlfica, en puestos similares o sistema administrativo afin, en el
sector pablico: tres (3) afios.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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| CARGO ABOGADO V SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Realizar aclividades de analisis, disefio, elaboracidn, supervisidn, interpretacidn y aplicacidn
de dispositives legales y normativos.

)\ ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Analizar, evaluar ¥ proponer normas de cardcter legal sobre materias relacionadas a
las actividades de la entidad.

b) Prestar asescramiento especializado e integrar equipes v comisiones de trabajo en
temas vinculados al area o especialidad.

¢} Programar las aclividades juridicas de la organizacion,

d) Coordinar con el Sector Publico la mejor interpretacion de actividades técnico-legales.

e) Formular y recomendar altemativas de politicas de caracter juridico.

f) Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.

g) Participar en la solucidn de controversias que resulten de [a actividad de la entidad.

h) Participar y supervisar las aclividades de procesamiento de expedientes judiciales de
caracter técnico lagal.

i) Participar en las diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado.

REQUISITOS MINIMOS:

a) ThHulp universitario de Abogado, colegiade v habilitado

b} Grado de maesiria o capecitacion especializada en gestion publica, en sistemas
administratives o funcionales, o en materias afines al cargo.

A g) Experiencia profesional general: sais (B) afios.

- dy Experiencia especifica, en puesios similares o sistema administrative afin, en el
sector publico: cuatro (4) afos.

a) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Cilasificador de Cargos del Goblerno Reglonal Junin

CARGO ANALISTA DE SISTEMAS PAD | | SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Planificar, ejecutar y supervisar estudios para la aplicacion de sistemas mecanizados da
| procesamiento de datos.

[0 ACTIVIDADES TIPICAS:
4 e

T

EL a) Disefar los sistemas v supervisar el rabajo en el desarmolle de las aplicaciones.

“  b) Conducir estudios de factibilidad e investigaciones, recomendando cursos de accidn

:{9’9 an su especialidad.

el Controlar la estructura de la documentacion de ios sistemas macanizados.

d) Investigar |a utiizacion potencial de computadoras y formular planes de trabajo para
el desarrollo de sistema.

&) Evaluar el hardware y el software y otros mecanismos similares, y preparar |os
estimados de tiempo y costos de trabajo de desarrollo de sistemas.

fi  Planear la disponibilidad de recursos en la cantidad adecuada, a fin de cumplir los
requerimientos de los provectos de desarrollo de sistemas

g) Asesorar en asuntos de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario &n Ingenieria de Sistemas o Computacion e Informatica o carreras
afines, colegiads y habilitada.

Capacitacidn en gestion pdblica yf'o en temas afines al cargo.

Experiencia profesional en el sector pdblico o privado; un (1) afo,

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel avanzado.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Jurnin

CARGOD ARQUITECTO | SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucian de actividades de disefio y elaboracion de proyectes u obras diversas de arquitectura.
- Hd\,g.g'rm DADES TIPICAS:
P ':_-,I -

J Trii':-:l]n Disefiar yfo proyectar cbras diversas de arquitectura
{;ﬂ b) Disefiar modificaciones yo reconstruccion de obras divarsas.
-+ ©) Preparar planos, memorias descriptivas y diagramas para la realizacién de proyectos,
d) Coordinar anteproyectos arguitectdnicos con los  estructurales, sanitarios,
electronicos, urbanisticos y otros.
e) Elaborar presupuesto en obras de arquitectura.
i Emitir informes técnicos sobre provectos arquitectdnicos.

g) Coordinar y/o ejecutar proyacios arquitectdnicos.

/ REQUISITOS MINIMOS:

a) Thulo universitario de Arquitecto, colegiado y habilitado.

b) Capacitacion en gestion plblica yfo en temas afines al cargo.

¢) Experiencia profesional en el sector pablice o privado: un (1) afio.
d) Conocimiento de harramiantas Informaticas a nivel de usuario.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

| CARGO ARQUITECTO N SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Proyectar, supervisar, coordinar y ejecutar obras diversas de arquitectura.

Elaborar nommas concermientes al disefio de proyectos urbanizsticos y otres,

Estudiar y aplicar nuevas técnicas de arquitectura

Farmutar bases y especificacones técnicas para licitaciones y confratos.

Supervisar los trabajos de construccidn con sujecidn a los 'planos v especificacionas
tecnicas aprabadas

e} Asesorar en el campo de |a especialidad.

fi Rewvizgar informes téonicos sobre arquitectura

) Proyectar bocelos arquitecidnicos especializados,

h) Ejecutar provecios de infraestructura,

Y REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo unlversitario de Arquitecto, cokegiado y habilitado

b) Capacitacion en gestidn piblica o en temas afines al cargo.

¢} Experiencia profesional general: dos (2) afios,

Experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin, en el
sector publico o privado; un (1) afio,

Conocimiento de herramiantas informaticas a nivel de usuano.
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Clasificador de Cargos del Goblamo Reglonal Junin

CARGO

1 ARQUITECTO Il SP-ES

MATURALEZA DEL CARGO:

F"n:.grarnar supenvisar y coordinar proyectos de arquitectura.

- -~.F g’ﬁTlulnAnEs TiPICAS:
= a) Programar, supenisar y controlar la ejecucion de proyectos de arguitectura
bl Emilir opinidn tkenica sobre proyectos y dizsefics de arquitectura, asuntos de su
compatencia.
¢} Revisar [a conformidad de la documentacidén tcnica de las cbras para su framite de
licitacién.

d) Efecluar investigaciones yio supenvisiones de obras de arguitectura.
e) Asesorar a funcionarios de alto nivel en asuntos de la espacialidad.
fi Ejecutar proyectos de infraestructura.

4 REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario de Arguitecto, colegiado v habilitado.

b) Capacitacitn en gestidn pdblica, en sisternas administrativos o funcionales, o en
mataras afines al cargo.

Experiencia profesional gereral: cuatro {4) afios.

Experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin, en el
sector pdblico o privado: dos (2) afios.

Conocimignto de herramienias informaticas a nivel de usuario.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regiona! Junin

CARGO ARQUITECTO IV SP-ES

Planificar, dingir ¥ confrolar programas de estudios, investigaciones e inversiones de
obras de arguitectura.

Inspeccionar y controlar obras de arquitectura especializada.

Estudiar y aprobar disefios de conjuntos habitacionales.

Elaborar proyecios de inversiones para obras de arquiteciura.

Participar &n la elaboracién de proyvectes de normas vy procedimientos relacionados
con el dazarrollo de obras de arquitectura.

fi Ejecutar proyectos de infragstructura.

EQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario de Arquitecio, colegiado v habilitado.

b) Grado de maesiria o capacitacitn especializada en geslion plblica, en sistemas
administrativos o funcionales, o en materias afines al cargo.

) Experencia profesional general: cinco (4) afios.

d) Experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativa afin, en el

sector publico; tres (3) afios,

Conocimienta de heramigntas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Jumin

[ CARGO ARQUITECTOV SP-ES

[ NATURALEZA DEL CARGO:

Analizar, evaluar vy proponer normas de caracter legal sobre matenias relacionadas a
las actividades de la enfidad.

Evaluar Planificar, dingir v confrolar programas de estudios, investigaciones e
inversiones de obras de arquitectura.

Inspaccionar y controlar obras de arguitectura especializada.

Estudiar y aprobar disefios de conjuntos habitacionales.

Elaborar proyectos de inversionas para obras de arquitectura.

Ejecutar proyectos de infraestructura,

Titwlo sniversitario de Arguitecio, colegiado v habilitado.

Grado de maesirla o capacitaciin especializada en gestidn publica, en sistemas
administrativos o funcionales, o en materias afines al cargo.

Experiencia profesional general; seis (6) afios.

Experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin, en al
sector publico; cuatro (4) afios,

Conocimienta de heframientas informaticas a nivel de usuario.
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Clazificador de Cargos del Goblerno Regfonal Junin

| CARGO ASESOR IV SP-D3

I MATURALEZA DEL CARGO:

Ejecutar actividades de asasoramianto técnico, administrative o politico sociales a funcionarios

s==.. de alle nivel.
e T

= 1 ACTIVIDADES TIPICAS:
2t

a) Proponer pautas y politicas de promocign, desarrolio y/io perdeccionamiento de
programas y provectos diversos.

b) Paricipar en comisionas, conferancias, seminaros y/o reunionas de coordinackan
para la solucion de problemas y elaboracidn de polibicas.

c)  Absclver consultas formuladas, presentado alternativas de solucidn.

d) Opinar sobre propuestas, proyectos, estudios, investigaciones v ofres relacionados
con la gestidn institucional.

A,
o

i) REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario gue incluya estudios relacionados con la especialidad requerida,
colegiado ¥ habilitada,

b Grado de Maestria.

¢} Capacitacidn especializada en gestidn pdblica, en sistemas administrativos o

funcionales, o en materias afines al cargo.

Experiencia profesional general: cinco (3) aflos.

Experiencia especifica en carges directives o de asesoria en el sector plblico o

privado; fres (3) afios

Conocimiento de herramientas informéticas a nivel de usuario
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Clasificador de Cargos del Goblerno Reglonal Junin

| CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO | | SP-AP

| NATURALEZA DEL CARGO:

Tt Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional.
e il
> h\%TWIDADES TIPICAS:

al Prestar apovo en las actividades administralivas de la oficina

bl Redactar documentios de acuerdo a insfrucciones especificas,

g} Alender lamadas felefdnicas.

d) Brindar informacién y orientar al usuario sobre procedimientos que se tramitan en el
area.

&) Recibir y registrar expedientes y distribuirlos sagun el proveido del jefe de oficina

a) Estudios supericres, que incluyan materias relacionadas a las actividades del area.
b) Capacilacidn en gestion publica wo en lemas afines al cargo

¢} Experencia en &l seclor pdblico ¢ privado: seis (B) meses,

d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

| CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il SP-AP

| NATURALEZA DEL CARGO:

||. Ejecutar actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profasional

Frestar apove en las actividades administrativas de la oficina.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Atender llamadas telefdnicas.

Brindar informacién v orentar al usuario sobre procedimientos que se framitan en el
area.

Mantener crganizado los archivos de la oficing,

! REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional tecnoldgico o sexto ciclo de estudios universitaros concluidos, que
incluyan materias relacionadas a las actividades del drea.

by Capacitacién en gestidn publica o en temas afines al cargo

¢) Experiencia profesional general: un (1) afio.

d) Experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el sector
publica: seis (6) mases,

e) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Junin

| CARGO ASISTENTE INFORMATICO | SP-AP

|I' NATURALEZA DEL CARGO:

| Apoyo administrativo

ACTIVIDADES TIPICAS:

ey s
s % @) Ejecucién de actividades de operacidn de méaguinas diversas de Procesamiento

= Automatico de Datos

4 50 b) Prepara el computador para la fase de produccidn diaria

ﬁﬁ(?; ¢l Armar toda clase de tableros,

d} Operar & equipo de Procesamiento Automatico de Datos de acuerdo con las
instrucciones.

a) Registrar el Hempo de utilizacién del equipo

fi Centrolar el funcionamiento del equipe que opera.

% @ EQUISITOS MINIMOS:
W

i a) Estudios superiores de Computacion e Informatica o carreras afines.
b) Capacitacién en operacidén de maquinas de procesamianto aulomatico de datos o
software.
¢} Experiencia en el sector publico o privadn: sais (6) mesas.
d) Conccimienta de herramientas informéticas a nivel avanzado.

o]




Gabierig Regeaal funin

Clasificador de Cargos del Goblerno Reglonal Junin
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+ Tondla ety pra b forps sl gl !

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecucién de actividades de fiscalizacion e investigacion inherentes a la especialidad.

detectar anomalias

b) Practicar auditorias v elaborar las actas respecivas

c) Revisary analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares

d) Participar en el estudia y evaluacion de pruasbas de descargo presentados por los
drganos auditados. Participaren la redaccion de informes técnicos, adjuntando las
pruebas v evidencias relacionadas con auditorias practicadas,

g) Integrar y/o conducir comisiones sobre asuntos especializados de confrol
gubarnamental.

a) Titule universitario que incluya estudios relacionados con |a especialidad, colegiado y
habilitado.

b) Capacitacidn en gestidn piblica, sistemas administrativos, auditoria y/o temas afines
a la especialidad.

c) Experiencia profesional en el sector piblico o privado: un (1) afto.

d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario

ar
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Clasificador de Cargos del Goblerno Reglonal Junin

| CARGO AUDITOR Il SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

,' Ejecucién de actividades de fiscalizacién e investigacidn inherentes a la especialidad,

—

. ““ACTIVIDADES TIPICAS:

f= 5
= i i
ey

-1:? - ,L;?f. a) Programar y coordinar la ejecucitn de Auditoria ylo examenes especializadas

b} Estudiar los antecedentes de los arganismos por auditar

c} Realizar auditorias especializadas a organismos programados

d) Formular informes finales de las auditorlas practicadas

g) Colaborar en la planificacion de programas de trabajo

Integrar w'o conducir comisiones scbre asunios especializados de  conirol
gubermamental.

Titule universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad requenda,
colegiado v habilitado.

Capacitacion en gestidn piblica, sistemas administrativos, auditoria y/o temas afines
a la especialidad

Experiancia profesional general: dos (2) afios.

Experiencia especifica, an puestos similares o sisterna administrative afin, en el
sector publico o privado: un (1) afo.

Caonocimienio de herramiantas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regilonal Junin

CARGO AUDITOR I SP-ES

S

NATURALEZA DEL CARGO:

| Coordinar y ejecutar programas de examenes especiales y procesos de auditoria

LACTIVIDADES TIPICAS:

Supenisar v coordinar la ejecuckdn de programas de auditoria especializada
Revisar informes de auditorias emitiendo cpinidn técnica.

Verificar las observaciones y deficienclas en auditoras, preparando el informe
correspondiente.

Elaborar cuadros estadlisticos de la awditora en process v de las realizadas
Preparar el Plan Anual de Auditorias v Examenes Especiales.

Farticipar en la formulacidn de politicas de auditeria para la implementacién de
programas de frabajo

Integrar yfo conducir comisiones sobre asuntos especializados de confrol
gubemamental

Thule universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad requerida,
colegiado v habilitado.

Capacitacidn en gestidn pdblica, sistemas administrativos, auditoria vwo temas afines
a la especialidad.

Experiencia profesional general: cuatro (4) aftos.

Experiencia especlica, en puestos similares o sistema administrative afin, en el
sector piblico o privade; dos (2) afos.

Cenocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuaric.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

CARGO AUDITOR IV SP-ES

||l NATURALEZA DEL CARGO:

| Planificar, conducir, coordinar y ejecutar funciones variadas y complejas de examenes
espaciales y procesos de auditoria,

TIVIDADES TIPICAS:

r LE

wf ,A::-" a} Planificar, dirigir ¥ controlar programas de auditoria interna v externa.

: == b} Proponer politicas de auditorias para la implementacién de programas de trabajo

¢l Dirigir programas especiales de investigacidn por evasidn o fraudes fributarios,
malversacidn yio deficiencias administrativas.

dy Dirigir curses de capacitacién para persenal de Auditoria,

e} Efectuar estudios y frabajos especificos relacionadoes con el confrol gubermamental

fi  Aprobar, controlar ¥ evaluar los informes finales de auditorias segin los dispositivos
legales

g) Integrar ylo conducir comisiones sobre asuntos especializados de control
gubernamental.

h) Dictar charlas, realizar auditorias especiales o reservadas y presidir por delegacion,
comisiones de investigacion

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titule universitaric gue incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado v
habilitado
| b) Grado de Maestria o capacitacidn especializada en gesfion piblica, auditoria,
' sistemas administrativos o funcicnales, o en materias afines al cargo.
% ¢} Experiencia profesional general: cinca (5) afios,
\ d) Experiencia especifica, en puesios similares o sistena administrative afin, en el
] secior publico o privado: tres (3) afos.
&) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO AUDITOR V SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Planificar, conducir, coordinar y ajecutar funciones variadas y complajas de exdmenes
especiales y procesos de auditoria.

TIVIDADES TIPICAS:

Planificar, dirigir y controlar programas de auditoria interma y externa

Analizar y proponer ndmnas internas sobre auditoria gubemamental

Integrar v dirigir comisiones de auditoria gubermamental.

Proponer politicas de auditorias para la implementacidn de programas de frabajo
Dirigir cursos de capacitacion para personal de Auditoria,

Efectuar estudios y trabajos especificos relacionados con &l control gubernamental
Aprobar, controlar y evaluar los informes finales de auditorias segun los dispositivos
legales

Dictar charlas, realizar auditorias especiales o reservadas vy presidir por delegacidn,
comisiones de investigacion.

Thtulo universitano que incluya esiudios relacionados con la especialidad requerida,
colegiado ¥ habilitado.,

Grado de maestria,

Capacitacion especiglizada en gestion publica, awditona, sistemas adminisiratives o
fungionales, o en materias afines al cargao.

Experiencia profesional general: seis (8) afos,

Expenencia especifica, en puestos similares o sistema administrative afin, an al
secior plblico o privado: cuatro (4) afos.

Conocimiento de herramigntas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO ARTESANO | _ SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:
Ejecutar achvidades manuales sencillas
IVIDADES TIiPICAS:

a) Ejecucidn de aclividaces vanadas de artesania.

b) Ejecular trabajos de carpinteria en edificaciones y fabricacidn de muebles diversos.

¢} Realizar trabajos de carpinterla metaliza vy hemeria, forjando, cortando v
ensamblando pezas de metal.

d) Ejecutar obras de albafileria, levantando cimientos, paredes vy ofras estructuras de
ladrillo o cemento.

e) Instalar equipos sanitanos v ofros trabajos especiales de gashiteria.

fi Ejecutar trabajos de zapateria y talabarieria.

g) Cortar, confeccionar y ameglar diversas prendas de vestir,

h) Tapizar muebles, vehiculos y confeccionar fundas y correas.

i)y Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipos e instalaciones

REQUISITOS MINIMOS:

a) Instruccidn secundaria completa.
b} Experiencia en labores variadas de artesania, en el secior piblico o privado; sesi
(6} meses.
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fl | CARGO AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | SP-AP

II." MATURALEZA DEL CARGO:

Ejecutar actividades variadas de apoyo a un sistema administrativo

“ 1 ACTIVIDADES TIPICAS:
Hﬂ':l Recopilar y clasificar informacidn basica para la ejecucion de procesos tecnicos de un
£ sisterna administrativo.
" B} Tabular y verificar informacién para la ejecucién de procesos técnicos.
¢} Tramitar documentacion relativa al sistema administrative y llevar el archivo
carrespondiante.
d) Mantener actualizade los registros, fichas v documentos t&cnicos
g) Apoyar a los equipos de frabajo y especialistas en la elaboracidn de la documentacion
vinculada al area
fi Efectuar el seguimiento y wverificar la impieza y conservacién de los documentos,
ambientes, equipos y mobiliarios vinculados al area.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Estudios superiores, que incluyan malerias relacionadas a las actividades del area.
b) Capacitacidn an gestidn publica yo en temas afines al cargo

¢) Experiencia general en el sector piblico o privado: seis (8) meses

d) Conocimients de herramientas informaticas a nivel de usuario,
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Clasificador de Cargos del Goblernc Regional Junin

CARGOD AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il SP-AP

| MATURALEZA DEL CARGO:
Ejecutar actividades variadas de apoyo 8 un sistema administrativo

UNCIONES PRINCIPALES:

a) Analizar y clasificar informacitn, asi como, apayar |8 ejecucion de procesos ecnicos,
siguiando insirucciones generales,

b) Efectuar trémite yo procesar informacion de clerta complejidad.

¢) Mantener actualizado los registros, fichas y documentaciin de sistema administrativo
segun métodos técnicos.

d) Apoyar en la recopilacibn y procesamiento de la informacion requerida por los
especialistas del area.

| &) Participar en ia ejecucidn y supervisidn de labores, relacionados con el drea.

T

“ REQUISITOS MINIMOS:

a) Estudios supericres, gue incluyan materias relacionadas a las actividades dal drea.

b) Capacitacidn en gestidn pdblica wo an temasg afines al cargo.

¢} Experiencia general en el sector pablico o privado: un {1) afio.

d) Experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el sector
piblico: seis (6) meses.

&) Conocimienta de heramientas informaticas a nivel de usuario
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CARGO

AUXILIAR EN ENFERMERIA |

SP-AP

MATURALEZA DEL CARGO:

‘esionales medicos v de enfermeria.

~

v/Qﬁwnmmuuzs TiPicas:

a)l Realizar ¢l aseo y limpleza del drea de enfermeria.
bl Colaborar en la administracién de medicamentos.
c}  Apovar al personal de enfermeria y bajo su supenizidn efectuar el recojo de datos

termometricos.

atencidn de los pacienias.

REQUISITOS MINIMOS:

a} Estudios superiores en Enfermeria,

b) Capacitacidn en gestién plblica y'o en temas afines al cargo,
c) Experiencia en el sector plblico o privada: seis (6} meses,

d} Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario,

d) Apovar en la preparacién v esterilizacién de material instrumental v otro para la

€] Preparar apositos v otros materiales asl como mantener el orden correspondiente,
fi Realizar todas las acciones de vacunacidn, fratamiento, foma de muesiras y olros
garantizando los registros fidedignos.

*L"-_ glizar actividades sencillazs en la atencién de pacientes, segin indicaciones de los
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CARGO CARTERO | SP-AP

MATURALEZA DEL CARGO:

a) Ejecucidn de aclividades de distnbucién de correspondencia

b} Recibir, revisar y clasificar la correspondencia ordinaria yo cerificada.

¢} Distribuir las notificaciones por sectores, calles y domicilios,

d) Llevar el registro diaric del reparte de notificaciones ordinaria ylo certificada.

&) Informar al jefe inmediato sobre las ocurrencias de recepcion y reparto de o8
envios v notificaciones,

fi  Actuaglizar los cambios domiciliarios v proceder al reencaminamiente de las
nofificaciones enviadas,

ACTIVIDADES TiPICAS:

al Instruccidn secundaria completa.

bl Capacitacidn en gestién piblica yo en temas afines al cango
c} Experiencia en el sector piblico o privado; seis (6) meses.

d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuano,
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| CARGO CHOFER | SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:;

Conducir vehiculo de transporte y efectuar el mantenimiente operative de los mismos.
+ " ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Conducir vehiculos de fransporte y reportar las ocurrencias del servicio,

b) Efectuar mantenimiento operative del vehlculo a su cargo

g} Welar por el adecuado funcicnamiento del vehiculo, a fin detectar posibles
irregulares de su funcionamienta.

d) Requerir oporiunaments el mantenimiento preventive y correclive del vehiculo

A moterzado asignado

e} Dar conformidad dentro de su competencia al mantenimiento y reparacidn del
vehicule a su cargo.

fi Apoyar en las labores que se la designen.

BEQUISITOS MINIMOS:

a) Instruccidn Secundaria completa.

b} Licencia de Conducir de la categoria A-llb.

c) Experiencia en el cargo, como minime seis () meses,
dy Conccimiento de mecanica automoftriz.
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Ciasificador de Cargos del Gobierno Reglonal Junin

Ill CARGOD CHOFER Il SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

b "';‘ ':*_‘Healizar actividadas de conduccion de vehiculas motorizados en apoyo a las diferentes areas de
" S i :
=7 i entidad.

Ik

7 ﬂ{-/ﬁcrwmmes TIPICAS:

a) Conducir vehiculos motorizados para el transporte de persomal yio carga, con
estricta observancia del Reglamento de Transito.

b) Llevar la bitdcora sobre recorridos programades y autlorizados, mantenimiento y
conservacion del vehiculo a su cargo, guardar confidencialidad en caso de estar
al servicio de la Alta Direccidn,

¢! Reporar al Jefe Inmediato sobre lag ocurrencias producidas en el semnvicio, asi
gcomo nolificar al proveedor de seguros en caso de accidentes o siniestros y de
sar al caso presentar el informe correspondiente.

d) Solicitar con antelacién los servicios pare la adecuada conservacidn y operacidn
de la unidad a su cargo, asl como observar las normas de seguridad.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Instruccién Secundaria completa

b} Licencia de Conducir de la categoria A-llb,

¢} Experiencia en el cargo, coma minime un {1) afo.
d} Conocimiento de mecanica automotriz,
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Claszificador de Cargos del Goblerno Regional Junin

| CARGO CHOFER I SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:

S, Realizar actividades de conduecién de vehleulos maotorizados en apoyo a las diferantes dreas de

~= 4 |3 entidad.

- 0r |"_

J/;:: ACTIVIDADES TiPICAS:

T

a) Conducir vehiculos motorizados para el transporie de personal ylo carga,
observando las reglas de transito y normas correspondientes, evitando cometer
infracciones,

b} Llevar la bitAcora sobre recomidos programados v aprobados, mantenimiento v
consenvacion del vehicule a su cargo, guardar confidencialidad en caso de estar
al servicio de la Alta Direccidn.

c} Reportar al Jefe Inmediato sobre lag ocurencias producikdas en el servicio, asi
como notificar al proveedor de seguros en caso de accidentes o siniesfros y de
ser el caso presentar el informe cormespondiente,

d) Solicitar con antelacidn los servicios para la conservacidn, mantenimienio vy
operacion de la unidad a su cargo.

1. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccidn Secundaria completa

b} Licencia de Conducir de la categoria A-lllb.

¢} Experiencia en el cargo, como minimo dos (2] afics
a) Conocimienio de mecanica automotriz,
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CARGOD CONTADOR | SP-ES

II; NATURALEZA DEL CARGO:
|
|

/ Paricipar en la elaboracidn v analisis de los estados financieros de acuerdo a las nommas del
sigtema contable.

Fi

peat -"ﬁcnwnnnes TiPICAS:
¥

i =¢ a) Ejecutar el analisis de las cuentas contables de su competencia.
Y b ¢ b)) Preparar los estados financieros para su presentacion ante las inslancias respeclivas.
“EeriY g} Apoyar en la sistematizacion de |a informaciin contable, financiera y de ejecucion

presupuestal para la obtencion de indicadores de gestion.

d) Apoyar en el establecimiento del control Interno previo, concurente y posterior,
cautelando el correclto manejo, registro y custodia de los recursos financieros.

e) Efeciuar los anqueos de |os fondes fijos.

N Coordinar ¥ evaluar el desarmolic de las actividades contables y de ejecucion
presupuasial.

g) Brindar asiziencia técnica, emitir opinién v absolver consultas relacionadas al ambito
de su compelencia.

h) Revisar documentos contables, Motas de Contabilidad, Recibos, Asientos de Ajustes
y otros, asl como, analizar e interpretar cuadros estadisticos de movimientos
contables

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario de Contador Publico, colegiado y habilitado.
b} Capacitacidn en gestidn pablica y/o en temas afines al cargo,

c) Experiencia profesional en el sector piblico o privade: un (1) afio.
d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel da usuario.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

CARGO CONTADOR 1l SP-ES

I"I NATURALEZA DEL CARGO:

Realizar el registro de asientos, documentos de ingresos, salidas de fondo, salkdo
de operaciones v bienes patrimoniales,

Coordinar actividades con otras unidades de la institucidn, para visualizar el
cumplimiento de las metas.

Establecer el contral intermo previo concurmente posterior cautelando el cormecto
manajo, registra y custodia de los recursos financieros.

Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversion, operacion,
ingresos proplos y compromisos presupuestales.

Analizar balances y efectuar liguidaciones de ejercicios presupuestales,

Organizar ¥y supervisar el proceso de confrol patrimonial ywo sisiemas de pagos.
Faormular nomas y procedimientos contables,

Brindar asistencia técnica en el proceso contable, presupuestal y la aplicacidn de
las normas cnicas

REQUISITOS MINIMOS

8] Titulo universitario de Contador Plblico, colegiado y habilitado

bl Capacitacion en gestion pdblica o en temas afines al cargo.

c) Experiencia profesional general: dos (2) aflos.

dl Experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin, en el
sactor pablice o privade: un (1) afio.

e} Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario,
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

i | CARGO CONTADOR Il SP-ES

/f-" NATURALEZA DEL CARGO:

Coordinar, ejecutar y supenvisar programas de contabilidad gubernamental.

“MCTIVIDADES TiPICAS:

a} Coordinar v ejecutar programas del movimiento contable

b} Interpretar estados financieros, contables, balances e informes 1&cnicos

¢l Revisar balances, anexos y otros documentos del sistema contable.

d} Coordinar y evaluar el desarrofio de las actividades contables y presupuestales.
&) Organizar reuniones de trabajo internas para tratar asuntos relacionados al

sistema de comabilidad.

fi Efectuar el seguimiento de cuenta comriente, consolidaciones y otros documentos
similares.

al Integrar equipos de trabajo v comisiones en materias inherentes al area o
especialidad,

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario de Contador Plblico, colegiado v habilitado.

bl Capacitacidn en gestidn pdblica, en sistemas administratives o funcionales, o en
materias afines al cargo.

c) Experiencia profesional general: cuatro (4) afios.

d) Experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin, en al
sector poblico o privado: dos (2) afios.

) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

CARGO CONTADOR IV aP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Reaiizar actividedes especializadas de registro, analisis y consistencia de la informacion
contabla

‘EL‘-TWIEADEE TIPICAS:

a) Revisar v analizar las cuentas y elaborar las respectivas Motas de Contabilidad;
asimismo parbicipar y supenvisar la ejecucion, evaluacion ¥ control de los procesos
t&cnicos del sistema de contabilidad, informanda o5 resultados.

by Conciliar los resultados de los Inventarios con los Registros Contables v apoyar la
realizacion del inventario de Existencias v de Activos Fljos.

¢l Integrar los equipos de trabajo v comisiones bécnicas vinculadas al ambite del
area o especialidad.

d) Formular yfo conciliar las quidaciones financieras de los proyectos u obras,

&) Emitir informes bcnices sobre los avances vy resultados de los aspectos
financiercs-contables del sistema,

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario de Contador Plblico, colegiado v habilitada.

b) Grado de maesiria o capacitacitn especializada en gestidn publica, en sistemas
administrativos o funcionales, o an materias afines al cargo.

¢} Experiencia profesional general: cinco (5) afos

d} Experiencia especifica. en puestos similares o sistema administrative afin, en ei

gector plblico: res [3) afios.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Junin

CARGO CONTADOR V SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Realizar actividades especializadas de ragistro, analisis y consistencia de la informacion

a) Analizar y proponer normas internas en matena contable v da fiscalizacidn

by Dirigir, participar y supervisar la ejecucidn, evaluacion y control de los procesos
técnicos del sisterna de contabilidad, informando los resultados.

¢} Coneciliar los resultados de los Inventarios con los Registros Contables v apoyar la
realizacion dal inventario de Existencias v de Activos Fljos.

d) Integrar los aquipos de trabajo y comislones técnicas vinculadas al ambito del
anea o especialidad,

@) Formular yfo conciliar las liguidaciones financieras de los proyvectos u obras.

fi Emitir informes iEcnicos sobre los avances v resultados de los aspectos
financieros-contables del sistema.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Tilule universitaro da Contador Pdblico, colegiade v habilitado.

bl Grado de maestria.

¢} Capacitacidn especializada en gestidén piblica, en sistemas adminisiraiivos o
funcionales, o en materias afines al cargo.

d) Experiencia profesional general. seis (8) afios.

e} Experiencia especifica, en puesics similares o sistema adminisirative afin, en &l
sector publico: cuatro (4) afios.

f} Conocimiento de herramientas informalicas a nivel de usuarno.
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MATURALEZA DEL CARGO:

a)

CARGO DIBUJANTE IV SP-AP

Fealizar el dibujo especializado de estudios v proyvecios de infragstructura,

B, al*HHFI.I NCIOMNES PRINCIPALES:

Programar y realizar trabajos de dibujos especializados de ingenieria, arquitectura
y oiros,

Desarrollar planos de proyectos de obras de arquitectura, ingenieria y otros.
Desarrollar planos de estruciura interpretando hojas de célculo.

Corregir y verificar trabajos de dibujo.

Calcular costas de trabajo y distribuir material para su realizacion.

Absolver consultas relacionadas con la especialidad.

SREQUISITOS MINIMOS:

Thulo profesional tecnoddgico o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos,
que incluyan materias relacionadas con la especialidad.

Capacitacidn especializada en geslidn publica, sistemas administrativos o
funcionales, o en materias afines al cargo.

Experiencia profesional general; tres (3} afios.

Experiencia especlfica, en puestos similares o sistema administrativo afin en al
sacior pdblico: dos (2) afios.

Conocimiento de herramigntas informaticas a nivel de usuario
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

CARGO ECONOMISTA | SP-ES

MATURALEZA DEL CARGO:

' :"‘x Realizar actividades de anélisis e interpretacidn de informacitén econdmica financlera y participar
- de la elaboracion de estudios e investigaciones y equipos de trabajo vinculados al drea.

ACTIVIDADES TiPICAS:

a) Participar de la elaboracidn del Plan Anual de aclividades del area.

b} Analizar, ciasificar e interpretar informacién cuantitalive de caracter economico-

’ financiero, asi como elaborar indicadores econémicos-financieros.

' c) Participar v apoyar en la realizacion de estudios e invesligaciones de caracter
econamico financierg

d) Participar y apoyar a los equipos de trabajo que se conformen para tratar temas
vinculados al area,

&) Absolver consullas relacionadas al anea de su competencia vy preparar informacion de
la especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Tiulo universitario de Economista, colegiado v habilitado.

b) Capacitacidn en gestibn publica wo en temas afines al cargo.

¢} Expenencia profesional en el sector poblico o privedo: un (1) afo.
d)} Conocimienta de heramientas informaticas a nivel de usuano.
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[ CARGO ECONOMISTA I SP.ES

| NATURALEZA DEL CARGO:

Realizar aclividades de analisis e interpretacién de informacidén econdmico financiera y participar
i s dela elaboracion de estudios e investigaciones y equipos de trabajo vinculados al area.
l.-.‘.. "'_.'

tL_ﬁ.G'I‘IUI[.'rADEE TIPICAS:

a) Analizar e interpretar informaciones econdomico-financiaras,

by Elaborar programas, estudios y proyectos econdmicos financieros,

c} Absolver consuftas y elaborar informes técnicos; asi como participar en la
formulacién de normatividad vinculada al area.

d) Integrar equipos de trabajo en temas vinculados al drea o especialidad.

g) Apoyar en el desarrollo de métodos cuantitativos de cardcter econdmico

REQUISITOS MINIMOS:

a) Thulo universitano de Economista, colegiada y habilitado.

b} Capacitacidn en gestion plblica o en temas afines al cargo.

¢} Experiencia profesional general: dos (2) aflos.

d) Experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin, en el
seclor publico o privado: un {1) afio.

g} Conocimiento de herramientas informalticas a nivel de usuario,
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CARGO ECONOMISTA Il SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

+ Organizar, coordinar, ejecutar, programas, estudios, provectos yo actividades de complejidad

:..
2

y K-

iy

a)

b}
c)

dj
)

i

! media inherentes al area funcicnal,

SACTIVIDADES TIPICAS:

Organizar, coordinar, ejecutar procesos técnicos en el campo de la especialidad
inherentes al drea funcional y de un nivel de complejidad madia.

Participar en comisiones y/o equipos de trabaja.

Disafiar narmas & instrumentos metodoldgicos para el adecuads cumplimiento de
los procesos tecnicos inherentes al area funcional.

Farficipar en la elaboracion de acuerdos de gestidn y monitorear su cumplimiento,
Erindar asistencia béenica, amilir opinidn v absolver consulias relacionadas al
ambito de su compalancia.

Deszarrollar y proponer métodos econométricos para el procesamiento automatico
de datos.

Tiule universitario de Economisia, colegiado y habilitado.

Capacitacidn an gestidn pdblica, en sistemas administrativos o funcionales, o en
materias afines al cargo.

Experiencia profesional general: cuatro (4) affos.

Experiencia especifica, en puesios similares o sistema adminisirativo afin, en el
sector publico o privado; dos {2) afios.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario,
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Junin

¥ CARGO ECONOMISTA IV SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Crganizar, coordinar, ejecutar, programas, esiudios, provectos yo actividades de complejidad
media inherentes al drea funcional,

N
"-JI!AI:TM DADES TIPICAS:
< 'JI a) Analizar y proponer normas internas en matera contable y de fiscalizacidn

T b} Durigir, participar y supervisar la ejecucion, evaluacidn y control de los procesos
técnicos dal sistama administrative o funcional requeridas.

¢) Coordinar, ejacutar procesos técnicos en el campo de la especialidad inherantes al
area funcional y de un nivel de complejidad media.

d) Parlicipar an comisiones wo equipos de trabajo.

a) Paricipar en [a elaboracidn de acuerdos de gestidn y monilorear su cumplimignto.

fi  Brindar agistencia Wcnica, emilir opinidn v absolver consultas relacionadas al ambito
de su compebencia,

q) Desarrollar v proponer meélodos econométricos para el procesamiento automatico de
datos.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Thule universitario de Economista, colegiado v habilitado.

b) Grade de maestria o capacitacidn especializada en gestién poblica, en sistemas
administrativos o funcicnales, o en materias afines al cargo.

¢} Experiencia profesional general: cince (5) afos.

d} Experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin, en el

sector publico; tres (3) afios.

Conoccimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO ECONOMISTA V SP-ES
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a)
b}

g)
d)

€)
f)

a

NATURALEZA DEL CARGO:

7, Organizar, coordinar, ejecutar, programas, estudios, proyectos yl'o actividades de complejidad
iz, media inherentes al area funcional,

4 ,.r’-.ﬁ"At:Tm DADES TiPICAS:

Analizar y proponer normas internas en materia contable y de fiscalizacidn

Dirigir, participar v suparvisar |a ejecucidn, evaluacion y confrol de los procesos
técnicos del sisterna administrativo o funcional requeridos

Participar y dirigir an comisionas y/o equipos de trabajo.

Coordinar, ejecutar procesos Bonicos an al campo de la especialidad inherantes al
area funcional y de un nivel de complajidad media.

Participar en la elaboracién de acuerdos da gestidn v monitorear su cumplimianto.
Brindar asistencia t&cnica, emilir opinidén v absolver consultas relacionadas al ambito
de su competencia.

Dasarraliar y proponer metodos econométricos para el procesamiento automatico de
dalos.

REQUISITOS MINIMOS:

a)
&)

c)
d)

Titulo universitario de Economista, colegiado y habilitadao.

Grado de maestria.

Capacitacidon especializada en gestion plblica, en sistemas administrativos o
funcionales, o en malerias afines al cargo.

Experencia profesional general: seis (5) afios,

Experiencia especifica, en puestos similares o sistemma administrativo afin, en el
secior pdblico: cuatro (4) afios,

Conocimianta de herramienias infarmaticas a nivel de usuario.

na
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. | CARGO EJECUTOR COACTIVO | SP-ES

.-"I MATURALEZA DEL CARGO:

2, Ejecucion de actividades especializadas de los sisternas administralives de la entidad.
'} ' /ACTIVIDADES TiPiCAS:

4

| /:III?; a) Ejercar a nombra de la entidad, las acciones de coercion para el cumplimiento de la

a obligacidn, de acuerdo en lo establecide en la Ley de Procedimiento de Ejecucidn
Coactiva, como: ejecutar garantias otorgadas a favor de la entidad, en al
procedimiento  coactivo, liquidar costas, segin arancel de costas procesales
aprobado, disponer las notificaciones del procedimiento, disponer medidas cautelares
previas, emitir resoluciones de ejecucién coactiva, disponer en forma excepcional
suspensiones del procedimiento coactivo, hacer uso de las medidas de descemraje 0
similares previa autorizacion judicial, ete.

b} Tramitar y custodiar los expadientas coactivos a su cargo.

¢l Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
Fracedimienio.

d) Realizar las diligencias conjuntamente con el Auxiliar Coactivo,

&) Elaborar las actas de embargo v demds documentos que ko ameriten,

fi  Emitir informes inherentes al puesio.

g) Dar fe de los aclos en los que interviene en el gjercicio de sus funciones.

h) Ofras que le corresponde de acuerdo a Ley y le asignen dentro del campo de su

competencia.
REQUISITOS MINIMOS:

a) Titule universitario en Abogado, Administracidn, Ingeniero o carreras afines, colegiado
v habilitada.

&%) Capacitacidn en gestion piblica y/o en temas afines al cargo.

-6} Experiencia profesional en el sector pdblico o privado: un (1} afia.

#+d) Conmocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.

1
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CARGOD EJECUTOR COACTIVO I SP-ES

O Phan Bkl b [l il il meailta”

MATURALEZA DEL CARGOD:

Ejecucidn de actividades especializadas de los sistemas administrativos v funcionales de la

entidad

ACTIVIDADES TIPICAS:

Efectuar acciones de coercidn de acuerdo en o establecide en la Ley de
Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

by Ejecutar garantias otorgadas a faver de la entidad, en el procedimiento coactivo

¢l Ejecutar acciones necesarias en procedimientos de nofificacidn y medidas cautelares
previas

d) Elaberar proyectos de resoluciones de ejecucidn coactiva,

e) Disponer en forma excepcional suspensiones del procedimiento coactivo,

fi  Ejecutar medidas de descerraje o similares previa autorizacion judicial

g) Tramitar y custodiar los expedienies coactives a su cargo

h) Elaborar los diferentes documentos que sean necesanos para el impulso del
Frocedimiento,

i} Realizar las diligencias conjuntamente con al Auxiliar Coactivo.

|} Elaborar las actas de embargo v demas documentos que ko amernten.

k} Darfe de los actos an los que interviene en el gjercicio de sus funciones.

I} Oiras que le corresponde de acuerdo a Ley y le asignen dentro del campo de su
competencia,

REQUISITOS MINIMOS:

a) Thulo universitario en Abogado, Administracidn, Ingeniero o carreras afines. colegiado

v habilitado.

b} Capacitacidn en gestidn piblica o en temas afines al cargo.
c) Experiencia profesional general: dos (2) afos.
d) Experiencia especlfica, en puestos similares o sistema administrative afin, en el

sector pdblice o privade: un (1) afio.

e} Conocimiento de herramientas informéticas a nivel de usuario.
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CARGOD ENFERMERA | SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

Brindar atencidn integral de enfermerla al paciente de acuerdo al diagnestico y tratamiento
meédico, asi como grado de dependencia.

a) Brindar atencidn de enfermeria al paciente coordinando con e medico tratante y
administrando las prescripciones vy tratamiento médico, observando la evolucion del
estado de salud.

b) Gestionar la atencibn médica en &l ambito de su competencia

c) Paricipar en actividades de prevencién y conirol de las infecclones, asl como la
prevencidn de accidentes laborales.

d) Participar en actividades de promaocion y educacion de estilos de vida saludables,
prevencidén de [a salud y otros dirigidos & la familia vy comunidad,

&} Efectuar registros relacionados a la atencidn de pacientes y otros gue competen af
servicio de enfermerla.

f) Cuando corresponda, coordinar y monitoraar el trabajo del equipo de enfermeria a su
cargo, verificande que se esté efectuando de acuerdo a las gulas de practicas
clinicas, procedimientos o instrucclones establecidas:

Q) Orientar a la paciente y familiares sobre los cuidados de la salud a seguir y la
continuidad del tratamiento, efectuando el seguimiento del mismo.

h) Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion en el campo de
enfermeria

i} Planificar v organizar las campafas médicas a favor de los albergados.

REQUISITOS MINIMOS:

y @) Titulo universitario de Enfermeria colegiado y habilitado.

=1 b} Haber concluide el SERUM

o ©) Capacitacidn en gestidn pdblica wo en lemas afines al cargo.

d) Experiencia profesional en gl sector piblico o privada: un (1) afia.
&) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | SP-ES

'_ MATURALEZA DEL CARGO:

'/ Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administratives de la enfidad.

- /ACTIVIDADES TiPiCAS:

” jj— a) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de
o trabajos, normas y procedimientos de los sistemas de personal, abastecimiantos y

contabilidad.

b) Absolver consultas relacionadas con el campo de su competancia.

¢} Clasificar la documentacion administrativa yo ejecutar el proceso de evaluacidn,

d) Revisar y'o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

e} Controlar la recepcion, registro, distribucidn, control ¥ archive de documentos que
ingresan o salen de la Dependencia.

fi Participar en la programacion de actividades.

g} Efectuar exposiciones y paricipar en comisiones y reuniones especializadas.

h} Paricipar en acciones de gestidn administretiva vinculadas a ta compelencia de araa.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitaro gue Inciuya esiudios relacionados con la especialidad reguenda,
colegiado y habilitado.

bl Capacitacidn en gestidn pdblica vo en temas afines al cargo.

c} Experiencia profesional en el sector poblico o privado: un (1) afig.

% d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGOD | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I SP-ES

’ig?,f ACTIVIDADES TIPICAS:
a) Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema administrativo
respactivo v evaluar su efecucian.
f b) Proponer normas y procedimientos téonicos.
¢} Asesorar an aspectos de su espacialidad.
d) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y
emitir informe técnicos.
e) Coordinar la programacién de actividades.
fi  Efectusr charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.
g) Paricipar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad
h) Participar en la formulacion de politicas
i) Realizar acciones de gestidn administrativa vinculados a la competencia del drea.

H‘.EQUIBITEI:B MIiNIMOS:

al Tiiulo universitaric gue incluya estudios relacionados con la especialidad requerida,
colegiado y habilitado.

B) Capacitacion en gestion poblica o en femas afines al cargo.

c} Expenencia profesional general: dos (2) afos.

d) Experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin, en el
sactor publico o privado: un (1) afio.

33 @) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO [ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il SP-ES

I ey
™y,

P

a)
b}

)

NATURALEZA DEL CARGO:

,{«,, ACTIVIDADES TiPICAS:

Supervisar ¥ coordinar la aplicacion de los procesos Eonicos del sistema respeciivo,
Coordinar vy conducir la elaboracidn de normas, procedimienios, reglameanios,
directivas vy otros relacionados con la especialidad.

Asesorar ¥ absolver consultas técnico-administrativas v sobre la normaltividad del
area,

Frogramar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos,
procedimigntos, normas, directivas y ofros relacionados con la especialidad.

Dirigir y controlar |a programacion v ejecucion de actividades del area a su cargo.
Efectuar las Labores de capacitaciin y adiestramiento.

Representar a la enfidad en reuniones y comisiones,

Emitir infarmes técnicos espacializados.

Participar en la formulacién de politicas.

Coordinar y realizar acciones de gestion administrativa vinculadas a la competencia
del drea.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo wniversitario que incluya estudios relacionados con |8 especialidad requenda,
colegiado vy habilitada

Capacitacion en gestion pablica, en sistemas administrativos o funcionales, o en
materias afinas al cargo.

Experiencia profesional gemeral: cualro {4) afios.

Experiencia especifica, en puestos similares o sisterma administrative afin, en el
sector publico o privado: dos (2) afios.

Conocimiento de herramientas informéticas a nivel de usuario,

. ' Ejecucidn, coordinacidn y supervision de actividades especializadas de los sistemas
| =i administrativos de la entidad.
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CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

-~ Planificacién, direccién, coordinacion v supervision de aclividades especializadas de los
¢ gisternas administrabivos de la entidad,

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Planificar ¥ dirigir la programacidn, gjecucién y evaluacidn de los procesos técnicos
del sistema respectivo

By Dhrigir la formulacion ¥ ejecucidn de la normatividad, evaluando los resultados vy

proponiendo las modificaciones ywo actualizaciones correspondientes.

Asasarar a |a entidad v absolver consultas de caracter integral de su especialidad.

Dirigir, coordinar y supervisar investigacionas y/o estudios de proyectos técnlcos de

su especialidad.

Pariicipar en la programacién de aclividades de capacitacidn.,

Representar a la entidad en reuniones y comisiones de cardcter multisectorial a en

gventos.

Preparar informes écnicos relacionados con la especialidad.

Parficipar y/o coordinar la formulacién de politicas de su especialidad,

Coordinar con los responsables de las unidades orgénicas a fin de facilitar las

accignes para una gestidon administrativa tfransparente y eficiente,

{} Dictar charlas y confarencias propias del area de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Tilulo universitario que incluya estudios relacionados con la espedialidad requerida,
colegiado v habilitado.

Grado de maestria o capacitacién especializada en gestién pdblica, en sistemas
administrativos o funcionales, o en materias afines al cargo.

Experiencia profesional general: cinco (5) afios.

Experiencia especlfica, en puestos similares o sistema administrative afin, en el
sector plblico: tres (3) afios.

Conocimients de herramientas informaticas a nivel de usuaria.
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CARGO ESPECIALISTA EN ARCHIVO | SP-ES

| NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecutar, actividades especializadas de archiva.
ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Elaborar v actualizar auxiliares descriptivos, como Indices, catilogos, fichas &
inventarios.

b} Ewvaluar los fondes documentales (los mas importanies) y proponer programas de
restauracion o microfilmacian,

¢) Efectuar la restauracion de decumeantos y verificar el fotocopiado e impresionas.

d} Efectuar transcripciones palecgraficas,

&) Investigar fuentes histdricas,

fi Participar como guia y dar chalas a visitantes

g) Calaborar en exposiciones y publicaciones.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario gue incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado y
habilitado.

b) Capacitacion en gestibn pdblica yio en temas afines al cargo.

¢l Experiencia profesional en el sector pablico o privado: un (1) afic.

d} Conocimianto de harramientas informaticas a nivel de usuario.

Y|
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CARGO ESPECIALISTA EN ARCHIVO Il SP-ES

MATURALEZA DEL CARGO:

I.\-.

o f"w.. Ejecutar, coordinar y supervisar actividedes especializadas de archiva

| "7 ACTIVIDADES TiPiCAS:
Vad

a)

| b)
| c)
d)

e)
f)
g)

h)

Supanvisar ios procesos dié acopio, registro, inventario, clasificacidn y catalogacion de
fondos documentales, estableciendo criterios vy meétodos de frabajo.

Efectuar transcripciones palecgrificas.

Fropomer programas de restauracion y microfilmacion de documentos.

Coordinar y participar &n estudios e investigacionas, calificaciones y evaluacionas.
Revisar y visar |as copias expedidas de documentos,

Verificar la conservacion y transferencia de patrimonio documental.

Parficipar en la programacion y evaluacion de actividades y proponer normas y
procedimientas técnicos,

Asasorar a entidades en fa organizacion de archivos.

REQUISITOS MINIMOS:

a)
o)
c)
d)

a)

Titwle universitario gue incluya estudios relacionados con la especialidad, colegiado v
habilitado.

Capacitacidn en gestidon piblica o en temas afines al cargo.

Experiencia profesional general: dos (2) afios.,

Experiencia especifica, en puestos similares o sistema funcional afin, an al sector
publice o privada: un (1) afia.

Conocimiento de herrambentas informaticas a nivel de usuario.
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| CARGO ESPECIALISTA EN AREAS MATURALES | SP-ES -|
-~ 1L . NATURALEZA DEL CARGO:
1:-4" ':‘ﬂ -:'?"L
)l |\ “Blecutar las acclones para la Implementacidn de las politicas. planes, programas y proyeclos
b

: 't,‘.ﬁara la consarvacidn v preservacién de los Recursos Malurales en concordancla con las
_ .~ /politicas nacionales.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Farticipar en la formulacion e Iimplementacion de las politicas y planes de
conservacion y presarvacion de Recursos Naturales.

b} Realzar el Inventario para idenfificar la Zonificacién Econdmica Ecoldgica de la
Regidn.

c)  Emitir informes técnicos para las autorizaciones del uso y explotacidn de los Recursos
Maturales.

d} Paricipar en la elaboracidn de Instrumenios Técnicos normativos para la proteccién y
conservacidn sostenible de los recursos naturales.

e} Proponer la creacidn del area de conservacién regional

fi Padicipar en reuniones técnicas relacionadas con el ordenamiento territorial, regional

gy Padicipar en los comités ylo comisiones de gestion relacionados a los asuntos de su
competencia,

REQUISITOS MINIMOS:

a) Tituwlo universitario de Ingeniero Ambiental, Quimico, Forestal, Agréonomo o cameras
afines, colegiado v habilitado.

b) Capacitacion en gestién pablica yio en lemas afines al cargo.

c) Experencia profesional en el sector piblico o privado: un (1) afio,

d) Conocimienta de herramientas informaticas a nivel de usuario.

i)
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

i CARGO ESPECIALISTA EN FINANZAS | SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

=4 :.’| ':h'!ﬂliEIE ¥ ejecucion de programas financieros.

)
. _J_Tffi\:ﬂwnﬁ.nﬁs TiPiCAS:
a) Analizar la normatividad v aplicarla en la ejecucion de programas financieros.
bl Anslizar estados e informas financieres ¥ sugerr modificacioneas.
N ¢} Estudiar y orientar la aplicacion de nermas y procedimientos del Sistema Financiero.
. d) Intervenic en las reprogramacioneas y ampllaciones financieras.
e) Realizar consolidaciones v estados fimancieros.
fl Participar en la regularzacidén por mala aplicacidén de asignaciones presupuesiales,
gl Participar en la elaboracion de normatividad v estadistica financiera.
h) Apoyar y participar en la formulacion de propuestas y ejecucién de politicas, planes,
proyectos, normas v lineamientos tSonicos retacionados con e araa,
i) Participar en la elaboracidn de informes técnicos sobre temas vinculados al darea o
especizlidad

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titule universitario en Economia, Ingenieria Ecomndmica o Sistemas, Administracicn,
Contabilidad o carreras afines, colegiado y habilitado.

bl Capacitacién en gestién pdblica wo en lemas afines al cargo.

¢} Experiencia profesional en el sector piblico o privado: un (1) afia.

d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.

a1
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CARGO ESPECIALISTA EN FINANZAS I SP-ES

MATURALEZA DEL CARGO:

: ’h'. Egaizar actividades especializadas de gestion presupuestal y financiera vinculadas al area

s f‘“ﬁ:ﬂwnnnes TIPICAS:

Realizar actividades de programacidn, ejecuciin y evaluacién financiera,

Participar en la farmulacian de propuestas v ejecucidn de politicas, planes, proyectos,
normas y lineamientos técnicos relacionados al drea.

Emitir opinidn e informes técnicos sobre temas vinculados al &rea o especialidad.
Integrar equipos de trabaje en temas vinculados al area o especialidad.

Evaluar los logros oblenidos en 1a ejecucion de programas financieros.

Anatizar proyectos de desarrollo de inversion emitiendo opinidn técnica.

Elaborar informacion estadistica de los avances, programas y proyaclos.

Farticipar em [a determinacion de la estructura programatica.

REQUISITOS MINIMOS:

a)
b)
c)
d)

2}

Tilwlo universitaric en Economia, Ingenieria Econdmica o Sistemas, Adminisiracion,
Contabilidad o carreras afines, colegiado v habilitado.,

Capacitacidn an gestidén piblica o en temas afines al cargo.,

Experiencia profesional general: dos (2) afios

Experiencia especlfica, en puestos similares o sistema administrative afin, en &l
sector piblico o privado; un (1) afio,

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuaro.
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| CARGO ESPECIALISTA EN FINANZAS 11 SP-ES

'] \::.\b
“» NATURALEZA DEL CARGO:
|

-I_ j?'ﬁupanrisar y coordinar programas financieros.

o

o
| ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Supervisar la ejecucion de programas del Sistema Financiero.

by Coordinar la aplicacién de normas v procedimientos del Sistema Financiero.

) Fomular programas técnicos de capacitacion del area financiera,

d) Establecer sistemas de control para la comprobacidn y fiscalizacion de programas
financiaras,

e} Recomendar altermativa para la formulacidn de planes econdmicos de ambito
reglonal.

fy  Sistematizar las aclividades v dispositivos financieros.

gy Dar pautas para formulacidn de cuadros graficos vwo diagramas de cardcler
financiara.

hy Coordinar con organismos del Sector Plblico la aplicacién de normas técnicas y
participar en &l establecimiento de politicas financieras.

i} Coordinar y realizar actividades de programacidn, ejecucidn y evaluacién financiera.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario en Economia, Ingenieria Econtmica o Sistemas, Administracian,
Contabilidad o carreras afines, colegiado v habilitada.

by Capacitacién en gestidn piblica, en sistemas administratives o funcionales, o en

materias afines al cargo.

Experienclia profesional general: cuatro (4) afos.

Experiencia especifica, en puesios similares o sistema administrativo afin, en el

sector publico o privada: dos (2) afios,

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario

B3
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CARGO ESPECIALISTA EN GESTION DE RIESGOS | SP-ES \

NATURALEZA DEL CARGO:

.; L-E Elaborar, monitorear y evaluar las politicas, esirategias, normatividad e Instrumentos para la
'jf_-prmmncid-n & infervencitn en situaciones de emergencia y desastres, en el ambito reglonal.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Participar en &l desarrollo de la politica regional estrategias, normas y procedimientos
para la prevencidn, atencidn y control en situaciones de riesgas y desastres.

b} Participar en el andlisiz de situacidén de resgos v desastres v el desarrollo de las
prioridades que confribuyan a la informacidn de la situacidn del dambito regional que
involucran la prevencion de riesgos y desastres y su impacto.

¢} Elabarar, coordinar e implementar planes, estrategias y acciones para la prevencidn y
control de emergencias, epidemias y desasires,

d} Elaborar los instrumentos educativos para prevencion y educacién en situaciones de
riesgos ¥ desastres.

e} Identificar los rlesgos y proponer estrategias para la formulacion del plan de
contingencias para la prevencidn, intervencion y control de epidemias, emergencias y
desasires

f} Difundir v asistir técnicamente en la implementacidn de las politicas, normas v
esirategias de su compelencia.

g} Parlicipar en eventos, comisiones o eqguipos de trabajo vinculados al dmbite de su
competencia

REQUISITOS MINIMOS:

a) Tiule profesional universitario, colegiado vy habilitado.

b} Capacitacidn en gestién publica y'o en temas afines al cargo.

=% &) Experiencia profesional en el secter piblico o privade: un (1) afio.
My Conocimiente de herramientas informéticas a nivel de usuario.
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CARGO ESPECIALISTA EN MEDIO AMBIENTE | SP-ES

. i . . NATURALEZA DEL CARGO:
i

II/;"'—EJecular las politicas, planes v proyectos en materia ambiental en concordancia con [a polltica
. nacional.

ACTIVIDADES TiPICAS:

) a) Participar en la elaboracidn e implementacién de fas politicas y planes en matana de

! gestion ambiantal

b) Paricipar en la comisidn ambiental Regional.

¢}  Emitir opiniones Wcnicas en matera de su competencia.

d) Participar en reuniones técnicas relacionados con la gestién ambiantal.

g) Brindar asistencia técnica y educacién ambiental sensibilizando a la poblacién sobre
la materia,

fi Aplicar la estrategia regional de mitigacidn del cambio climéatico.

g) Promover una geslion sostenible de las aclividades productivas para asegurar una
adecuada calidad ambiental en la regldn.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario de Ingenierg Ambiental, Quimico, Forestal, Agrdnomo o cameras
afines, colegiado y habilitado,

b) Capacitacion en gestidn pablica y/o en tamas afines al cargo.

¢} Experencia profasional en el sector piblico o privado; un (1) afio,

d) Conocimienta de heramizntas informaticas a nivel de usuario.
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| CARGOD ESPECIALISTA EN ORGANIZACIONES

, CAMPESINAS |
f}NATUHALEEA. DEL CARGO:

I| "-I
Iﬁﬁlﬂﬂﬂﬂﬂzﬁﬂiﬂn :"Irﬂ E‘iEEUm’I de acciones de I:Irgﬂnlzﬂ:ﬂll:ln ¥ gﬂﬁﬁfﬁnﬁ administrativa en
] ¥ I:]I'g-ﬂ:ﬂi.[ﬂniﬂrlﬂﬂ- ﬂﬂmpﬂﬂmﬂﬂ- ¥ nativas.

SP-ES

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Planificar v coordinar acciones tendientes a mejorar @ gestibn en organizaciones
campesinas y nativas,

b) Paricipar vo ejecular programas de capacitacion destinadas al personal de las
dependencias de nivel regional ¥ dingentes de organizaciones campesinas y nativas.

c) Brindar asistencia técnica, a las organizaciones campesinas y nativas para la mejor
organizacion y gestidn administrativa,

d) Estudiar y proponer allernativas de solucidon a problemas de organizacion y gestion
administrativa en organizaciones campesinas y nativas.

a) |dentificar las iniciativas de inversidn en las comunidades campesinas vy nativas para
promover el desarrollo econdmico v social del mismo,

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario que incluya estudios relacionados con |2 especialidad requerida,
colegiado y habilitado.

b) Capacitacidn en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

¢) Experiencia profesional en el secior publico o privado: un (1) afo.

dj Conocimianto de harramiantas informaticas a nivel de usuaro.

1]
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Clasificador de Cargos del Goblerno Reglonal Junin

[ ESPECIALISTA EN PROMOCION ARTESANAL I SP-ES

1o

-, - NATURALEZA DEL CARGO:
iy

ACTIVIDADES TiPiCAS:
a) Supervisar y coordinar investigaciones v estudios dirigidos a la promocidn y desarmolio
’ del area aresanal.
i b) Formulkar proyectos de normatividad para & drea aresanal.
c) Proponer medidas para la utilizacidn racional de los recursos materiales y financieros
en la producciin vy comercializacidn de aresanias.
d) Sugerir la aplicacion de incentivos para propiciar inversiones an e area arlesanal.
e) Realizar inspecciones a |85 Zonas de produccion para eveluar el potencial de los
produciores,
fi Organizar y promover la actividad arfesanal por linea da accion brindandoles
capacitacion especializada para la mejora de |a calidad.
g) Organizar farias y eventos para la promocion comaercial.

REQUISITOS MINIMOS:

a)

b)
c
d)

)

Thulo universitario gue incluya estudios relacionados con la especialidad requerida,
colegiado y habilitado.

Capacitacion en gestion poblica o en temas afines al cargo.

Experiencia profesional general; dos (2) afios.

Experiencia especifica, en puesios similares o sistema funcional afin, en el sector
publice o privado: un (1) afo,

Conocimiento de harramientas informaticas a nivel de usuario.

/ jﬁ_iﬁupervismn ¥ coordinacién de activdades de investigacion y estudic para |la promocion v
" desarrolio del area arlesanal
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.ﬂ- CARGO ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL | SP-ES

"= NATURALEZA DEL CARGO:
!I- -I"l\. B
1 'Programacian, ejscucién y asesaramiento en acciones de promocién y desarolio social

" _/ACTIVIDADES TiPICAS:

L

a) Programar y ejecutar actividedes y acciones a desarrollar en los servicios de
asistencia, profeccion y promocian social,

b) Intervenir en investigaciones orientadas al logro de la paricipacion de la comunidad
en programas socialas,

c) Brindar asesoramiento técnico en la aplicacidn de normas. métodos y técnicas para la
loma de decisionas.

d) Formular programas de capacitacidn v difusién, participando en el desarmolio de los
mMismos.

@) Elaborar proyecios de promocidn, desamollo social,

i Asesorar ¥ coordinar con los drganos direclives de instifuciones y organizaciones
populares para el cumplimienio de disposiciones.

g} Crientar en la elaboracién de reglamentos, estatulos, manuales y olros documentos
normativos

h) Elaborar programas de accidn onentados a lograr la paricipacion en las
organizaciones,

i} Opinar sobre proyectos que requieran inversidn an organismos populares.

i} Identificar |as iniciativas de Invarsidon en las comunidades para promover &l desarrolio
econdmico social del mismo.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titule universitaro en Antropologia, Sociologla, Trabajador Social o carreras afines,
colegiado v habilitado.

b} Capacitacidn en gestion publica yfo en temas afines al cargo.

c4¢) Experiencia profesional en el sector publico o privado; un (1) afio.

} Conocimiento de heramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Il SP-ES

!

—“. NATURALEZA DEL CARGO:

| “Programacidn, supervisitn y coordinacién de programas de organizacién y promocion social

Elaborar politicas, planes, programas, proyectos y lineamientos técnicos vinculados al
desarrolio social

Planificar ¥ supervisar acciones de promocidn, desamrollo, asistencia vy profeccion
social.

Supervisar, coordinar y evaluar las acclones de organizacidn, promaocion social,
Formular wo suparvisar la elaboracidn de documenios teécnicos normatvos de
aplicacidn para los programas de la actividad,

Supervisar y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con el campo social.
Elaborar y ejecutar programas de investigacidn sobre areas de promocion y bienestar
social o supervision de organizaciones

Promover la inscripcién y registro de las enfidades y organizaciones soclales de
acuerdo a la normatividad vigenie,

Evaluar, proponer medidas correctivas para e mejor funcionamiento de los
programas, normas y metodologias.

Emitir opinidn técnica especializada en temas vinculados al area

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo universitaro en Antropologla, Sociologla, Trabajador Social o cameras afines,
colegiado vy habilitado.

Capacitacidon en gestibn plblica o en temas afines al cargo.

Experiencia profesional general; dos (2) afios.

Experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin, en el
gactor piblico o privado; un (1) afio,

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.

]
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Junin

CARGO ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Il SP-ES

_T,.I._-‘_f jﬁnnrd

"7 NATURALEZA DEL CARGO:

inar y supervisar programas de organizacidn v promogidn social,

ACTIVIDADES TiPICAS:

Formutar, elaborar v evaluar las politicas, planes, programas, proyectos vinculados al
area

bl Proponer lineamientos para la foermulacidn de politicas de promocién, desarrofio,
asistencia y proteccion social.

g} Dirigir v coordinar estudios & Investigaciones relacionadas con la especialidad.

d) Supervisar y evaluar la aplicacidn de nomas, métodos v procedimiantos en el area.

gl Asesorar ¥ emilir opinidn técnica en informes v proyectos del area,

fi Integrar comisiones en representacidn institucional, en aspectos relacionados con la
funcidn.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario en Antropologla, Socivlogia, Trabajador Soctal o carreras afines,
colegiado v habilitado

b) Capacitacién en gestion plblica, en sistemas administrativos o funcionales, o en
materias afines al cargo.

¢l Experencia profesional general; cuatro (4) afios.

d) Experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrative afin, en el

)

sacior pdblico o privado; dos (2} afios.
Conocimignto de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL IV SP-ES

by
T

|--""'
f:/‘ ,?'H '.“ﬂATUHALEIA DEL CARGO:
e ;
d L
\ j . Goordinar, controlar, supervisar y asesorar programas de organizacidn y promocian social.
rﬂ -
o

)T "ACTIVIDADES TiPICAS:

a2l Coordinar y supernvisar la formulacidn vy evaluacidn de planes, programas, provectos,
nomas y lineamientos técnicos vinculados al drea

b) Asesorar en la formulacion de polificas en el campo social

¢} Dirigir, supervisar ¥ controlar programas de promocion, desarrollo, asistencia y
proteccidn social.

d} Froponer planes y programas a |a alta direccion para su aplicacidn

@) Evaluar programas & investigaciones, amitiendo opinldn técnica.

fi Represantar a la entidad en comisiones y certamensas &n asuntos relacionados con la
especialidad.

g} Abszolver consultas, asistir técnicamente a las unidades organicas de la institucidn en
ternas vinculados a |la especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario en Antropologia, Sociclogia, Trabajador Social o carreras afines,
colegiado ¥ habilitado.

by Grado de maestria o capacitacidn especializada en gestion publica, en sistemas

administratives o funcionales, o en materas afines al cargo.

Experiencia profesional general: cinco (5) afos.

Experiencia especifica, en puestos similares o sisterma administrative afin, en al

sector publico: tres (3) afios,

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.

o1




Gabierng Regioeal lanin # Tarkapasaly onn o jerypm wol paglint

Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Junin

L CARGO ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION | SP-ES

) M ’\,I MATURALEZA DEL CARGO:
| &
!r}ﬁ Realizar actividades especializadas de modemizacidén de la gestidn institucional.

“'—':I'-

ACTIVIDADES TiPICAS:

f a) Formular propuestas de politicas, planes, pogramas, proyectos normas v
lineamientos técnicos sobre simplificacion administrativa v modemizacitn de |a
gestién institucional.

b) Formular propuestas de esludios e  investigaciones sobre modemizacion
simplificacidn administrativa.

¢) Realizar la formulacién y/o actualizacion de documentos técnicos de gestion
institucional.

d) Absolver consultas, askstir téenicamente, emitir informes técnicos e integra equipos de
trabajo en temas relacionados con el area.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titwlo universitaric en Administracion, Ingeniera Industrial, Informatica, de Sistemas,
o carreras afines, colegiado y habilitado,

a) Capacitacion en gestion poblica yio en lemas afines al cargo.

b) Experencia profesional en el sactor publico o privada: un (1) afa.

c} Conocimienta de herrambenias informaticas a nival de usuarno.
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[ CARGO ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION II SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

¢ ';: Realizar actividades especializadas de modemizacidén de la gestidn institucicnal.
ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Coordinar, elaborar y evaluar el Plan Anual de actividades del area.

b} Coordinar la formulacién de propuestas de politicas, planes, programas, provectos,
normas v lineamienios técnicos sobre simplificacion adminisirativa y modemizacion
de la gestidn institucional.

c) Absolver consultas, asistir técnicamente, emilir propuestas de opinién f@conica e
integrar equipos de trabajo en temas vinculados al area o su especialidad.

d} Coordinar y dirigir Ia formulacion wo actualizacién de documentos @onicos de gestiin
institucional.

e} Formular estudios e investigaciones sobre modelos organizaciones y mejora continua.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titwlo universitario en Administracion, Ingeniera Industrial, Informatica, de Sistemas,
o carreras afines, colegiado y habilitada,

Capacitacion en gestidn pablica o en temas afines al carga.

Experencia profesional general: dos (2) anos.

Experiencia especifica, en puestos similares o sisterma administrative afin, en el
sector publico o privado: un (1) afo.

Conocimignto de herramientas informéticas a nivel de usuario.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

I r
| L CARGO | ESPECIALISTA EN SEGURIDAD | SP-ES

. ;_r ﬁqurdinar y ejecutar actividades especializadas en segundad integral
i i -
R & ACTIVIDADES TIPICAS:

r a) Ejecutar y evaluar actividades y acciones relacionadas con el sistema de seguridad
f bl Coordinacion e implantacidn de sistemas, equipos & implementos de seguridad.

c) Ejecutar programas de entrenamiento y capacitacion de seguridad

d) Asesorar en el drea de sU competancia.

e} Integrar comisiones en asuntos de su especialidad

EQUISITOS MINIMOS:

a) Titwlo universitario relacionado con la especialidad, colegiado y habilitado.
bi Capacitacitn en gestidn pdblica yio en temas afines al cargo.

¢} Experiencia profesional en el sector publico o privada: un (1) aha.

d) Conccimiento de herramienias informaticas a nivel de usuario.
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i | CARGO ESPECIALISTA EN SIAF | SP-ES
J
II'.“'r NATURALEZA DEL CARGO:

3 i 'E;ucu:i-:ﬁn de actividades especializadas de los sistemas administrativos de la entidad.

~~_//ACTIVIDADES TIPiCAS:

a) Efectuar el seguimientc de ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos,
raspacto a los créditos presupuestarios autorizados a la UWE 001 a nivel de
fuente de financiamiento, programas presupuestales, genérica y especifica de

# gaslo,

' Analizar los saldos presupuestales de cada organo técnico a nivel de fuente de

financiamiento, meta presupuestaria, genérica y especifica de gasto.

Efectuar el registro y control de las notas de modificacidn presupuestaria en

funcidn a la normativa vigente.

Orientar a los coordinadores de los organos de la U.E. 001, sobre la asignacién

presupuestaria, certificacion de crédito presupuestario y saldos no ejecutados.

Monitorear los gastos e ingresos de la Oficing General de Administracion y sus

unidades organicas.

fy Apoyar en el proceso de la programacion y formulacion presupuestaria de |a
Oficina General de Administracién.

g) Elaborar informes, documentos, opinionas técnicas y absolver consultas en el
ambito de las competencias y funciones

h) Apoyar en el adecuado funcionamiento del SIAF - SP.

i1 Oiras funciones que le asigne el Jefe inmediato

REQUISITOS MINIMOS:

" @) Tiule universitaric en Contabilidad, Administracion, Economia, Ingenieria de
w21 Sistermas o Informatica, o carreras afines, colegiado y habilitado.
)a:l Capacitacidn en gestidn pablica yfo en termas afines al cargo.
-;' /' b) Experiencia profesional en el sector piblico o privado: un (1) afio.
- ;'_,','f c) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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k

| [ CARGO ESPECIALISTA EN SOPORTE INFORMATICO | SP-ES
|

NMATURALEZA DEL CARGO:
¥ i -
A4 ,-._Fi' Aporcionar & soporte técnico de los equipos y redes informaticas, asi como proporcionar
ia 5 cia técnica a los usuarios de [os mismos,

-+ BETIVIDADES TiPICAS:

a) Proponer @ Implementar normas para la utilizacidn y mantenimiento de s equipos y
las redes informéaticas.

b) Coordinar, programar, gjecutar y controtar las actividades de sopone de equipos v las
redes informaticas.

¢l Cwganizar ¥y mantener actualizada la informacion de los equipos informaticos
asignados a los usuarnos, defallando su estado de conservacién,

d) Efectuar la evaluacion tecnica de los recursos informaticos.

&) Efectuar la programacion del manmtenimiento preventivo y correclivo de los equipos y
las redes informaticas

fi Realizar el control de los repuestos, accesorios v otros ulilizados en el mantenimegnta
de los equipos v las redes informaticas.,

g) Brindar asistencia técnica, emitir opinidn y absolver consultas relacionadas al ambito
de su compatancia.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo universitario an Inganieria Informatica o de Sistemas, colegiado v habilitado.
Capacitacidn en gestién pdblica y/'o en iemas inherentes a las funciones.
Experiencia desempefando funciones similares (1) afo.

Conocimiento de sistemas informaticos de la administracidn piblica

el
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! ESPECIALISTA EN SISTEMAS E INFORMATICA EN
| CARGO ARCHIVOS | SP-ES

NMATURALEZA DEL CARGOD:

- Proporcionar el soporte lécnico de |05 equipos y redes informaticas, asi como proporcionar
" Aasistancia técnica a los usuanos de los mismos.

=l

.=
X _‘,.-";j ACTIVIDADES TiPICAS:

¥ a8) Parigipar en la formulacién del plan de organizacion, de trabajo v de confingencias
del sistemna Informatico.

b) Realizar, estudios y proyectos de sistemas de informacldn acorde a la necesidades
institucionales v a la normatividad del sisterna nacional de archivos

g) [Disefar, propones directivas administrativas a nivel ded Archiva Reglonal Junin, sobre
la Implemantacidn, mantenimlento y desarmollo de sistermna informatico.

d) Supervisar cotidianamente el funcionamiento de la RED, formulando los informes
peribdicos que s& soliciten y especialmente cuando surjan eventualidades.

8) Elaborar el Cuadro Anual de Necesidades de accesorios vy materiales PAD,

fi Asesorar y absolver consultas técnico informatices sobre la nomatividad del area.

g) Exiraer semestraimente backup de los archivos de trabajo de las diferentes dreas del
Archivo Regional Junin,

h) Participar en reuniones yio comisiones de trabajo

h) Las demas que le asigne el Director de Archivos de la Regidn Junin.

REQUISITOS MINIMOS:

: a) Tiulo universitario an Inganieria Informatica o de Sistemas, colegiado v habilitado.
= :‘{-155 ) Capacitacidn an gestidn publica yfo an temas inherentes a las funcionas,

21 BT )R e) Experiencia profesional en el sector publico o privade: un (1) afio.

ATy - j;] Conocimiento de sistemas informaticos de la administracion pablica.
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| CARGO ESPECIALISTA EN TURISMO I SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:
Ejecucitn y estudio de actividades de promocion turistica.

ACTIVIDADES TIPICAS:

|
lb a) Formular programas de promocién e incentivacion del desarrollo turistico
b) Efeciuar estudios de mercado relacionade con |z actividad twristica.
¢) Participar en la elaboracidn de normas y procedimientos da planes de promocion y
desarrolky turistico,
d) Formular estudios y proyectos de desarrollo del turismo en la ragian.
&) Organizar ¥ promocionar la calidad del sanrvicio furistica.

EQUISITOS MINIMOS:

a) Tiule universitario de Ingeniero Ecolursmo o Licenciado en Tursmo o cameras
afines, colegiado v habilitado.

b} Experiencia profesional general: dos (2) aflos.

¢l Experencia especifica, en puestos similares o sislema adminisirative afin, en el
sector pdblice o privado: un (1) afo.

d} Conocimiento de herramienias informaticas a nivel de usuario,
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| .
| | CARGO INGENIERO | SP-ES

j.l"' = L
£ \:NATUHALEZA DEL CARGO:

-

i :_ L j =4
%}(-. rf_:.?Ejqujﬁn de actwidades especializadas an una rama de |I'|gEI'dEI'E|E-
{7 ACTIVIDADES TiPicAs:

| —

a) Ejecutar proyectos y programas de mineria, irigacion, industrializacion, electrdnica,
ambiental, pesgueria, mecanica, sanitaria, geologia, ingenieria civil, entre olras.

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

c) Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyeclos de
industrializacion.

d) Efectuar trabajos de investigacion cientifica y técnica dentro del &rea de su
especialidad.

g) Elaborar presupuestos de valorizaciones, colizacion de obras y equipos, asl como las
bases de procesos de salaccidn,

fi Efectuar delimitaciones, tasaciones vy otras acciones similares en extensiones de
terrano.

g) Proponer la adguisicibn de equipos, hemamientas y matenal necesano para el
desamollo de programas de ingenieria

hy Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre denuncias, concesiones,
posibilidades de explotacién de yacimientos, de conservacion de equipos y
maquinarias; y sobre, |as aéreas especializadas de |a Ingenieria.

i} Realizar el monitoreo ¥ control fisico y financiero de las obras y/o proyectos a su
cargo y emitir informes que cormasponda.

UISITOS MINIMOS:

(fi- Titulo universitario de ingeniero an la especialidad requerida, colegiado y habilitado
). |Capacitacidn en gestidn plblica yfo en temas afines al cargo.

I'JExparIun:ia profesional en el sector pablico o privado: un {1) afio

Conocimianto de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

CARGO INGENIERQ Il SP-ES

MATURALEZA DEL CARGO:

Programar, supervisar y coordinar investigaciones, proyectos v programas de ingenieria
ACTIVIDADES TiPiCcAS:

a) Programar, supervisar y asesorar trabajos de investigacidn.

b} Organizar, coordinar, ejecutar procesos técnicos en &l campo de la especialidad
inherentes al drea funcional,

Racionalizar y sistematizar procedimienios para estudios y gjecucion de proyectos de
ingenieria.

Realizar invesiigaciones de |eboratorio sobre resistencia de suelos, rendimiento de
maguinanas, matenalas y ofros, estableciendo costos.

Estudiar y planear la ejecucitn de obras y proyectos de inversidn.

Realizar inspecciones ylo supenvision de obras de infraestructura y ofros.

Realizar el menitoreo y control fisico v financiero de las obras yio proyeclos a su
cargo y emitir los informes que corresponda.

Proponer normas v procadimienios para estudios vy ejecucidn de proyectos de
Inversidn.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Thulo universitario de ingeniero en ka especialidad requerida, colegiado v habilitado,
b} Capacitacidén en gestidn plblica o en temas afines al cargo
— ) Experiencia profesional general: dos (2) afios,
RO, Experiencia especifica, en puestos similares o sistema funcional &fin, en el sector
"':f‘-’ _'_'.q-:;;*-"-' publico o privado; un (1) afio,
ol

(B onocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuano,
s
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Clasificador de Cargos del Goblerno Reglonal Junin

CARGO | INGENIERO Il SP-ES

. NATURALEZA DEL CARGO:

r’r * _?_‘.‘ﬁl.;aanrﬁcar. dirigir, coordinar y supervisar estudios, proyectos y programas de invesligacidn de
:ll >k rama especializada en la Ingenieria,

Ly RS ;I;ﬂﬂ'UIDﬁDEE TIPICAS:

| a) Planificar, dirigir y supervisar programas de estudios, investigaciones e inversiones de
h obras de Ingenieria u otros.
3 b} Inspeccionar y evaluar periddicamente el desarrolio de planes, proyectos y programas
i de ingenieria formulando recomendaciones técnicas,
¢) Paricipar en la elaboracidn de plames regionales de promociin y desamollo de obras
de ingenieria,
d} Elaborar proyectos de ingenieria para el desarrollo de la infraestructura regional.
&} Asesorar en asuntos de su especialidad.
fi Realizar inspecciones ylo suparvisionas de obras de Infraestructura v otros.
g} Realizar &l monitoreo y control fisico y financiero de las obras ylo proyectos a su
cargo vy emitir informes que corresponda.
h} Proponer normas y procedimientos para estudios v ejecucidn de provectos de
irvErsian.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo universitario de ingeniero en la especialidad requerida, colegiado v habilitado
Capacitacién en gestion publica, en sistemas funcionales, o en matenas afines al
cargo

Experiencia profesional general: cuatrg (4) afos.

Experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin, en al
sector pdblico o privado: dos (2) afios.

Conocimienta de herramientas informaticas a nival de usuario.
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Junin

CARGO INGENIERO IV SP-ES

NATURALEZA DEL CARGO:

-: PJan'rﬁcar, dirigir, coordinar vy supervisar estudios, proyectos y programas de investigacion de
. ‘upa rama especializada en la Ingenieria.

<\ < ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Analizar y proponer normas internas relacionadas a la planificacidn, estudios,
ajecucion yio supervision de la ejecucion de proyectos de inversion,

Planificar, dirigir y supervisar programas de estudios, Investigacionas & inversiones de
obras de Ingenierla u olros,

Inspeccionar y evaluar periddicamente el desarrollo de planes. proyectos y programas
de ingenieria formulando recomendacionas técnicas.

Paricipar en la elaboracion de planes regionales de promocidn v desarrolle de obras
de inganieria,

Elaborar proyecios de ingenieria para el desarrolio de la infraestructura regional
Asasarar en asuntos de su especialidad.

Realizar inspeccionas ywo supenvisiones de obras de infraesiructura y ofros.

Realizar &l monitoreo ¥ control fisico y financiero de las obras yo proyvectos a su
cargo y emitir informes que cormesponda,

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo universitario de ingeniero en la espacialidad requerida, colegiado y habilitado.
Grado de maestria o capacitacidn especializada en gestion plblica, en sistemas
funcionales, o en materias afines al cargo.

Experiencia profesional general: cinco (5) afios

Experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrative afin, en el
sector publico: tres (3) afios.

Conocimbenio de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasfficador de Cargos del Goblerno Regional Junin

I' | CARGO | INGENIERD DE SISTEMAS | J SP-ES
| : =

NATURALEZA DEL CARGO:
.' '\:}\.h
A Planificar, dirigir, coordinar y suparvisar estudios de especializacidn en Ingenieria.

' :;;-J.hI_':TWIﬂADEE TiPicAs:

a) Participar en |a formulacidn del plan de organizacion, de trabajo y de contingencias de
s Direccion Regional de Energia ¥ Minas.
’ b) Realizar, estudios y proyectos de sistemas de informacion acorde a las necesidades
/ institucionales v a la normatividad sobre administracidn pdblica.
Disefiar, proponer directvas administrativas a nivel de la Direccién Regional de
Energia y Minas, sobre la implamentacién, mantanimiento y desarrolio del sistema de
informacion de la pagina WED.
Brindar asisiencia y apoyo a los usuarios de la Red para lograr el adecusdo
funcionamiento de sofiware y hardware de la Direccion.
Brindar informacidn precisa y actualizada a los usuarios de la pagina WED.
Realizar las reparaciones de menor complejidad en los servidores y perfercos de
acuerdo a los requerimientos,
g) Supervisar cotidianamente el funcionamiento de la pagina WED, formulando los
informes periddicos que se le soliciten y especialmente cuando surjan evenlualidades.
h} Extraer semeastralmante backup de los archivas de frabajo de [as diferentes unidades
organicas de la Direccion Regional de Energia y Minas.
i} Controlar @ buen uso de los bienes y dtiles PAD a su cargo, coordinando su
reposicion.
[} Ofras que ke encargue al Director Regional de Energia y Minas,

QUISITOS MINIMOS:

a) Thule universitario en Ingenieria de Sistemas, Informatica, Industrial, o cameras
afines, colegiado v hahbilitado.

b) Capacitaciin en gestidon publica yo en temas afines &l cargo

c) Experiencia profesional en el sector piblico o privadao: un (1) afio.

d) Conocimiento de sistemas informaticos de la administracion pablica.
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Clasificador de Cargos del Goblerno Reglonal Junin

J‘ | CARGO | INSFECTOR DE TRABAJO | SP-ES

} NATURALEZA DEL CARGO:

: £ : % Realizar inspecciones que conlieven a la verficacidn del cumplimiento de la normatividad socio
7R ) laboral,
I e R "

,{}J ACTIVIDADES TIPICAS:

'L @) Realizar visitas inspectivas para verificar el cumplimiento de las obligacicnes socio
laborales y emitir el informe de actuacidn inspective 0 acta de infraccidn.
f b) Proporcionar onentacidn tecnica y preventiva a empleadores, trabajadores y otros, a

fin de promover e cumplimiento de las normas socios laborales,
i Emitir informes fécnicos v situaciones cormespondientes a fin de dar cuenta de sus
acluacionas a la inslancia periinenia.

QUISITOS MINIMOS:

a) Thulo universitario relacionado con |a especialidad, colegiado y habilitadao.
b) Capacitacién en gestion plblica yio en temas afines al cargo.

c] Expariencia profesional en el sector plblico o privada: un (1) afio.

d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Junin

| CARGO INSPECTOR DE TRABAJO Il SP-ES

- _NATURALEZA DEL CARGO:

T
.

JI 'f«FL_i.ealizar inspecciones que conlleven a la verficacidn del cumplimiento de la normatividad socio
; boral,

wet

i

-I""' " ACTIVIDADES TiPICAS:

a) Realizar visitas inspectivas para verificar el cumplimienio de las obligaciones socio
laborales y emitir el informe de actuacion inspectiva o acta de infraccibn.

Proporcionar orentacidn Wcnica y preventiva a empleadores, trabajadores v otros, a
fin de promover & cumplimiento de las normas socics [aborales.

Citar al infractor a comparecencia y verificar &l cumplimiento de las obsarvacionas y
en caso de persistir en el cumplimiento levantar acta de infraccidn,

Poner en conocimiento del Director Regional, los vacios o deficiencias normativas
para perfeccionar o mejorar la legislacion vigente,

Emitir informe tecnicos y situaciones comespondienies a fin de dar cuenta de sus
actuaciones a la instancia perlinente,

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario relacionado con la especialidad, colagiado v habilitado,

b Capacitacitn en gestdn pdblica o en temas afines al cargo.

) Expernencia profesional general; dos (2] afos.

d) Experencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin, en el
gecior pdblico o privado: un (1) afo.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clesificador de Cargos del Goblerno Reglonal Junin

CARGO INSTRUCTOR DE ARTES Y OFICIOS |

vz wn g

SP-AP

. NATURALEZA DEL CARGO:
gl

-y

| PErsonas de 8scasos recursos econdmicos

- ‘J'Ilq o]
| - ACTIVIDADES TiPicas:

”e~.
% Planificar, ejecutar, evaluar, las actividades de formacidn técnica laboral para jovenes y

a) Elaborar los programas curnculares de los cursos de capacitackin  Bcnica,
desamollando cursos de complementacidn de las especialidades de Soldadura v
Construcciones metdlicas, Mecanica de manienimiento, Industrias alimentarias.

incluides en la estructura cumicular,
niveles de la tecnoiogia educativa

taller

b) Elaborar proyectos para ser ejecutados duranie la capacitacidn, ssios deben estar
¢} Desarrollar los cursos de Formacidon Profesional de la especialidad aplicando los

d) Coordinar con las diferentes areas de produccion a fin de reforzar la praciica del

g) Informar periddicamente a la Direccidn de Empleo y Formacion Profesional el avance

del Programa Curricular.
1 Elaborar el Informe Técnico de fin de curso.

g) Administrar el patrimonio y Oliles de oficina de la especialidad velando e oporiuno

mantenimiento v adecuado suminisiro.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Tiulo profesional tecnoldgico o sexto ciclo de estudios universitanos concluidos que

incluyan materias relacionadas con la especialidad.
Capacitacion en educacidn técnica yio en temas afines al cango
Expeariencia profesional en e sector plblico o privado; un (1) afio
Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificador de Cargos del Goblermo Reglonal Junin

N - ,
i CARGO MADRE O TIA SUSTITUTA | SP-AP |

. NATURALEZA DEL CARGO:
peast et

. LY
it - % JMDrganizar conducir & funcionamiento natural de un hogar en el cuidado de la salud fisica,

-1_ I | aglmiﬁg:a y mental de los niftos y adolescentes a su cargo 8 fraves del cumplimiento del rol de

. ACTIVIDADES TIPICAS:

u

a) Organizar y ejecutar las |abores propias del hogar valando por |a salud y el bienestar
general de los hijos a su cargo, de acuerdo a las normas internas de la institucion.
b) Socorrer y aplicar [os primeros auxilios, en casos de lesiones o enfermedades leves
da los menores bajo cuidado v responsabilidad e informar del caso a la Direccidn,
¢) Dar cumplimiento a las indicaciones impartidas por las @reas psicoldgica, social,
madica, odontoldgica v nufricional de |a aldea relacionadas con la atencidn y cuidada
de los meanoras a su cargo.
d) Acudira la atencién médica del menor cuando lo requiera
@) Asistir a las reuniones de aula y de padres de familia del centro educalivo de los
menores a su cargo, coordinando previamente com el equipo profesional ¥
comunicando oportunamentes & la Direccian
fy Participar activamente en |as actividades de recreacidn que se programa.
g) Coordinar con la Direccitn las necasidades de viveres, materiales, dtiles y servicios.
h) Informar oportunamente al profesional competenta y a la Direccién sobre |as
irregulanidades en el comportamianto de 165 nifos a su cargo.
i} Organizar y dirigir & desempeafio de las labores domésticas, haclendo participar a los
Menares a su cargo de acuerdo a su edad, nivel de madurez y responsabilidad
j} Fomentar y cultivar un ambiente familiar, que favorezea la consolidacion de un vinculo
espiritual, efectvo v solido, con los menores que tiene a su cargo, inculcandoles &
P respeto mutuo v respato a la autoridad.
e oty

Realizar actividades domésticas cotidianas en beneficio de los nifios ¥ adolescentes a
SU CArgo.
Resolver problemas comunes en coordinacion con [a direccidn de la Aldea.

,'ﬂ, J
t‘éﬁhumnns MINIMOS:

a) Estudios superiores relacionados con la funcion.

by Capacitacicn en lemas afines al carga.

¢) Experiencia profesional en el sector pdblico o privado: seis (G) meses.
d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

| CARGO OBRERO SP-AP

5 . NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecutar actividades manuales sencillas

. _af_’!:&fAETIUIDADEE TIPICAS:

a)} Ejecucidn de actividades manuales variadas.

b} Ejecutar trabajos de carpinteria an edificacionas y fabricacién de muebles diversos
¢l Instalar equipos sanitarios y otros trabajos especiales de gasfiteria.

d) Ejecutar trabajos de mantenimiento de infraestructura.

&) Ejecutar labores simples de mantanimignto de equipos e instalaciones

. REQUISITOS MINIMOS:

a) Instruccidn secundaria completa.
b) Experencia en labores variadas inhierentes al puesto.

IDE
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Junin

/ | CARGO OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA |

| SP-AP
P
Pl PPt
{;’- -~ ~ MATURALEZA DEL CARGO:
I-ll:. . ] ._lll_l
Ni‘kﬁ. - /Bi&ﬂlizﬂr labores operativas y fransmisidn v recepcidn de mensajes telefdnicos
) -.r-_._l S
ACTIVIDADES TIPICAS:
a) Comprobar circuitos telefdnicos.
b) Operar la ceniral telefdnica, transmitiendo las llamadas telefénicas a los diversos
. anexos.
’ €} Transmifir y recibir mensajes telefénicos nacionales e internacionales.

yho iInlernacionales.

reparaciin de la ceniral telefénica.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Instrucciin Secundaria Completa

d} Llevar un conirol de llamadas ielefdnicas y de las tarifas de larga distancia nacionales

@) Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y

b) Capacilacion en operacién de equipos de comunicacidn telefonica ywo en femas

afires al cargo,
¢} Experiencia en &l sector publico o privado; seis (8) meses.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

CARGO OPERADOR PAD | SP-AP

—

'.': L f-!ATLIH.hLE.EA DEL CARGO:
. ik

= ! -'E'iew-:iﬁn de actividades de operacidn, mantenimients de equipos diversos de procesamiento
& e Fautomatico de datos.

ACTIVIDADES TiPiCAS:

a) Participar en la formulacién del plan de organizacidn de trabajo v de contingencias de [a
Red Lan.
b} Brindar asistencia técnica v apoyo a los usuarios de la Red, para lograr el adecuado
! funcionamienio de software v hardware institucional, llevando e control respectivo.
LI ) Realizar las reparaciones de menor complejidad en los servidores y perfericos de
acuerdo a los requermientos.
d) Controlar en buen uso de los bienes y Utiles PAD a su cargo, coordinando reposicion
g} Eleborar el Cuadro Anual de nacesidades de accasarios ¥ materales PAD, que deberan
ser incluidos en el Plan anual de Contrataciones de |a Instifucion,
f) Operar equipos de procesamiento automatico de datos de acuerdo a las instrucciones

REQUISITOS MINIMOS:

a) Thulo profesional tecnoldgico an computacian @ informatica o similar, o saxio ciclo da
estudios universitarios concluidos de la especialidad.

b) Capacitacidn en gestibn publica wo en termnas afines al cargo.

¢} Experiencia profesional en el sector pdblico o privado: seis (G) meses

d) Conocimiento de algin sistema informatico de la administracidn publica.
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Cilasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

CARGD OPERADOR PAD I SP-AP

. NATURALEZA DEL CARGO:

i _-.'Ecunlfm de aclividades de operacidn, mantenimiento de equipos diversos de procesamiento
- “automafico de datos.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Brindar asistencia técnica a los usuarios de la Red, para lograr el adecuado

# funcionamiento de software y hardware institucional, llevando el contral respectiva.

b} Mantenimiento de la Red Lan de la entidad, para el adecuado funcionamisnto.

¢l Realizar las reparaciones en los servidores vy periféricos de acuerdo a oz
requerimigntos,

d} Elaborar el Cuadro Anual de necesidades de accesorios v materiales PAD, que deberan
ger incluidos en el Plan anual de Contrataciones de la Institucidn,

e} Extraer oz Back up de los archivos de frabajo de las diferentes unidades organicas dei
Goblemo Regional, administrando su usc conveniente

fi  Operar equipos de procesamienio automalice de datos de acuerdo a las instrucciones

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional tecnoldgico en computacidn @ Informatica o similar, o sexto ciclo de
estudios universitarios concluidos de |a especialidad.
b) CapacHacidn en gestién pdblica o en temas afines al cargo.
A £) Experiencia profesional genaral: un (1) afio.
oW d) Experiencia espacifica en puestos similares o sistema administrativo afln en el sector
15 ';_:a 'z} pablico: seis (6) meses.
= J'I ,.-E] Conocimiento de heramigntas informaticas a nivel de usuario
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Pt s i Gl Juvp A e

CARGO

OPERADOR PAD NIl

- . NATURALEZA DEL CARGO:

i )
L L]

1Y Aprocesamiento automatico de datos.

e
*

* ACTIVIDADES TiPiCAS:

a) Supervisar la preparacion del computador v su sistema operativa,

b) Elaborar los cronogramas de operacion de los equipos informaticos

c) Evaluar el rendimienio de los sistemas operatives a su cargo,

d) Exfraer los Back up de los archivos de frabajo de las diferentes unidades onganicas
del Gobierno Regional, adminisirando su uso conveniante.

REQUISITOS MINIMOS:

esludios unlversitarios concluldos de la especialidad.
bl Capacitacidn en gestién plblica, en sistemas administratives o funcionales, o en

miaterias afines al cargo.

publico: un (1) afio.

Experiencia profesional general: dos (2) afios
Experiencia especifica en puastos similares o sistema administrativo afin en e sector

Conocimiento de sistemas informaticos de la administracion pablica,

! '-.‘i‘_:!uparu-isar. coordinar y controlar actividades bécnico administrativas relacionadas con el

a) Tilo profesional tecnoldglco en computacion e informética o similar, o sexto ciclo de
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Clasificador de Cargos del Goblerno Reglonal Junin

CARGO FERIODISTA | SP-ES

I,' NATURALEZA DEL CARGO:

o Realizar actividades relacionadas con las comunicaciones v relaciones pdblicas del Gobiernc
b Regional Junin.
i

'J ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Participar en la elaboracién de la esirategia y politica comunicacional y de
relaciones publicas del Gobierno Regional Junin,

by Elaborar el Plan Anual de difusion en coordinacién con &l responsable de la
unidad organica

¢} Elaborar, editar proporcionar y difundir los materiales de informacién vinculados
con la imagen institucional,

d) Apoyar en la ejecucidn de aclos oficiales yo conferencias de prensa participando
de la misma para obtenar notas informativas de cardcler oficial, preparar material
percdistico y folografico para su difusidn, previa aprobacidn,

g) Elaborar propuesta de mejora comunicacional e integrar equipos de frabajo vy
comisiones vinculadas al drea.

REQUISITOS MINIMOS:

Titule universitaric de Ciencias de |la Comunicacidn, Relaciones Poblicas,
Periodisma, o carreras equivalentes, colegiado vy habilitado.

Capacitacidn an gestidn pablica wo en temas afines al cargo.

Experencia profesional en el sector piblico o privada: un (1) afio.

Conocimbents de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificador de Cargos del Gobiermo Regional Junin

CARGO l PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD | SP-AP

" UNATURALEZA DEL CARGO:

.; /‘??;Ej&r:u-:iﬁn de actividades de programacidn de Procesamiento Automatico de Dalos.
ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Disefar y analizar formularios para diagramar v codificar programas de
computadoras elecirdnicas

b) Formmular manuales de operacidon y programacion,

c) Codificar insfrucciones en lenguaje de programacian,

d) Preparar procesos de computacion de acuerdo con instrucciones del programa,

&) Mantener actualizado el archivo de programas.

i Puede coresponderle preparar y organizar el plan de pruebas, revisar los
programas, y aplicaciones que son procesados en al computador.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titlo profesional tecnologico en computacién e informatica o similar, o sexto ciclo
de estudios universitarios concluidos de la especialidad

b) Capacitacion en gestion plblica y/o €n temas afines al cargo.

c) Experiencia profesional en el sector publico o privado: seis (B) meses.,

d) Conocimignto de algin sistema informatico de la administracion pablica.
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CARGO

PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD Il

SP-AP
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F =
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|/ ACTIVIDADES TiPICAS:

-t r‘fHATURALEzn DEL CARGO:

F{}" - ’,.-{?_!'Eanducir y supervisar actividades de programacidn PAD.

a]  Calcular las necesidades de uflilizacion de maquinas y recursos de ofros equipos

datos.

REQUISITOS MINIMOS:

kb Coordinar con organismos afines, aclividades de programaciaon FAD
¢]  Apoyar tecnicamente en los programas de los usuarios del sistemna
di Ewaluar la eficiencia da las actividades refacionadas con &l procesamiento de

e} Administrar la Red LAN, formulando los informes periddicos que se e soliciten
aspeciaimente cuando surjan eventualidades.

a) Thulo profesional tecnoldgico en computacidn e informatica o similar, o sexio ciclo de
estudios universitarios concluidos de [a especialidad.

by Capacitacitn en gestidn publica o en temas afines al cargo

c) Experiencia profesional general: un (1) afio

d) Experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el
seclor publice: sais (B) meses.

e] Conoclmiento de sistemas Informaticos de la administracidn pdblica
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I CARGO | PROMOTOR SOCIAL | SP-AP

" NATURALEZA DEL CARGO:

| el Y
F:”jﬁ]aﬂuciﬁn de actividades de promocidn v desamrollo social en grupoes organizados,
ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Promover la formacidn de organizaciones de inferés social,

b) Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucion de de problemas
sociales y laborales,

¢} PFaricipar en la organizacion y desarrollo de campafias de ayuda mutua

d)  Intervenir en el estudio, elaboracion e implamentacién de proyectos de desamollo
social,

e) Promover el diglogo enfre los miembros de una organizacién con los organismos
reprasentalivos.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario en Sociologia, Antropologia, Comunicador Social o carreras afines
a las actividades del cargo, colegiado y habilitado.

b) Capacitacidn en gestidn publica y/o en tamas afines al cargo.

¢} Expernencia profesional en el sector piblico o privado: un (1) afo,

d) Conocimienta de heramientas informaticas a nivel de usuario.
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. CARGO PSICOLOGO | SP-ES

™

' NATURALEZA DEL CARGO:

i g E‘Fam:la: atencidn Psicolégica mediante la evaluacidn e intervenciones individuales y grupales

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Realizar procesos de evaluacion, Intervencidn y seguimiento psicoldgico individual o
grupal.

b) Desarrollar programas de onentacién sobre el manejo de pacientes con prablemas
psicotdgicos, dirigidos a sus familiares.

c) Participar con el equipo interdisciplinario en juntas medicas y multidisciplinarias sobre
gl manejo de pacientes con problemas psicoldgicos.

d) Elaborar informes y documentos relativos a a prestacion del servicio, en [a historia
clinica y otros que le sean requenidos,

g) Suminisirar informacitn al paciente y sus familiares sobre su estado de salud.

fi Aplicar e interpretar instrumentos psicoléglcos que le permitan tener elementos
suficientes para emitir un juicio diagnostico.

g} Podra intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, seleccion de
personal, aplicando test, encuestas, entrevistas y similares

h) Desarrollar v aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la
mejor utilizacidn del petencial humanao.

iy Participar &n el desarrolle de aclividades decentes v de investigacién, programados
por el establecimiento debidamente auterizado,

UISITOS MINIMOS:

&l Titulo Universitaria de Psicdlogo, colegiado y habilitado.

SERUM concluido.

! Capacitacion en gestion publica vwo en temas afines al cango
—i-4) Experiencia profesional en el sector pdblico ¢ privado: un (1) afio.
) Conocimiento de herramientas informaficas a nivel de usuano.
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; } CARGO SECRETARIA | | SP-AP

_;" NATURALEZA DEL CARGO:

e

i I'Ej_n'.nudbn da actividades variadas de apoyo de apoyo secretarial
~_AETIVIDADES TiPICAS:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documeniacion de la
oficina.

f by Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

. ¢} Realizar lamadas telefbnicas vy conceriar citas.

d) Welar por la seguridad y censervacién de los documentos.

g) Mantener la existencia de dliles de oficina y encargar su distribucion.

fi Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situaciones de
documeantos.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Thulo profesional tecnoldgico de Secretaria o sexto ciclo de estudios universitaros
concluidos que incluyan materias relacionadas con la especialidad

b} Capacitacidén en gestidn plblica wo en temas afines 8l cargo.

c)  Experencia profesional en el sector piblico o privado: seis () meses.

d) Conocimienio de herramientas informaticas a nivel de usuario,
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CARGOD SECRETARIA I SP-AP

~ NATURALEZA DEL CARGO:

;y;gna.r y coordinar aclividades secretariales v de apoyo adminisirativo.

a)

AGTIVIDADES TIPICAS:

Recepcionar, canalizar y archivar la documentacion que se framita en el area,
mediante el SISGEDD

b) Redactar documentos de comunicacion intema o externa que se le asigne.

c) Atender llamadas telefénicas, efectuar y concertar citas refacionadas con |a
gestion cuando asi lo disponga el jefe inmediato superior y mantener actualizado
el directorio de las instituciones vy otros relacionados con el rea,

d} Administrar los dtiles y bienes de la oficina.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional tecnoldgico de Secretariado Ejeculivo o sexto ciclo de estudios
unnvarsitanos concluidos que incluyan materias relacionadas con la especialidad.

b} Capacitacidn en gesticén publica o en temas afines al cargo.

) Experiencia profesional general; un (1) afo,

d) Experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el
sector publico: seis (B) meses.

a) Conocimiento de herramientas informaticas a nival de usuario.
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| CARGO SECRETARIA Il SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:
£ :‘-(_:uurdinar. ejecutar y supervizar las actividades de apovo secrelarial de complejidad en el drea
* g U competencia.

-~ /BCTIVIDADES TiPiCAS:

al] Recapcionar la documantacidn que sa tramita en e area mediania el SISGEDO.
b} Proponer, onentar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos,
| tramite, archivo.
¢ ‘Organizar el control v seguimiento de los expedientes preparando periddicamente
los informes de situacidn,
d} Administrar la documentacidn clasificada v prestar apoyo secretarial
especializado, ulilizando sistemas de cdmputo,
g} Administrar los oOfiles y bienes de la oficing, soliciando su  oporfiunoc
mantenimiento y'o suminisiro,
fi  Mantener actualizado el directorio de las instituciones y ofros relacionados con el
ares,
g) Redactar y canalizar los documentos relacionadas al ambito de su competencia
de acuerdo a las indicaciones generales.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional tecnologico de Secretariado Ejecutivo o sexto ciclo de estudios
universitarios concluidos que incluyan materias relacionadas con la especialidad.

b) Capacitacidn en gestion pdblica, en sistemas administrativos o funcionales, o en

matarias afines al cargo.

Experiencia profesional general; dos (2) afios.

Experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el

sactor pablico: un (1) afo.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO SECRETARIA IV SP-AP

)

h)

' NATURALEZA DEL CARGO:

;?:E;E\ﬁgrdhar. gjecutar y supenvisar actividades de apoyo secretarial de complejidad del area de su
competancia.

__ACTIVIDADES TiPicAS:

Fecepcionar la documentacidn que se tramita en el area mediante el SISGEDO.
Organizar ¥y coordingr las audiencias, stenciones, reuniones, ceramenes y
preparar la agenda con la documentacion respective

Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentes administrativos de
acuerdo a indicaciones generales,

Proponer, onentar o ejecutar la aplicacidn de normas fécnicas sobre documentos,
tramite, archivo,

Organizar el control y seguimianto de los expedientes preparando periddicameantes
Ios informes de situacian.

Adminisirar la documentacidn casificada v prestar apoyo  sacretarial
especializade, ulilizando sistemas de cdmputo.

Administrar los Ofiles vy bienes de la oficina, soliciando su oporiuno
manienimienio yo suministro.

Mantener actualizado el directorio de las instiluciones v ofros relacionados con el
area,

REQUISITOS MINIMOS:

Titula profesional tecnoldgice de Secretariado Ejecutivo o sexto ciclo de estudios
universitarios concluldos que incluyan materias relaclonadas con la especialidad.
Capacitacidén especializada en gestidn pdblica, en sistemas adminisirativos o
funcionales, o en materias afines al cargo.

Experiencia profesional general; tres (3) afios.

Experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativa afin en el
sector piblico: dos (2) afios,

Conacimiento de herramientas informaticas a nivel de usuaria.
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CARGO SUPERVISOR SECTORIAL | SP-EJ

- H‘hTUHALEEA DEL CARGO:

|

. /;Pfrigir y Coordinar, actividades técnico administrativas de alto nivel de responsabilidad en
" programas, planes y proyectos en al drea de su competencia.

ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Formular, ejecutar y avaluar al Plan Estratégico y Plan Operative Institucional
de la Zona de Trabajo y Promocion del Emplec.
b) Proponer y ajecutar estudics de investigacion sobre el marcadeo laboral para
mejorar la empleabilidad.
¢} Realizar actividades de crientacién, coordinacion, promocién y difusidon de
actividades vinculadas a la promocién del emplee, formacién profesional y
capacitacidn para el irabajo.
' d) Analizar, proponer y elaborar proyectos de directivas técnicas, instrumentos
normativos, planes y programas an materia de emplen, formacién profesional
y capacitacion para el trabajo.
&) Apoyar an &l servicio de intermediacién del mercado de trabajo.
f) Realizar acciones de promocion laboral para personas con discapacidad, en
&l marco de la normativa vigente.
g) Realizar estudics tecnicos especializados y emitir los  informes
cormaspondiantes.
w h) Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios
4 presentandolo oportunamente, a fin de que sea integrade en el Plan Anual de
-| Contrataciones — PAC.
- ’*Iﬁ Otras funciones gue le asigne &l Jefe inmeadiato

e g
EQUISITOS MINIMOS:

a) Thule universitario en Derecho, Administracidn, Economia, Contabilidad,
Ingenieria o carreras afines, colegiado v habilitado.

b} Capacitacidn en gestidn piblica yo an temas afines al cargo.

ol Experiencia laboral, en el sector plblico o privado en labores inherenles a |as
funciones a desempefiar, minimo fres (3) afos.

d) Conocimients de herramientas informdalicas a nivel de usuario.
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| CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO | | SP-AP

/' Ejecutar actividades técnicas de los sisternas administrativos de apoyo del Gobierne Regional

('l NMATURALEZA DEL CARGO:

Jurifr,

;"

=

s ’4 vj_t-::'rwmmes TiPiCAS:
y g 4

a) Ejecutar actividades de recepcion, calificacian, registra, distribucidn y archivo de
documentos técnicos yio administrativos

bi Ejecutar y verificar ia actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las areas de los sistemas administratives.

¢} Coordinar actividades administrativas sencilias.

d) Estudiar expedientes técnicos sencillos ¥ evacuar informes preliminares,

gl Recopitary preparar informacién para estudios e investigaciones

fi  Apoyar las acciones de comunicacidn, informacidn y relaciones poblicas

gl Puede correspondere colaborar en la programacion de actividades tacnico
administrativas ¥ en reuniones de trabajo

h} Puede comesponderle verificar el cumplimiento de procedimientos Yy
disposiciones

REQUISITOS MINIMOS:

a) Tiula profesional tecnolégico o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos que
incluyan materias refacionadas al drea funcional

Capacitacion en gestion pablica ylo en temas afines al cargo.

Experiencia profesional en el sector piblico o privado: seis (B) mesas.
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CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO Il SP-AP

——

..-'.'..‘_,._-
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a)

c)
d)

a)
f)
al

! NATURALEZA DEL CARGO:

.. _Ejecucién de aclividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas administrativos de
'<| — . apoyo del Gobierno Regional Junin.

e, I 1 :
1% /ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar v coordinar actividades relacionadas con el registro procesamiento,
clasificacion, verificacidn y archivo del movimienta documentario,

Recoger infarmacién y apoyar en la formulacidn yfo modificacidn de normas y
procadimientos técnicos,

Werificar procedimientos técnicos y evacuar |08 informes respactivas.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre  procedimientios  lécnicos de  su
compelencia,

Ejecutar procesos técnicos sencillos dal sistema administrative relacionado al
area de su compelancia,

Parlicipar an |a elaboracidn vy disefo de materiales de informacidn v en las
actividades del drea de su competancia.

Fuede comesponderle paricipar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo

REQUISITOS MINIMOS:

Titula profesional tecnaldgico o saxto ciclo de astudios universitarios concluidos que
incluyan materias relacionadas al drea funcional.

Capacitacidén en gestidn piblica o en temas afines al cargo.

Experiencia profesional general: un {1) afio.

Experiencia especifica en puestos similares o sistema administrative afin en el
sector pUblico: seis (B) meses.,

" Conocimisnto de herramientas informaticas a nivel de usuario,
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CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO IlI SP-AP

—_—

g NATURALEZA DEL CARGO:

{  Ejecucidn de aclividades tcnicas complejas de los sistemas administrativos de apoye

_I_  ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Estudiar vy participar en la elaboracidn de normas, procedimienios e
investigaciones preliminares de procesos Bonicos

b} Analizar v emitir informes sobre expedientes puestos a su consideracion

¢} Formnular y mantener aclualizado la documentaciin del sistema administrativa del
area de su compeiencia

d} Recopilar y consolidar informacion necesana del area,

e) Elaborar cuadros resiomenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo.

fi  Absolver consulias de caracter técnico del drea de su competencia.

g) Pardicipar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en
reuniones ¥y comisionas de trabajo

hYy Intervenir en los trabajo de los procesos técnicos del sistema adminisfrative
ralacionado con al rea.

i} Apoyaralarealizacién de actividades relacionadas con 2l area

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titlo profesional tecnoldgico o sexto ciclo de estudios universitarios concluidas que
incluyan materias relacionadas al area funcional

Capacitacidn en gestion plblica, en sistemas administratives o funcionales. o en
materias afines al cargo

Experiencia profesional general: dos (2) afios,

Experiencia especifica en puestos similares o sistena administrative afin en el
{ sector publico: un (1) afio.

Conccimianto de herramiantas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO TECNICO EN AUDITORIA | SP-AP

NATURALEZA DEL CARGO:
- Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en fiscalizacion contable. financiero y adminisirativo.

" ACTIVIDADES TiPiCAS:

! &

e f‘f o a) Participar en la estructuracidn de auditoria, fiscalizacién y control financiero.

. B b} Apoyar en la realizacidn de investigaciones, para verificar el cumplimienio de ias
normas enicas, dispositivos legales detectando las anomalias

c) Apoyaren el desarrollo de Audilorias

d) Apoyar en la revision ¥ andlisizs de balances, estados financieros, arquens de caja
y similares.

&) Participar en el estudio v evaluacidn de pruebas de descargo, presentandolos por
los drgancs auditados,

fi Participar en la redaccidn de informes técnicos, adjuntando las pruebas y
evidencias relaclonadas con auditorias practicadas.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo Instituto Supenor Tecnolégico en Contabllidad o Administracion o carreras
afines, o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos gue incluyan materias
relacicnadas a la especialidad.

b} Capacitacidn en gestidn piblica, auditoria wo en temas afines al cargo,

¢l  Experencia profesional en el sector piblico o privado: un (1) afio.

d} Conocimignto de herramientas informaticas a nivel de usuario,
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|
f | CARGO TECNICO EN ABOGACIA | SP-AP

o3 W
o *

'
'h" §

a)
b)

c)
d}
g}
f)

7} < NATURALEZA DEL CARGO:

J -Eﬁtmlﬁn de actividades técnicas de apoyo en asuntos juridicos.

. |\ )
R i(l/:TMDAIIEE TiPicAS:

Seleccionar, clasificar y codificar informacidn de caracter juridice

Estudiar expedientes sencillos, proponer cofrecciones y evacuar informes
preliminares

Participar en |a preparacién de proyectos de resoluciones diversas

Proporcionar informacién sobre disposiciones y reglamenios administrativos
Preparar cuadros @ indice general de revistas de orden juridico.

Informar sobre el resultado de gestiones, redactar actas v absolver consultas
sobra aspecios legakes.

REQUISITOS MINIMOS:

a)
b)
c)
d)

Sexio ciclo de estudios universitarios de Derecha,

Capacitacién en gestidn plblica, derecho yo en temas afines al cargo.
Experiencia profesional en el secior pablico o privado: un {1) afio.
Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO TECNICO EN ARCHIVO | SP-AP

Ty

~“ MATURALEZA DEL CARGO:
g

¥

,-; ﬁéﬁimr actividades de caracler Benico relacionados con al archivo Institucional.
o At .
A ACTIVIDADES TIPICAS:

" a] Recepcionar, verficar clasificar, registrar y organizar la documentaciin gue
fngrezse al Archiva, de conformidad con la nomatividad vigente,

b) Participar en la elaboracién del Plan Anual Archivistico, en coordinacion con gl
responsable del drea.

¢ Aplicar los procedimientos tecnicos normativos vigantes establecidos por al ante
rector del sistema proponiendo mejoras y emitiendo opinidn técnica sobre
aspectos relacionados al archivo documental.

d) Codificar, rotular y organizar adecuadamente la documentacion ingresada an el
lugar y orden que |l comresponda,

REQUISITOS MINIMOS:

a) Tiwlo Institite Superior Tecnoldgico en Archivos, Adminisiracién o carreras afines, o
sexto ciclo de estudios universitarios concluidos que incluyan materias relacionadas
a la especialidad.

b) Capacitacién en gestién piblica, auditoria yio en temas afinas al cargo.

¢l Experiencia profesional en el sector pablico o privado: un (1) afo.

d) Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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CARGO TECNICO EN COMPUTACION E INFORMATICA | SP-AP

1 4

Chi 'I_Eli_-ihﬁzﬂr actividades de caracter técnico
¥ Fa o

ACTIVIDADES TiPICAS:

a) Programar, organizar y conducir las actividades archivisficas anuales

b} Coordinar y difundir las actividades RED, proporcionando los medios y
condiciongs necesarias para el buen funcionamiento de la RED.

¢) Mantener actualizado el sistema informatico del Archiva Regional Junin.

d} Brindar asistencia ¥y apoyo a los usuanos da la RED para lograr el funcionamiento
de software ¥ hardware del Archive Regional Junin.

e} Realizar las reparaciones de los equipos de computo, de acuerdo a los
requermientos.

fy Hacer la programacién anual de mantenimiento de los equipos de computo del
Archive General de Junin.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Tiulo profesional tecnolégico en Computacion & Informatica, o sexto ciclo de
estudics universitarios concluidos en [a especialidad.

b) Capacitacidén en gestibn publica y'o en lemas afines al cargo,

¢) Experiencia profesional en el sector piblico o privado: seis (6) meses

d) Conocimiento de sistemas informaticos de la administracion plblica

l.“_l.'llf!.l,,;c
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CARGO TECNICO EN ENFERMERIA | SP-AP

. :NATURALEZA DEL CARGO:
-:.l.. '|

{ T_P..eal';zar actividades sencilas en |a atencidn de pacienies, seglin indicaciones de los
= ?p?i‘nfesiclnalas meédicos v de enfermeria.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Colaborar en la administracion de medicameanlios.

Apoyar al personal de enfermeria y bajo su supervision efectuar el recojo de datos
termométricos.

Preparacion y esterilizacion de material instrumental y otro para la atencion de ios
pacientes

Preparar apdsitos y otros materiales asi como mantener el orden correspondiente.
Realizar todas las acciones de vacunacidn, tratamiento, toma de muesiras y olros
garantizando los registros fidedignos.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional tecnologico an Enfermeria, o sexto ciclo de estudios universitarios
concluidos en la espacialidad.

b} Capacitacién en gestidn pdblica y'o en temas afines al cargo.

c) Experiencia profasional en &l sector plblico o privado: seis (6) meses.

d) Conocimiento de sistemas informéticos de la administracién plblica
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Junin

| CARGO TECNICO EN INGENIERIA | SP-AP

. NATURALEZA DEL CARGO:
—h

* Elecutar actividades de apoyo en ingenieria,
~~ /ACTIVIDADES TiPiCAS:

|
a) Recopilar informacion o datos técnicos para estudios de Ingenieria de campo yio

gabinete.
b} Ejecular calculos vy otros para trabajos de ingenieria, mediante el uso de
e Sk, sistemas. : . i i
+f | ¢) Realizar analigis preliminares de la informacion a ufilizarse en programas de
.i’? ingenieria.
% _F_,f' d) Realizar calculos varados de ingenieria para la adquisicion de matenales.
ST &) Analisis inicial de resistencia de suelos, preparar maguetas yo graficos y planes.
fi  Apoyar en la elaboracion de informes de avances fisico y financiero de obras y
proyecios.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titlo profesional lecnoldgico, o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos en
la especialidad.

b} Capacitacién en gestidn piblica o en temas afines al carga.

¢} Experiencia general. un (1) afo,

d) Experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el

sector publico: seis (B) meseas.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario
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Clasificador de Cargos del Goblerno Reglonal Junin

CARGO TECNICO EN INGENIERIA 1l SP-AP

. :;ﬁATUHALEIA DEL CARGO:

¥

~ Eiecutar actividades de apoyo en ingenieria.

L:I ACTIVIDADES TiPICAS:

a) Recopilar informacion o datos técnicos para estudios de Ingenieria de campa yio

gabinete

b) Ejecutar calculos y otros para trabajos de ingenieria, mediante el use de
sistemas

¢) Realizar analisis preliminares de la informacién a utilizarse en programas de
ingenieria.

d) Realizar célculos varades de ingenieria para la adguisicién de materiales

e)  Andlisis Inicial de resistencia de suslos, preparar maquetas ylo graficos v planes,

fi  Apoyar en ia elaboracidn de informes de avances fisico v financiero de obras vy
proyectos.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Tiwlo profesional lecnologlico, o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos en
la especialidad.

Capacitackdn en gestidn plblica o en temas afines al cargo

Experiencia profesional general: un (1) afio

Experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el
sector plblico; seis (5) meses.

b, Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario,
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regilonal Junin

CARGOD TECNICO EN INGENIERIA SP-AP

a'l_ |

; NATURALEZA DEL CARGO:
¥ 1

i, F]-e:;l.il:injn de actividades técnicas de apoyo en ingenieria.
| ACTIVIDADES TiPiCAS:

a) Verificar equipos yio materiales a utilizar en los estudios de campo y en las
inspecciones Bcnicas relativas a la seguridad en ingenleria.

b) Realizar calculos yo disefios preliminares de estructuras, planos de obras y
proyectos mediante af uso de sistemas.

¢} Ejecutar perforaciones, cateos, minado, delimitaciones, fasacicnes y ofras
acclones similares en dreas o zonas de trabajo.

dl Participar en la elaboracidn de presupuestos de valorizaciones, cotizaciones de
obras, proyectos y otros.

e} Apovar en la elaboracién de informes de avance flsico financiero de cbras v
proyectos.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo profesional tecnoldgicoo, o sexto ciclo de estudios universitanos conciuidos en
ia especialicad.

b} Capacitacidn en gesticn piblica, en sistemas administrativos o funcionales, o an

materias afines al cargo.

Experiencia profesional general: dos {2) afios.

Experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el
sector pdblico: un (1) afio.

Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

|
I-I | CARGO TRABAJADOR DE SERVICIOS | SP-AP

L,
w5 h!ﬁTl.IHALEZA DEL CARGO:

_}, : '.jecut&r actividades manuales sencillas.

o

I

- ACTIVIDADES TIPICAS:

a) Apoyvar en la disfribucidn de documenios del area

b} Realizar el mantenimiento v limpieza de los ambientas, muebles v egquipos de
oficina

c)  Ameglar y consenvacion jardines

d} Apovar en el trasiada, recojo da blenas v aquipos.

g} Realizar de ser el caso aclividades de guardiania y vigilancia de las instalaciones
del Gobiermao Regional Junin.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Instruccidn sacundaria completa.
b} Alguna experencia inherente a las funciones a desempefiar,
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Clasificador de Cargos del Goblerno Regional Junin

| l CARGOD TRABAJADOR DE SERVICIOS Il SP-AP

a)
o)

_".' . NATURALEZA DEL CARGO:

J :j-:_EJanular actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierla complejidad y responsabilidad.
I\ L/
“F1 -~ ACTIVIDADES TiPiCAS:

Apovar an la distribucién de documentos del drea.

Realizar &l mantenimiento y limpieza de los ambientes, muebles v agquipos de
oficina.

Armreglar v consenvacion jardines
Apovar en el traslado, recojo de bienes v equipos.

Realizar de ser el caso aclividades de guardiania y vigilancia de las instalaciones
del Gobierno Regional Junin.

REQUISITOS MINIMOS:

a)

Instruccidn secundaria completa.

b} Alguna experencia inherente a las funciones a desempeafar,

c)

Preferentemente Licenciado del Servicio Militar
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Clasificador de Cargos del Goblemo Regional Junin

CARGO | TRABAJADORA SOCIAL | SP-ES

| 'r' salizar aclividades especializadas de asistencia, orientacidn, coordinacion y ejecucian de
, «actividades relacionadas a la promocian, difusidn y atencién de beneficios de los colaboradores.

o ACTIVIDADES TiPICAS:

a) Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social,
b} Formular documentos normativos de servicio social.
f ¢) Coordinar con instituciones plblicas y privadas la aplicacién de programas de
: bienestar social,
d) Fomentar relaciones con organismos nacionales para & mejoramiento de los
programas de servicio social.
e} Realizar el pre-diagnostico social y aplicar el tratamiento adecuado,
fi Realizar investigaciones de problemas sociales del trabajador, familia yio
comunidad.
q) Ejecutar labores especializadas sobre servicio social,
h} Recabar informacién sobre senicios que beneficien & los trabajadoras de |a
entidad.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario en Trabajo Social, colegiado y habilitado.

Capacitacidn en gestién pablica y/o en femas inherentes a las funciones.
Experiencia en |a conduccidn de programas de servicio social, como minimo tres
(3) afios.

Conocimients de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

» CARGO TRABAJADORA SOCIAL Il SP-ES

|  NATURALEZA DEL CARGO:

i Realizar actividades especializadas de asistencia, orientacidn, coordinacién v ejecucidn de
actividades relacionadas a la promocidn, difusidn v atencién de beneficioz de los colaberadores
| ACTIVIDADES TIPICAS:
L

a) Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social,

b} Formular documentos normativos de servicio social.

c) Coordinar con insfituciones pablicas y privadas la aplicacién de programas de
bienestar social,

d) Fomentar relacionas con organismos nacionales para ef mejoramiento de los
programas de servicio social.

g) Realizar el pre-diagnostico social y aplicar el iratamiento adecuado,

i Realizar invesligaciones de problemas sociales del ftrabajader, famiba o
comunidad.

gy Ejecutar labores especializadas sobre servicio social,

h) Recabar informacion sobre servicios que beneficien a los trabajadores de [a
entlidad.

REQUISITOS MINIMOS:

a) Titulo universitario en Trabajo Social, colegiado y habilitado.

b) Capacitacion en gestién pdblica y/o en temas inherentes a las funciones.

¢} Experiencia en la conduccion de programas de servicio social, como minimo
cuatro (4) afios.

dl Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario
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