~BLICA OF;

g

GERENCIA GENERAL REGIONAL FDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL

N° 333 -2018-GRJ/GGR.

Huancayo, 2 9 AGO 2018

EL GERENTE GENERAL REGIONAL DEL GOBIERNO
REGIONAL JUNIN:

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 191° de la Constitucion Politica del
Peru, concordado con el articulo 2° de la Ley N° 27867 - Ley Organica de
Gobiernos Regionales, los Gobiernos Regionales son personas juridicas de
derecho publico con autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos
de su competencia;

Que, el Clasificador de Cargos es una herramienta técnica de trabajo,
cuyo objetivo 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
incorporarse en dicho instrumento de gestion;

Que, el articulo 4° de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de
la Gestion del Estado, dispone que la finalidad fundamental del proceso de
Modernizacion de la Gestidn del Estado, es la obtencién de mayores niveles de
eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la
ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, mediante Ordenanza Regional N° 248-GRJ/CR, de fecha 21 de
setiembre del 2017, Ordenanza Regional N° 149-2012-GRJ/CR, de fecha 09 de
noviembre del 2012, Ordenanza Regional N° 151-2012-GRJ/CR, de fecha 21
de noviembre del 2012, Ordenanza Regional N° 136-2012-GRJ/CR, de fecha
06 de julio del 2012, Ordenanza Regional N° 142-2012-GRJ/CR, de fecha 03
de setiembre del 2012, Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 291-98-CTAR-
JUNIN/PR, de fecha 24 de noviembre de 1998 y Ordenanza Regional N° 137-
2012-GRJ/CR, de fecha 10 de agosto del 2012, se aprobaron los Reglamentos
de Organizacion y Funciones de las Unidades Organicas que conforman la
Sede del Gobierno Regional Junin integrada por la Sede Regicnal, Direcciéon
Regional de Trabajo y Promocién del Empleo, Direccion Regional de Energia y
Minas, Direccion Regional de Vivienda Construccion y Saneamiento, Direccion
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;
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Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-
SERVIR-PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-
SERVIR-PE se ha emitido la Directiva N° 002-2015-SERVIR-GDSRH, “Normas
para la gestién del proceso de administracién de puestos, y elaboracion y
aprobacion del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE", en cuyos numerales
2.3y 2.4 de su anexo N° 4 se dispone que el Cuadro para Asignacion de
Persanal CAP-P debe considerar el Clasificador de Cargos de la Entidad y que
los cargos deben estar clasificados de acuerdo a lo establecido en la Ley N°
28175 — Ley Marco del Empleo Publico;

Que, conforme al articulo 39° del Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Gobierno Regional Junin, la oficina de Recursos Humanos es la
unidad de apoyo que dirige y administra los procesos técnicos del sistema de
gestion de recursos humanos, en ese sentido, siendo el Clasificador de Cargos
un documento Teécnico narmativo que establece la descripcién de los cargos
que requiere el Gobierno Regional Junin para el cumplimiento de sus objetivos,
competencias y funciones asignadas, en el marco de los actuales procesos de
reforma y modernizacion del Estado, se formuld el Clasificador de cargos del
Gobierno Regional Junin Sede en funcion a las nuevas estructuras organicas
de la Unidades Orgéanicas del Gobierno Regional Junin - Unidad Ejecutora N°
001;

Que, en ese sentido, resulta pertinente aprobar el Manual de Clasificador
de cargos de la Sede del Gobierno Regional Junin - Unidad Ejecutora N* 001
integrada por la Sede Regional, Direccion Regional de Trabajo y Promocidn del
Empleo, Direccién Regional de Energia y Minas, Direccion Regional de
Comercio Exterior y Turismo, Direccion Regional de Vivienda Construccion y
Saneamiento, Archivo Regional y Aldea Infantil “El Rosario”;

Contando con las visaciones de la Oficina de Recursos Humanaos, la
Oficina Regional de Administracion 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 Organica de los Gobiernos
Regionales, la Ley N° 27902 - Modificatoria de la Ley Organica de Gobiernos,
Ley del Servicio Civil Ley N° 30057 y Reglamento, asi como la Resolucion
Ejecutiva Regional N° 895-2018-GR-JUNIN/GR y demas normas legales
conexas;
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SE RESUELVE:

Exterior y Turismo, Direccion Regional de Vivienda Construccién vy
Saneamiento, Archivo Regional y Aldea Infantil “El Rosario”, en el extremo

m contenido en el anexo que forma parte de la presente Resolucion.
; 2,

g %i} ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR, sin efecto a partir de la fecha todas
%4’ é"/!as resoluciones que se opongan a la presente.

, ARTICULO TERCERO.- TRANSCRIBIR, |a presente Resolucién, a los
/ Organos Internos del Gobierno Regional Junin.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

!
- Victor Radl Dueiias Capcha
GERENTE GENERAL REGIONAL

VDC/GGR.
JMAP/DORAF.
FSFH/DROAJ
VAC/SDORH
JDCN/Tec. Adm.

GOBIERNOQ REGIONAL JUNIN
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin
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CLASIFICADOR DE CARGOS

DE LA SEDE DEL GOBIERNO

REGIONAL JUNIN — UNIDAD
EJECUTORA N° 001

SUB DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HUANCAYO - JUNIN

2018



Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

PRESENTACION

El Manual de Clasificacion de Cargos que presentamos como entidad, es un
documento de Gestidn Institucional que presenta un ordenamiento de los cargos que
existen o pueden existir en la Institucion, precisando la denominacion del cargo,
organo y/o unidad orgéanica, clasificacion, funciones y los requisitos minimos
indispensables para su acceso, el cual debera ser actualizando en la medida que se
redisefien los proceso organizacionales.

El citado documento de gestion institucional, ha sido elaborado teniendo en cuenta las
politicas y normatividad nacional y regional, asi como también los cargos aprobados y
vigentes contenidos en los documentos de gestion como el Cuadro para Asignacion
de Personal (CAP), Manual de Organizacion y Funciones (MOF), Presupuesto
Analitico de Personal (PAP), entre otros; que fortalece su contenido teniendo en
cuenta su importancia dentro del funcionamiento institucional.

Para su elaboracion, se ha considerado el marco normativo de la Ley N° 28175, Ley
Marco del Empleo Publico, que establece una clasificacion de personal del empleo
publico y el INAP.

Asimismo, se ha tenido en cuenta los aspectos regulados, para la elaboraciéon del
Cuadro para Asignaciéon de Personal Provisional CAP-P, en la Resolucién
Presidencial Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién de la
version actualizada de la Directiva N° 002-2015-SERVIR-GDSRH “Normas para la
Gestion del proceso de administracion de puestos, y elaboracion y aprobacién del
Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE”.

Por ultimo, de manera inmediata es necesario alinear lo documentos de gestion y de
manera particular el presente documento, con las politicas y normativa nacional y
regional, teniendo en cuenta fundamentalmente entre otros, los pilares de la politica
de modernizacion del Estado, para enmarcarnos dentro de un Gobierno regional
proyectado a la modernidad, capaz de garantizar que todos los ciudadanos accedan a
bienes y servicios publicos de calidad, de manera equitativa, oportuna y pertinente,
reduciendo las brechas sociales y economicas existentes , los mismos que deben ser
apoyados por los tres ejes transversales: gobierno abierto, gobierno electrénico y la
articulacion interinstitucional.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

GENERALIDADES

El Manual de Clasificacion de Cargos es un documento de gestidon técnico
normativo donde se establece la descripcidbn 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 modernizacién
del estado, con el fin de coadyuvar al logro de una administracion moderna y
profesional basada en nuevos enfoques metodologicos para la obtencion de
mayores niveles de eficiencia y eficacia del personal de la Sede del Gobierno
regional Junin — Unidad Ejecutora N° 001.

OBJETIVOS.-

e Facilitar la asignaciéon de personal en los cargos establecidos en el Cuadro
para Asignacion de Personal Provisional — CAP-P, considerando los
requisitos exigibles para cada cargo.

e Facilitar al érgano responsable de la seleccién de los recursos humanos,
informacion sobre las caracteristicas de los cargos, los cuales deben
tomarse en cuenta en los procesos de seleccidén de personal.

e Servir 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 Publico, establece que
el personal del empleo publico se clasifica de la siguiente manera:

1. Funcionario Publico: Es el que desarrolla funciones de preeminencia
politica, reconocida por norma expresa, que representa al Estado o a un
sector de la poblacion, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen
organismos o entidades publicas.

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

3. Servidor Publico: Se clasifican en:

e Directivo Superior: El que desarrolla funciones administrativas relativas
a la direccion de un drgano, programa o proyecto, la supervision de
empleados publicos, la elaboracibn de politicas de actuacion
administrativa y la colaboracion en la formulacion de politicas de
gobierno.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por
ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe
publica, asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacién, auditoria vy,
en general aquellas que requieren la garantia de actuacion
administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.

Especialista: El que desempefia labores de ejecucion de servicios
publicos, No ejerce funcién administrativa.

De Apoyo: ElI que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o
complemento.

CLASIFICACION DE PERSONAL - LEY N° 28175
N° CLASIFICACION ABREVIATURA
1 |Funcionario Publico FP
2 [Empleado de Confianza EC
3 [Directivo Superior SP-DS
4 |Servidor Publico Ejecutivo SP-EJ
5 |Servidor Publico Especialista SP-ES
6 [Servidor Publico Apoyo SP-AP
7 |[Régimen Especial RE
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

CLASIFICACION DE CARGOS DE LA SEDE DEL
GOBIERNO REGIONAL JUNIN - UNIDAD
EJECUTORA N° 001.

SEDE REGIONAL, DIRECCION REGIONAL DE
TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO, DIRECCION
REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS, DIRECCION
REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO,
DIRECCION REGIONAL DE VIVIENDA
CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO, ARCHIVO
REGIONAL Y ALDEA INFANTIL “EL ROSARIO”

DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HUANCAYO - 2018
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Gobernador Regional Gobernaciéon Regional F-P

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

9)
h)

n)

Representar al Gobierno Regional ante los organismos y entidades publicas o
privadas, nacionales e internacionales.

Presidir el Consejo de Coordinacién Regional.

Orientar y supervisar las actividades de las dependencias y 6rganos desconcentrados
del Gobierno Regional.

Presentar al Consejo Regional el Plan de Desarrollo Regional Concertado y Operativo
Regional, el Presupuesto Participativo y el Presupuesto Institucional Anual; asi como
la evaluacion de los resultados en concordancia con los lineamientos de politica,
establecidos por la Presidencia del Consejo de Ministros.

Dirigir el cumplimiento de las funciones generales del Gobierno Regional, mediante
una gestién por resultados.

Resolver en Ultima instancia administrativa, los recursos impugnativos interpuestos
contra las decisiones de los 6rganos o dependencias de la jurisdiccion del Gobierno
Regional.

Designar al Gerente General y demas cargos del nivel gerencial del Gobierno
Regional Junin, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Cumplir y hacer cumplir las normas legales relacionadas con la gestion del Gobierno
Regional Junin.

Convocar y dirigir a las autoridades, funcionarios y ejecutivos sectoriales del Gobierno
Central, organismos descentralizados, instituciones representativas publicas vy
privadas y Gobiernos Locales en el Departamento de Junin, para formular en
conjunto el Plan de Desarrollo Regional y el Presupuesto Participativo y Operativo
regional.

Aprobar la memoria anual presentandola al Consejo Regional, para su aprobacion.
Suscribir los contratos, convenios y demas documentos vinculados con la gestion al
Gobierno Regional, de acuerdo a la legislacion vigente.

Proponer operaciones de crédito externo o interno, con sujecién a la legislacion
nacional sobre la materia.

Dirigir las acciones de Defensa Civil en la region.

Proyectar la imagen institucional, mediante un adecuado uso de las comunicaciones.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

Haber sido elegido mediante Elecciones Regionales.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Vice Gobernador Regional Gobernacion Regional F-P

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

Remplazar al Presidente Regional en casos de licencia concedida por el Consejo
Regional, que no puede superar los 45 dias naturales al afio; asimismo, por ausencia
o impedimento temporal, por suspensién o0 vacancia, con las prerrogativas y
atribuciones propias del cargo.

Cumplir funciones de coordinacidn, entre el Presidente Regional, Consejo Regional y
Consejo de Coordinacion Regional y aquellas que expresamente lo delegue el
Presidente Regional.

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

Informar al Presidente Regional sobre los hechos acontecidos en el ejercicio de la
representacion delegada.

Otras funciones que le encargue el Gobernador Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

Haber sido elegido mediante Elecciones Regionales.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Secretaria Ejecutiva del Consejo

Sub Director .
Regional

EC

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)

d)

h)

Participar en la formulacion de la agenda y apoyar al desarrollo de las sesiones
convocadas.

Apoyar en las sesiones del Consejo Regional como relator, segun lo establecido en el
Reglamento Interno del Consejo Regional.

Citar a las sesiones extraordinarias y ordinarias, con la debida anticipacion
proporcionando la informacién necesaria.

Llevar un libro de actas, en que debe constar los acuerdos y decisiones de cada
sesion.

Proporcionar apoyo y asesoramiento a los miembros del Consejo Regional.

Registrar y administrar el archivo de Ordenanzas Regionales.

Difundir y publicar las Ordenanzas Regionales y dar trdmite a los acuerdos
regionales.

Otras que le encargue el Consejo Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Abogado, Comunicador Social, Ingeniero, Administrador o
carreras afines, colegiado y habilitado.

Experiencia minima de seis (06) afios en el cargo.

Capacitacion especializada en el manejo administrativo gubernamental.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Secretaria Ejecutiva del Consejo

Regional SP-AP

Secretaria Il

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestidn Documentaria la documentacion de la Secretaria Ejecutiva del
Consejo Regional.

b) Elaborar agendas y concertar citas para el Consejo Regional.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

d) Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

e) Clasificar compendios y administrar el archivo de normas legales y documentos de
gestion.

f) Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionadas con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

g) Atender y orientar a los usuarios; asi como elaborar turnos para el puablico que sera
atendido por el Consejo Regional.

h) Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades orgénicas sobre normas
de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas, en concordancia a
las normas institucionales sobre el particular.

i) Distribuir y coordinar la atencion de documentos despachados por el Consejo
Regional.

j) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Secretaria Ejecutiva del Consejo Regional,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones.

k) Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y ambientes
del Consejo Regional.

[) Otras funciones que le encargue el Secretario Ejecutivo del Consejo Regional.

1. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.

b) Capacitacion especializada en el area.

c) Experiencia minima de tres (3) afios en cargos similares.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Técnico Abogacia |

Secretaria Ejecutiva del Consejo

Regional SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

Ejecucién de actividades técnicas de apoyo en asuntos juridicos.

Seleccionar, clasificar y codificar informacion de caracter juridico.

Estudiar expedientes sencillos, proponer correcciones y evacuar informes
preliminares.

Participar en la preparacién de proyectos de resoluciones diversas.

Proporcionar informacion sobre disposiciones y reglamentos administrativos.

Preparar cuadros e indice general de revistas de orden juridico.

Puede corresponderle informar sobre el resultado de gestiones y/o embargos y/o
lanzamientos y redactar actas de comparendos y similares; tomar instructivas y
testimonios y absolver sobre aspectos legales.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
b) Capacitacion en el area.

c) Experiencia minima de un (01) afio en cargos similares.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas

10
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Jefe (a) del Organo de Control Oficina Regional de Control
R . SP-DS
Institucional Institucional

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Oficina General
Regional de Control Interno del Gobierno Regional Junin, formulando el Plan de
Control Anual; de acuerdo a la Directiva de Contraloria General de la Republica.

b) Designar comisiones de acciones de control y concertar la programacién del personal
profesional para mantener la oportunidad en el desempefio de la auditoria.

¢) Identificar area criticas que ameriten examinarse, teniendo en cuenta, los criterios de
oportunidad, materialidad, costo beneficio y notacion.

d) Revisar con el auditor responsable del equipo de trabajo de una accion de control las
pruebas documentadas, evidenciando a efectos de la formulacién de los hallazgos de
auditoria (Auditoria financiera, auditoria de gestion, examenes especiales, informes
de control interno).

€) Supervisar y observar el cumplimiento de las normas técnicas y administrativas de los
diferentes sistemas, realizando las recomendaciones y sugerencias a fin de evitar que
se cometan datos irregulares o contrarios a las normas.

f) Supervisar, conducir y aprobar los memorandums de planeamiento y programas de
auditoria.

g) Atender y ejecutar acciones de control por encargo de la Contraloria General en el
ambito del Gobierno Regional Junin a sectores, Municipalidades Provinciales,
Distritales y otras que se encargan.

h) Supervisar y evaluar la informacion sobre el seguimiento de medidas correctivas
(Implementacion, observaciones y recomendaciones contenidas en los informes de
acciones de control).

i) Supervisar la informacién sobre seguimiento de procesos judiciales y administrativos.

j) Aprobar los informes resultantes de las acciones de control y elevar al Titular del
Gobierno Regional, Contraloria General de Republica, Presidencia del Consejo de
Ministros, Control Interno de los Ministerios del sector que corresponda y otras
instancias.

k) Elaborar la informacion mensual, trimestral de acuerdo a las directivas de Contraloria
General de Republica como (Formulacion de Plan de Control, evaluacion del Plan de
Control, informes SAGU, seguimiento de procesos administrativos, procesos
judiciales, informacién sobre cumplimiento de medidas de austeridad).

I) Atender las citaciones que hace el Ministerio Publico, Procuraduria y Poder Judicial.

m) Otras que le encargue el Presidente Regional y Organo Superior de Control.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Contador Publico, Licenciado en Administracion de Empresas,
Abogado, Economista, Ingeniero o carreras afines; colegiado y habilitado

b) Experiencia minima de diez (10) afios en la conduccién de programas y acciones de
Control.

c) Capacitacion especializada en sistemas administrativos, procesos de la
administracion publica y la ejecucion de obras.

d) Haber ejercido cargos de responsabilidad directiva.

e) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

f)  No haber tenido antecedentes negativos, procesos administrativos y/o judiciales.

11
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Sistema Administrativo IlI

Oficina Regional de Control

Institucional SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
9)

h)

)

)
K)
1)

Participar en la formulacion de la politica y Plan Operativo Institucional de la
Oficina Regional de Control Institucional.

Analizar el planeamiento integral de auditoria y/o examen especial preparando los
documentos relacionados con esta fase.

Monitorear la ejecucién de los programas del Sistema de Control en el Gobierno
Regional.

Orientar y coordinar el cumplimiento y aplicacion de Normas Técnicas de Control,
de los Sistemas Administrativos y directivas institucionales en las actividades del
Gobierno Regional.

Efectlda y aplica procedimientos de revisidon analitica, realizando comparaciones,
célculos, indagaciones, inspecciones y observaciones.

Formular programas y planes para la realizacién de acciones de control.

Presidir comisiones y/o equipos de trabajo de las acciones de control
programados y no programados.

Supervisar, asesorar y brindar asistencia al personal de auditoria para la
consecucion de los objetivos y las implicancias de trabajo.

Supervisar la aplicacién de las normas de auditoria a los estados financieros
(Normas de Auditoria Gubernamental Aceptadas-NAGA, Normas Internacionales
de Auditoria-NIA, Normas de la Organizacion Internacional de Normas de
Auditoria emitidas por entidades Homologas-INTOSAI, Normas de Auditoria
Gubernamental-NAGU, Manual de Auditoria Gubernamental MAGU.

Evaluar la suficiencia y propiedad de la evidencia obtenida, realizando el disefio
de las pruebas de materialidad.

Efectuar examenes especiales en ejecucion proyectos de inversion.

Realizar el seguimiento de las acciones de control y elaborar los informes
correspondientes.

m) Reemplazar al Director Regional en caso de ausencia.

n)

Otras que le encargue el Director Regional de Control Institucional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)
e)

Titulo profesional de Contador Publico, Licenciado en Administracion de Civil,
Empresas, Ingeniero Arquitecto, Abogado, Economista; colegiado y habilitado.
Experiencia minima de cuatro (4) afios en la conduccion de programas de
acciones de Control.

Capacitacion especializada en sistemas administrativos y procesos técnicos en la
administracion publica.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

No haber tenido antecedentes negativos, procesos administrativos y/o judiciales.
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3. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

Participar en la planificacion y organizacion de actividades de programacion,
ejecucién y evaluacion de procesos técnicos del Sistema de Control.

Asesorar a entidades del sector publico del ambito del Gobierno Regional y
absolver consultas de caracter integral relativas al Sistema de Control y los
Sistemas Administrativos, emitiendo los informes correspondientes.

Realizar los procesos de auditoria, examenes Especiales e Investigaciones que
se le encarga en estricta observancia de las Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas-NAGA, Normas Internacionales de Auditoria-NIA, Normas de Auditoria
Gubernamental-NAGU, y el Manual de Auditoria Gubernamental-MAGU.

Integrar y/o conducir comisiones sobre asuntos especializados de control.
Recomendar procedimientos técnicos para mejorar los sistemas administrativos
sobre la base de observaciones y debilidades de las normas técnicas de los
sistemas administrativos.

Preparar y sustentar los papeles de trabajo de las acciones de control.

Formular los informes de auditoria y/o examenes especiales practicados.

Otras que le encargue el Director Regional de Control Institucional.

4. REQUISITOS MINIMOS

a)

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Contador
Publico o Economista; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afilos en la conduccion de programas y
actividades de control.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

No haber tenido antecedentes negativos, procesos administrativos y/o judiciales.
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5. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

Participar en la planificacion y organizacion de actividades de programacion,
ejecucién y evaluacion de procesos técnicos del Sistema de Control.

Asesorar a entidades del sector publico del ambito del Gobierno Regional y
absolver consultas de cardcter integral relativas al Sistema de Control y los
Sistemas Administrativos, emitiendo los informes correspondientes.

Realizar los procesos de auditoria, examenes Especiales e Investigaciones que
se le encarga en estricta observancia de las Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas-NAGA, Normas Internacionales de Auditoria-NIA, Normas de Auditoria
Gubernamental-NAGU, y el Manual de Auditoria Gubernamental-MAGU.

Integrar y/o conducir comisiones sobre asuntos especializados de control.
Recomendar procedimientos técnicos para mejorar los sistemas administrativos
sobre la base de observaciones y debilidades de las normas técnicas de los
sistemas administrativos.

Preparar y sustentar los papeles de trabajo de las acciones de control.

Formular los informes de auditoria y/o examenes especiales practicados.

Otras que le encargue el Director Regional de Control Institucional.

6. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)
e)

Titulo profesional de Licenciado en Administracién de Empresas, Contador
Publico o Economista; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccibn de programas y
actividades de control.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

No haber tenido antecedentes negativos, procesos administrativos y/o judiciales.
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1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

Participar en la planificacion y organizacion de actividades de programacion,
ejecucién y evaluacion de procesos técnicos del Sistema de Control.

Asesorar a entidades del sector publico del ambito del Gobierno Regional y
absolver consultas de cardcter integral relativas al Sistema de Control y los
Sistemas Administrativos, emitiendo los informes correspondientes.

Realizar los procesos de auditoria, examenes Especiales e Investigaciones que
se le encarga en estricta observancia de las Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas-NAGA, Normas Internacionales de Auditoria-NIA, Normas de Auditoria
Gubernamental-NAGU, y el Manual de Auditoria Gubernamental-MAGU.

Integrar y/o conducir comisiones sobre asuntos especializados de control.
Recomendar procedimientos técnicos para mejorar los sistemas administrativos
sobre la base de observaciones y debilidades de las normas técnicas de los
sistemas administrativos.

Preparar y sustentar los papeles de trabajo de las acciones de control.

Formular los informes de auditoria y/o examenes especiales practicados.

Otras que le encargue el Director Regional de Control Institucional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)
e)

Titulo profesional de Licenciado en Administracién de Empresas, Contador
Publico o Economista o carrera afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccibn de programas y
actividades de control.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

No haber tenido antecedentes negativos, procesos administrativos y/o judiciales.
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1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)

e)

)
9)

h)

Participar en la estructuracion de auditoria, fiscalizacion y control financiero.
Toma conocimiento integral de la entidad por auditar y/o examinar.

Participar en auditorias y elaborar las actas respectivas.

Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo, presentados por los
presuntos responsables.

Realizar la verificacion y el seguimiento de medidas correctivas sobre las
observaciones y recomendaciones contenidas en los informes de acciones de
control.

Formular el informe de seguimiento de medidas correctivas proceso SAGU.
Formular el informe de seguimiento de procesos administrativos y judiciales del
Gobierno Regional Junin.

Otras que le encargue el Director Regional de Control Institucional.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Contador Publico, Licenciado en Administracion de
Empresas, Ingeniero o carreras afines, colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en sistemas administrativos y control.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

No haber tenido antecedentes negativos, procesos administrativos y/o judiciales.
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1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

Participar en la planificacion y organizacion de actividades de programacion,
ejecucidn y evaluacion de procesos técnicos del sistema de control.

Asesorar a entidades del Sector Publico localizados en el ambito del Gobierno
Regional Junin y absolver consultas de caracter integral relativas al sistema de
control y los sistemas administrativos, emitiendo los informes correspondientes.
Realizar los procesos de auditoria, exadmenes especiales e investigaciones que se
le encarga en estricta observancia de las Normas de Auditoria-NIA, Normas de
Auditoria Gubernamental-NAGU, y Manual de Auditoria Gubernamental-MAGU.
Integrar y/o conducir comisiones sobre asuntos especializados de control.
Recomendar procedimientos técnicos para mejorar los sistemas administrativos
sobre la base de las observaciones y debilidades de las normas técnicas de los
sistemas administrativos.

Preparar y sustentar los papeles de trabajo de las acciones de control.

Formular los informes de auditoria y/o examenes especiales.

Otras que le encargue el Director Regional de Control Institucional.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de Contabilidad o Administracion.

Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo de actividades de auditoria.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

No haber tenido antecedentes negativos, procesos administrativos y/o judiciales.
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1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

Participar en la estructuracion de auditoria, fiscalizacién y control financiero.
Apoyar en la realizacion de investigaciones, para verificar el cumplimiento de las
normas técnicas, dispositivos legales detectando las anomalias.

Apoyar en el desarrollo de auditorias.

Apoyar en la revision y andlisis de balances, estados financieros, arqueos de caja
y similares.

Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo, presentandolos por
los 6rganos auditados.

Participar en la redaccion de informes técnicos, adjuntando las pruebas y
evidencias relacionadas con auditorias practicadas.

Realizar otras funciones que le encargue el Director Regional de Control
Institucional.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de Contabilidad o Administracion.

Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo de actividades de auditoria.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

No haber tenido antecedentes negativos, procesos administrativos y/o judiciales.
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Procurador Publico Regional Procuraduria Publica Regional SP-DS

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)

Ejerce la representacién de los 6rganos y organismos del Gobierno Regional
Junin en los procesos judiciales que se deriven como consecuencia de sus
acciones, actividades y en los que actué como demandante y demandado,
denunciado o parte civil y en los que se refiere a la determinacién de las
responsabilidades que se generen en cumplimiento de las Resoluciones
autoritarias como consecuencia de las acciones de control.

Efectuar el seguimiento, supervision y coordinacion segun el caso con el Poder
Judicial, Procuradores Publicos de otras instituciones y Ministerio Publico, sobre
el estado de los procesos judiciales.

Formular informes para el Consejo Regional y para el Consejo de Defensa
Judicial del Estado.

Formular los mecanismos y estrategias necesarias para defensa de los asuntos
judiciales en las diferentes instancias del Poder Judicial.

Coordinar los aspectos referidos al fortalecimiento de la defensa judicial en las
gue estan comprometidos funcionarios y servidores del Gobierno Regional.
Evaluar y conducir la adopcién de acciones legales como resultado de los
informes emitidos por el 6rgano de control, ante la determinacion del dafio
econdmico contra el patrimonio del Estado o presuncion de responsabilidad
penal.

Ejecutar las actividades programadas en el Plan Operativo Institucional de la
Procuraduria Publica Regional.

Realizar otras funciones que le sean encargadas por el Presidente Regional y que
se encuentren sefialadas en el D.S. N° 002-2003-JUS y la Ley N° 17537 y sus
modificatorias.

2. REQUSITOS MINIMOS

a)

b)
c)

d)

Titulo profesional de Abogado con ejercido profesional de cinco (05 afios)
debidamente acreditado.

Estar colegiado y habilitado como miembro habil para ejercer la profesion.

No estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades establecidas en la Ley
27588 y su Reglamento, debiendo suscribir una Declaracién Jurada.

Tener solvencia moral e idoneidad profesional.
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3. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)
h)

)

Apoyo en la defensa de los intereses del Estado

Participar en la programacion y ejecucion de las actividades de la Procuraduria
Publica Regional.

Representar al Procurador Publico Regional interviniendo en los procesos
judiciales en via de delegacion y dentro del marco que establece la Ley.

Elaborar informes sobre el estado situacional de los procesos judiciales en los
gue interviene por delegacién del Procurador Publico Regional.

Elaborar escritos de defensa en los procesos judiciales.

Efectuar el seguimiento de los distintos procesos judiciales derivados de las
acciones de control efectuados por el Organo de Control Institucional del
Gobierno Regional y/o Contraloria General de la Republica.

Formular demandas ante los juzgados y denuncias ante el Ministerio Publico.
Formular documentos que corresponden al cumplimiento de su funcion.

Otras que le sean encargados por el Procurador Pablico Regional.

4. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado para ejercer la profesion.
Contar con un ejercicio profesional no menor de cinco (05) afios debidamente
acreditado.

Capacitacion especializada en temas afines a la funciéon

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

Tener solvencia moral e idoneidad profesional.
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Abogado | Procuraduria Publica Regional SP-ES

5. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

Ejecucioén de actividades de caracter juridico.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico - legal.

Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, Directivas y otros
documentos, concordandolos con la normatividad vigente.

Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

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

Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del estado.

Puede corresponderle intervenir en la solucion de litigios entre organizacion
asociaciones, sindicatos y actuar como Secretario de Consejos y Comisiones.

6. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Abogado.

Contar con un ejercicio profesional no menor de tres (03) afios debidamente
acreditado.

Capacitacion especializada en temas afines a la funcién.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

Tener solvencia moral e idoneidad profesional.
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7. FUNCIONES PRINCIPALES:

Ejecucioén de actividades de caracter juridico.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

Estudiar e informar sobre expedientes de caracter técnico - legal.

Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, Directivas y otros
documentos, concordandolos con la normatividad vigente.

Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

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

Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del estado.

Puede corresponderle intervenir en la solucidon de litigios entre organizacion
asociaciones, sindicatos y actuar como Secretario de Consejos y Comisiones.

8. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)
e)

Titulo profesional de Abogado.

Contar con un ejercicio profesional no menor de tres (03) afios debidamente
acreditado.

Capacitacion especializada en temas afines a la funcién.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

Tener solvencia moral e idoneidad profesional.

22



Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
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9. FUNCIONES PRINCIPALES:

10.

a)

b)

c)

d)

)
9)
h)

)
K)

1)

Conducir y supervisar la formulacion del Plan de Desarrollo Regional Concertado,
Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Regional, Presupuesto Participativo
e Institucional, presentandolos al Presidente Regional para su aprobacion
respectiva.

Supervisar monitorear y evaluar la ejecucion de los programas y proyectos
regionales de caracter sectorial y el componente multisectorial que le
corresponda, incluidos en el Plan de Desarrollo Regional Concertado y Operativo
Regional.

Coordinar por encargo del Presidente Regional con los sectores y otras
organizaciones del ambito departamental, la formulacién, ejecucién y evaluacion
de los presupuestos de desarrollo de la region

Coordinar la formulacion, ejecucion y evaluacion del presupuesto del Gobierno
Regional en coordinacion con la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

Efectuar el seguimiento y control de calidad de la ejecucién de los anteproyectos
y proyectos de inversion.

Supervisar y evaluar la ejecucién del Plan de Desarrollo Regional Concertado y
Operativo Regional, informando de sus resultados al Gobernador Regional.
Proponer al Gobernador Regional las politicas y estrategias para impulsar el
desarrollo regional.

Por encargo del Gobernador Regional supervisar y evaluar la ejecucion y la
calidad de los servicios publicos y administrativos que brindan las Gerencias
Regionales.

Ejecutar y supervisar la aplicacion de las normas técnicas y administrativas
emitidas por los organismos de nivel nacional que tengan implicancia en el
desarrollo regional.

Controlar que la ejecucién de los convenios o contratos se cumplan de acuerdo a
las normas legales establecida.

Evaluar y proponer al Consejo Regional las acciones de personal necesarias para
la buena marcha institucional.

Informar al Gobernador Regional sobre la gestién administrativa y financiera del
Gobierno Regional.

m) Otras que le sean encargadas por el Gobernador Regional.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)

Titulo profesional de Ingeniero Civil, Ingeniero Industrial, Economia, Licenciado en
Administraciébn de Empresas u otra especialidad relacionada con el desarrollo
socioeconémico; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de diez (10) afios en cargos directivos de la administracion
publica.

Capacitacion especializada en gestion publica, desarrollo empresarial vy
administracion de proyectos.
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Secretaria Il Gerencia General Regional SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

)

)
K)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacion de la Gerencia General
Regional.

Elaborar agendas y concertar citas para el Gerente General Regional.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales o
instrucciones generales.

Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con
la entidad.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionadas con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

Atender y orientar a los usuarios; elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Gerente General.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la préctica de relaciones publicas y humanas, en
concordancia a las nhormas institucionales sobre el particular.

Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por el Gerente
General Regional.

Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Gerencia General Regional,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones.

Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y
ambientes de la Gerencia General Regional.

Otras funciones que le encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos similares.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.
b) Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al

vehiculo.

¢) Realizar el mantenimiento y reparaciones de cierta complejidad del vehiculo que

Se encuentra a su cargo.

d) Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigentes los permisos,

licencias y autorizaciones, relacionadas con el vehiculo a su cargo.

e) Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de
destino de los viajes de comision de servicios.
f) Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de
Servicios Aucxiliares sobre algin incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los

viajes que realiza.

g) Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

h) Mantener actualizado la bitacora del vehiculo a su cargo.
i) Otras funciones que le encargue el Gerente General.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Licencia profesional de conducir de la categoria A- lI.
b) Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos similares
c) Capacitacion especializada en mecanica automotriz.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Gerencia General Regional SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
9)
h)

)
)

Ejecuciéon de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucién, y archivo de
documentos técnicos.

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.
Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacioén, informacion y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Instruccion secundaria completa.

Capacitacion técnica en el area.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Secretaria |

Gerencia General Regional

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

¢) Recibir, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacion de la oficina.

d) Tomar dictado y elaborar documentos variados.

e) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

f)  Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

g) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

h) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los tengan interés.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Secretaria

b) Experiencia en labores variadas de oficina.
c) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Secretario General Secretaria General EC

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

h)

i)
)

p)

Planificar, administrar, ordenar, coordinar, evaluar y desarrollar las actividades
referidas a la recepcién, registro, clasificacion, distribucién y control de la
correspondencia que emite y recepciona el Gobierno Regional Junin, en base a la
normativa vigente.

Efectuar el seguimiento a los expedientes y documentacion en general,
asegurando la celeridad y oportunidad en la fluidez de la informacién, su
adecuado registro y archivo.

Conducir el proceso de numeracion, transcripcion, publicacion, difusion y archivo
de las normas, resoluciones y acuerdos adoptados por el Directorio de Gerencias
Regionales, la Gobernacion Regional y las Gerencias Regionales.

Supervisar la redaccién de las actas de las secciones de Directorio de Gerencias
Regionales y suscribirlas con el Gobernador Regional.

Redactar, editar y dar trdmite a los Decretos, acuerdos y proyectar las
Resoluciones, aprobadas por el Directorio de Gerencias y la Gobernacion
Regional.

Tramitar y suscribir el Despacho de la Gobernacion, del Directorio de Gerencias
Regionales y custodiar el acervo documentario del Gobierno Regional.

Mantener actualizado y bajo custodia el libro de actas de las sesiones de
Directorio de Gerentes Regionales velando por su intangibilidad bajo
responsabilidad.

Coordinar y elaborar la agenda para las sesiones de Directorio convocadas por el
Gobernador Regional.

Coordinar y elaborar la Agenda del Gobernador Regional.

Efectuar y controlar las actividades referidas a la centralizacion del archivo del
Gobierno Regional, asi como en lo concerniente a los archivos periféricos y
central, y coordinar las acciones de depuracion, transferencia y eliminacion de
documentos en base a la normativa vigente.

Efectuar la certificacion de los documentos existentes en los Archivos del
Gobierno Regional.

Suscribir los comunicados oficiales del Gobernador Regional.

Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la capacidad de
los procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

Proponer procedimientos para la mejora y modernizacion de la gestiéon de los
servicios que presta a la sociedad en el ambito de su competencia.

Definir indicadores de gestién que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempefio de la unidad orgénica, asi como efectuar su seguimiento y en funcion
a dichos resultados reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos, politicas
y estrategias establecidas si fuera necesario.

Otras funciones que le asigne el Gobernador Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Abogado o
carreras afines colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en el manejo de Sistemas Administrativos
y/o inherentes a las funciones a desempefiar.

Capacitacion especializada en el manejo de Sistemas Administrativos.

Haber ejercido cargos de responsabilidad directiva en entidades de Ila
administracion publica.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Sistema Administrativo Il Secretaria General SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

9)

Direccion y coordinacion de programas de un sistema administrativo.

Actividades similares a la del Director de Sistema Administrativo |,
diferenciandose en la mayor complejidad.

Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

Programar y dirigir las actividades propias de un Sistema Administrativo.
Participar en la formulacién de politicas nacionales de un Sistema Administrativo.
Evaluar actividades del Sistema y determinar las medidas correctivas para el
buen funcionamiento del mismo.

Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional de Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacion especialidad en el area.

Amplia experiencia en la conduccién de programas de un Sistema Administrativo.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Secretaria lll Secretaria General SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Ejecucion y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.
Actividades similares a las de secretaria (0) ll, diferencidandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion clasificada.

Tomar dictado taquigrafico y mecanografiar documentos confidenciales.
Coordinar reuniones y preparar la Agenda respectiva.

Preparar y ordenar documentacién para reuniones y/o conferencias.

Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo con indicaciones generales.
Puede corresponder realizar traducciones de uno o mas idiomas.

Puede corresponderle utilizar sistemas de cémputo.

2. REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa.

Titulo de Secretaria(o) Ejecutiva (0).

Experiencia en la interpretacion de idioma(s) requeridos.
Experiencia en labores administrativas de oficina.
Alguna experiencia en la conduccion de personal.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo Il Secretaria General SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)
d)

Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

Actividades similares a las del Técnico Administrativo |, diferencidndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas vy
procedimientos técnicos.

Emitir opinién técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su
reposicion.

Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su
competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

Dar informacidn relativa al area de su competencia.

Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion y en las
actividades de relaciones publicas.

Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

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

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo Il Secretaria General SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

Actividades similares a las del Técnico Administrativo |, diferencidndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

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

Emitir opinién técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su
reposicion.

Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de la
competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

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

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo Il Secretaria General SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)
d)

Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

Actividades similares a las del Técnico Administrativo |, diferencidndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos.

Emitir opinién técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su
reposicion.

Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de la
competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

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

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Auxiliar de Sistema Administrativo Il Secretaria General SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Ejecucién de actividades variadas de apoyo a un sistema administrativo.
Actividades similares a las del Auxiliar de Sistema Administrativo |,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Analizar y clasificar informacién, asi como apoyar en la ejecucion de procesos
técnicos de un sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales.

Efectuar tramite y/o procesar informacion de cierta complejidad.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentacion del sistema
administrativo, segun métodos técnicos.

Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el area de su
competencia.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccién Secundaria.
Amplia experiencia en labores variadas de oficina..
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Auxiliar de Sistema Administrativo Il Secretaria General SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Ejecucion de actividades variadas de apoyo a un sistema administrativo.

Actividades similares a las del Auxiliar de Sistema Administrativo |, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

Analizar y clasificar informacién, asi como apoyar en la ejecucién de procesos
técnicos de un sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales.

Efectuar tramite y/o procesar informacion de cierta complejidad.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentacion del sistema
administrativo, segun métodos técnicos.

Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el area de su
competencia.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccién Secundaria.
Amplia experiencia en labores variadas de oficina.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Auxiliar de Sistema Administrativo Il Secretaria General SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Ejecucién de actividades variadas de apoyo a un sistema administrativo.

Actividades similares a las del Auxiliar de Sistema Administrativo |, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

Analizar y clasificar informacién, asi como apoyar en la ejecuciéon de procesos
técnicos de un sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales.

Efectuar tramite y/o procesar informacion de cierta complejidad.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentacién del sistema
administrativo, segin métodos técnicos.

Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el area de su
competencia.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccién Secundaria.
Amplia experiencia en labores variadas de oficina.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Oficina Regional de

Administracion y Finanzas EC

Director Regional

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

)

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar y evaluar las actividades de la Oficina
Regional de Administracion y Finanzas del Gobierno Regional Junin.

Dirigir y supervisar la administracion de recursos humanos, econémicos,
financieros y materiales del Gobierno Regional Junin y de sus 6érganos
desconcentrados.

Emitir dictamen previo sobre la transferencia de bienes correspondientes al
patrimonio regional.

Asesorar a la alta direccidon y a los 6rganos del Gobierno Regional Junin, en
asuntos relacionados a los Sistemas Administrativos de Gestion de Recursos
Humanos, Abastecimientos, Contabilidad y Tesoreria.

Presentar y brindar informacién oportuna sobre los Sistemas Administrativos que
dirige, con la sustentacion técnica respectiva y en los plazos que le sean
requeridos.

Orientar y supervisar la organizacién y actualizacién permanente del Margesi de
Bienes Nacionales, correspondiente al ambito departamental de conformidad con
los dispositivos legales vigentes.

Participar en la formulacion del presupuesto del Pliego, coordinando con la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
Promover la formulacién de directivas y normas complementarias para el manejo
de los Sistemas de Gestion de Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria,
Abastecimientos a cargo de los Sub Directores responsables.

Supervisar y controlar los avances de la ejecucion de los Planes Operativos de
las Oficinas a su cargo, aplicando en casos de deficiencias las medidas
correctivas para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Otras que le encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

Titulo profesional de Licenciado en Administracién de Empresas, Contador
Publico, Economista o carreras afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de diez (10) afios en el manejo de Sistemas Administrativos
de Gestién de Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento.
Capacitacion especializada en el manejo de Sistemas Administrativos.

Haber ejercido cargos de responsabilidad directiva en entidades de la
administracién publica.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

“Jiiin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Oficina Regional de

Administracion y Finanzas SP-AP

Secretaria lll

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)
)
K)
1)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacion de la Oficina Regional de
Administracion y Finanzas.

Elaborar agendas y concertar citas para el Director Regional.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

Clasificar compendios y administrar el archivo de normas legales y documentos
de gestion.

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por la Oficina Regional de Administracion y Finanzas.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas en
concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por la Oficina
Regional de Administracion y Finanzas.

Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Oficina Regional, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.
Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el ambiente.
Otras que le encargue el Director Regional de Administracion y Finanzas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos similares
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

38
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo |

Oficina Regional de

Administracion y Finanzas SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucién, y archivo de
documentos técnicos.

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Instruccion secundaria completa.

Capacitacion técnica en el area.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Técnico Abogacia |

Oficina Regional de
Administracion y Finanzas

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en asuntos juridicos.

b) Seleccionar, clasificar y codificar informacion de caracter juridico.

c) Estudiar expedientes sencillos, proponer correcciones y evacuar informes

preliminares.

d) Participar en la preparacion de proyectos de resoluciones diversas.

e) Proporcionar informacién sobre disposiciones y reglamentos administrativos.
f) Preparar cuadros e indice general de revistas de orden juridico.
g) Puede corresponderle informar sobre el resultado de gestiones y/o embargos y/o
lanzamientos y redactar actas de comparendos y similares; tomar instructivas y
testimonios y absolver sobre aspectos legales.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
b) Experiencia laboral en gestion publica.
c) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Auxiliar Sistema Administrativo |

Oficina Regional de

Administracion y Finanzas SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

Ejecucién de actividades técnicas de apoyo a un sistema administrativo.

Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucidon de procesos técnicos
de un sistema administrativo.

Tabular y verificar informacién para la ejecuciéon de procesos técnicos.

Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

Participar en analisis e investigaciones sencillas.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, cuadros y documentos
diversos, correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la
aplicacion de algunas normas establecidas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccién secundaria.
Experiencia en labores variadas de oficina.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. Oficina de Recursos
Sub Director EC
Humanos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)

)

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades del Sistema de Gestion de
Recursos Humanos.

Formular y proponer normas, procedimientos técnicos, administrativos en el area
de su competencia.

Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades
relacionadas con la administracion de recursos humanos de conformidad con la
politica institucional y disposiciones legales vigentes.

Formular directivas complementarias a las normas y administrar los procesos
técnicos de personal, seleccion, asignacion, promocién, capacitacion escalafén,
evaluacion, control y bienestar del personal en el nivel regional.

Elaborar anualmente el Presupuesto Analitico de Personal del Gobierno Regional
Junin.

Formulacion del CAP-P, de acuerdo a los lineamiento establecidos por el
SERVIR.

Emitir las resoluciones de acuerdo a sus atribuciones, referentes a los procesos
técnicos del Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Asesorar, controlar y supervisar el desarrollo de actividades de los 6érganos
desconcentrados del Gobierno Regional Junin.

Otras que le encargue el Director Regional de Administracion y Finanzas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Ingeniero
Industrial o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccion de programas del
Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Capacitacion especializada en el Sistema de Gestion de Recursos Humanos.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
) . . . Oficina de Recursos
Director Sistema Administrativo Il SP-EJ
Humanos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la elaboracién de politicas y Plan Operativo Institucional de la Oficina
de Recursos Humanos.

b) Organizar y mantener actualizado el legajo de personal de los servidores activos,
funcionarios y cesantes del Gobierno Regional Junin, extractando los reportes
necesarios y los que indique el Sub Director.

c) Implementacién y actualizacién de los legajos de personal, activos y pensionistas
de funcionarios, directivos, profesionales, técnicos y auxiliares.

d) Recibir, clasificar y administrar la documentacion perteneciente a los servidores y
funcionarios del Gobierno Regional Junin.

e) Formular y mantener actualizado la base de datos del escalafon del personal.

f) Proyectar resoluciones e informes técnicos, sobre diversas acciones del Sistema
de Gestién de Recursos Humanos.

g) Aplicar y actualizar la normatividad del Régimen de Pensiones del Decreto Ley
20530, 19990 y otros.

h) Llevar el control adecuado y oportuno de las Declaraciones Juradas de Bienes y
Rentas de los funcionarios del Gobierno Regional.

i) Actualizar las evaluaciones semestrales de rendimiento laboral del personal
nombrado.

j) Formular directivas sobre seleccion de personal y otros relacionados al Sistema
de Gestion de Recursos Humanos.

k) Procesar informacion relacionada a las estadisticas de personal de la institucion
por grupos ocupacionales y niveles remunerativos.

I) Organizar y conducir la ejecucion de actividades relacionadas a la capacitacién y
bienestar de los servidores.

m) Elaborar informacién complementaria, sustentadora para la atencién de las
necesidades de capacitacion y bienestar de los trabajadores y pensionistas.

n) Otros que le encargue el Sub Director de Recursos Humanos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Ingeniero
Industrial o carreras afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccion de programas del
Sistema de Gestién de Recursos Humanos.

c) Capacitacion especializada en Sistemas Administrativos, relaciones humanas.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . . . Oficina de Recursos
Director Sistema Administrativo |l SP-EJ
Humanos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)

e)

)
9)

Organizar y conducir la ejecuciéon de actividades relacionadas al pago de
remuneraciones, informacién complementaria y los reportes para las entidades
aseguradoras, (ESSALUD, AFPs, SNP, SUNAT).

Participar en la formulacion y evaluacion del Plan de Operativo Institucional de la
Oficina de Recursos Humanos.

Elaborar informes y reportes para presupuestar, el pago de beneficios y
bonificaciones, del personal activo y pensionista de la Institucion.

Conducir la formulaciéon de planillas de pago de pensionistas, activos, previsiones
de AFP, subsidio y fallecimiento, compensaciéon por tiempo de servicio, por
cumplir 25 a 30 afios, etc.

Elaborar informacion complementaria, sustentatoria de personal PEAs,
declaraciones juradas, constancias.

Elaborar de PDT y la CTS mensual y anual de personal activo.

Otras que le encargue el Sub Director de Recursos Humanos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

Titulo profesional de Licenciado en Administracién de Empresas, Contador
Publico, Ingeniero Industrial o carreras afines; colegiado y habilitado.,

Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conduccién de programas del
Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Capacitacion especializada en Sistemas Administrativos, relaciones industriales o
humanas.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . Oficina de Recursos
Asistenta Social Il SP-ES
Humanos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

)
K)

1)

Participar en la elaboracion de las politicas y Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Recursos Humanos.

Formular y proponer el plan y programa de trabajo en el campo de bienestar
social.

Realizar trabajos de investigacion social de asuntos relacionados a la salud,
alimentacién, vivienda y bienestar de los trabajadores de la Institucion.

Participar en la organizacion de campafas de ayuda mutua y de solidaridad para
trabajadores y pensionistas de la Sede de Gobierno Regional Junin.

Organizar y mantener operativo un topico de primeros auxilios en el que se brinde
atencion de inyectables.

Realizar visitas domiciliarias en casos de enfermedad y problemas sociales de los
trabajadores y pensionistas.

Elaborar, mantener actualizado en estricta reserva las fichas sociales de los
trabajadores de la Sede Institucional y de las Sub Gerencias de Desarrollo.
Disefiar y proponer convenios y contratos con instituciones publicas o privadas
para atender las necesidades y lograr mayores beneficios para los trabajadores.
Asistir a los trabajadores, pensionistas y/o familiares de los trabajadores de la
Sede y de las Sub Gerencias de Desarrollo, en los casos de fallecimiento del
trabajador o familiares directos, mediante apoyo solidario, brindando atenciones. y
de ser el caso gestionando la garantia de la institucion ante las entidades de
salud, funerarias, beneficencia, y otros.

Brindar el asesoramiento en los tramites y gestionar los beneficios que les
corresponde.

Propiciar y gestionar la firma de convenios con Institutos Educativos,
Universidades nacionales y extranjeras para propender a elevar el nivel educativo
de los servidores de la institucion.

Realizar estudios y planes de proteccion familiar, recreacional y de cultura para
los servidores de la institucion.

m) Otras que le encargue el Sub Director de Recursos Humanos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Licenciado en Trabajo Social, Asistente Social o Sociologia.
Experiencia minima de tres (03) afios en labores del Sistema de Gestién de
Recursos Humanos.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
.. . . Oficina de Recursos
Técnico Administrativo Il SP-AP
Humanos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

)
K)
1)

Participar en la elaboracion de las politicas y Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Recursos Humanos.

Elaborar los formatos para la formulacion del Presupuesto Analitico de Personal,
de acuerdo a la normatividad sobre el particular.

Procesar oportunamente las planillas Unicas de pago del personal pensionista,
activo, contratado, de subsidios y constancias de aportaciones al IPSS, AFP,
ONP vy otros, extractando los reportes necesarios y las que se indique.

Operar convenientemente el software de planilla de acuerdo a las instrucciones
en coordinacion con el Ministerio de Economia y Finanzas, emitiendo reportes
necesarios.

Formular, tramitar y realizar el seguimiento de las declaraciones juradas de

AFP, ESSALUD.

Informar mensualmente sobre el control de asistencia del personal activo
nombrado y contratado para efectos de la formulacion de planillas.

Procesar informacion de caracter presupuestal.

Elaborar constancia de haberes y descuentos, asi como diversos documentos
relacionados con el area de remuneraciones.

Llevar un archivo ordenado de planillas, boletas y otros documentos
sustentatorios de pagos al personal activo y cesante.

Elaborar reportes con la informacién pertinente para ESSALUD, AFPs, SUNAT.
Otras que le encargue el Sub Director de Recursos Humanos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
C)
d)

Estudios Superiores no Universitarios en Administracion u otra especialidad afin.
Experiencia minima de tres (03) afios en trabajos relacionados al area.
Capacitacion especializada en el area

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. Oficina de Recursos
Secretaria ll SP-AP
Humanos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar y archivar a través del Sistema de
Gestion Documentaria la documentacion de la Oficina de Recursos Humanos.
Elaborar agendas y concertar citas para el Sub Director de Recursos Humanos.
Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que requiera ser
atendido por el Sub Director de Recursos Humanos.

Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y
ambientes de la Oficina de Recursos Humanos

Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Oficina de Recursos Humanos,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones.

Administrar los materiales y Utiles de escritorio que se asignan a la Oficina de
Recursos Humanos.

Otras funciones que le en cargue el Sub Director de Recursos Humanos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos similares.
Conocimientos de uso de herramientas ofiméaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
.. . . Oficina de Recursos
Técnico Administrativo |l SP-AP
Humanos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
9)
h)

)

Organizar y conducir la ejecucion de actividades relacionada a la capacitacion y
bienestar de los servidores del Gobierno Regional Junin.

Mantener actualizado el directorio de instituciones, profesionales, expertos de
capacitacion.

Diagnosticar, planificar, organizar, ejecutar y evaluar eventos de capacitacion
para el personal de Gobierno Regional Junin.

Implementar un archivo de documentos sobre ofertas de capacitacion, difundir
informacién y proponer candidatos para participar en cursos de capacitacion
nacional e internacional.

Gestionar becas para los trabajadores de la institucion en los eventos e
instituciones de capacitacion.

Suscribir a la institucién y renovar anualmente la suscripcién de boletines de
becas INABEC y otros.

Organizar la réplica para los trabajadores de los cursos a los que haya asistido el
personal de la institucion.

Transcribir o fotocopiar las normas legales de actualizacién para las diferentes
areas del Gobierno Regional Junin.

Otras que le encargue el Sub Director de Recursos Humanos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Estudios Superiores no Universitarios en Administracién u otra especialidad afin.
Experiencia minima de tres (03) afios en labores del Sistema de Gestion de
Recursos Humanos

Capacitacion especializada en sistemas administrativos, relaciones humanas.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Oficina de Recursos Humanos SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
9)
h)

)
)

Ejecuciéon de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Estudios técnicos.

Capacitacion técnica en el area.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
) Oficina de Administracion
Sub Director ) . DS
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar actividades de los Sistemas de
Contabilidad y Tesoreria.

Formular y proponer politicas, directivas, normas y procedimientos técnico
complementarios a los establecidos por el nivel nacional en las 4reas de su
competencia.

Dirigir la programacion, realizacion y evaluacion de la ejecucién del presupuesto y
los recursos financieros de acuerdo a la politica institucional y disposiciones
legales vigentes.

Administrar los procesos técnicos de los Sistemas de Contabilidad y Tesoreria de
las Unidades Ejecutoras del Pliego Gobierno Regional Junin.

Asesorar a los responsables de las areas de Contabilidad y Tesoreria de las
Unidades Ejecutoras del Pliego Gobierno Regional Junin, en la aplicacion de los
procesos técnicos y formulacién de los documentos e informes contables y la
aplicacion del programa SIAF.

Dirigir la elaboracién oportuna del Balance General y Estados Financieros de la
institucion.

Centralizar, revisar y aprobar la informacién contable de las Unidades Ejecutoras
del Pliego Presupuestal Gobierno Regional Junin, con el fin de integrar la
informacién presupuestal y financiera para su remisiéon a Direccién General de
Contabilidad.

Otras que le encargue el Director Regional de Administracién y Finanzas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién gerencial y en el
desarrollo de actividades relacionadas con el &rea.

Capacitacion especializada en gestion publica, contabilidad gubernamental.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . . . Oficina de Administracion
Director Sistema Administrativo Il ) ) SP-EJ
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

)
k)

1)

Proponer a la Oficina de Administracion Financiera, los lineamientos de politica a
seguir en materia de normas y medidas administrativas que permitan el
funcionamiento dindmico y eficaz del Sistema de Tesoreria.

Dirigir y controlar la administracion de los recursos financieros de los programas
de la entidad, de acuerdo con las normas de procedimiento de pago de Tesoro
Publico y a las normas del Sistema de Tesoreria.

Coordinar con la Oficina de Administracion Financiera, sobre la ejecucion de los
ingresos y egresos del movimiento de los fondos publicos de la Unidad Ejecutora
001.

Dirigir y controlar la programacion e informacion de los ingresos y egresos de los
fondos publicos y coordinar su registro contable.

Supervisar y controlar los registros de la fase girado del SIAF, de la Unidad
Ejecutora 001 Sede Junin del pliego 450 GR/JUNIN.

Verificar la captacion de su integro deposito a la cuenta bancaria correspondiente
de todas las fuentes de financiamiento recaudados por la Unidad Ejecutora 001
Sede Junin.

Programar las necesidades de fondos para el pago de compromisos y
obligaciones contraidas.

Elaborar directiva para levantar las conciliaciones de las Cuentas de Enlace de
todas las Unidades Ejecutoras conformantes del Pliego 450 GR/JUNIN.

Levantar las actas de conciliacion de las Cuentas de Enlace de todas las
Unidades Ejecutoras conformantes del Pliego 450 GR/JUNIN y el acta de
conciliacion de las Cuentas de Enlace con la Direccion General de Tesoro
Publico, Oficina de Contabilidad y Estadistica de MEF.

Realizar la liquidacion de las Sub Cuentas Bancarias del Tesoro Publico de la
Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Revisar y custodiar la documentacion fuente que sustenta las operaciones
financieras.

Proporcionar el oportuno y eficaz apoyo de los recursos financieros a las
diferentes unidades operativas de la entidad para la consecucion de sus metas.

m) Reemplazar al Sub Director de Administracién Financiera.

n)

Otras que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Contador Pdublico, Licenciado en Administracion de
Empresas o Economista; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo del Sistema
Administrativo de Contabilidad y Tesoreria.

Capacitacion especializada en contabilidad gubernamental y tesoreria.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . . . Oficina de Administracion
Director Sistema Administrativo Il ) ) SP-EJ
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Coordinar la elaboracion de la informacion financiera y presupuestaria; y formular
los estados financieros y presupuestarios de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.
Elaborar mensualmente la informacion financiera de la Unidad Ejecutora Sede
Junin, de acuerdo a la normatividad vigente: Balance General F-1 (Ajustado e
Histérico), Hoja de Trabajo del F-1, Estado de Gestion F-2 (Ajustado e Histérico),
Hoja de Trabajo del F-2, Balance de Ejecucion del Presupuesto AP-1 (Trimestral),
Hoja de Trabajo del AP-1, Balance Constructivo HT-1, Cedulas de Ajuste ACM,
Balance de Comprobacion, Notas de Contabilidad.

Efectuar el cierre contable anual y formular la informacién financiera y
presupuestaria de la Sede-Junin: Balance General F-1 (Ajustado e Historico),
Hoja del Trabajo del F-1, Estado de Gestiéon F-2 (Ajustado e Histérico), Hoja de
Trabajo del F-2, Estado de Cambios en el Patrimonio Neto F-3 (Ajustado), Estado
de Flujos de Efectivo F-4 (Ajustado), Notas a los Estados Financieros, Anexos de
Estados Financieros: Inversiones AF-1, Inmuebles Maquinaria y Equipo AF-2,
Infraestructura Publica AF-22, Depreciacion, Agotamiento y Amortizacion
Acumulada AF-3, Otras cuentas de Activo AF-4, Provision Para Beneficios
Sociales AF-5, Ingresos Diferidos AF-6, Hacienda Nacional Adicional AF-7,
Movimiento de Fondos Sub Cuentas. De Tesoro Publico AF-9; Informacion
Presupuestaria: Estado de Ejecucién Presupuestaria de Ingresos y Gastos AP-1;
Estado de Fuentes y Uso de Fondos AP-2; Informacién Complementaria: Balance
Constructivo HT-1, Balance de Comprobacion.

Registro de libros contables de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Proponer directrices que coadyuven al mejoramiento y modernizacion de la
gestion en la Coordinacién de Contabilidad.

Otras que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo del Sistema
Administrativo de Contabilidad.

Capacitacion especializada en contabilidad gubernamental.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

52




Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . . . Oficina de Administracion
Director Sistema Administrativo Il ) ) SP-EJ
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

9)

h)

d)
e)

f)

Participar en la formulaciéon y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Administracion Financiera.

Dirigir, orientar y coordinar el control presupuestal de la Unidad Ejecutora 001
Sede Junin, integrando las operaciones de las diversas entidades que forman
parte de la Sede.

Realizar la fiscalizaciéon de las operaciones administrativas para el registro en el
Sistema de Administracién Financiera SIAF-SP, en la Unidad Ejecutora del
Pliego.

Elaborar mensualmente la informacién financiera de la Unidad Ejecutora Sede
Junin, de acuerdo a la normatividad vigente: Balance General F-1 (Ajustado e
Histérico), Hoja de Trabajo del F-1, Estado de Gestion F-2 (Ajustado e Histérico),
Hoja de Trabajo del F-2, Balance de Ejecucion del Presupuesto AP-1 (Trimestral),
Hoja de Trabajo del AP-1, Balance Constructivo HT-1, Cedulas de Ajuste ACM,
Balance de Comprobacion, Notas de Contabilidad.

Efectuar el cierre contable anual y formular la informacion financiera y
presupuestaria de la Sede-Junin: Balance General F-1 (Ajustado e Historico),
Hoja del Trabajo del F-1, Estado de Gestion F-2 (Ajustado e Historico), Hoja de
Trabajo del F-2, Estado de Cambios en el Patrimonio Neto F-3 (Ajustado), Estado
de Flujos de Efectivo F-4 (Ajustado), Notas a los Estados Financieros, Anexos de
Estados Financieros: Inversiones AF-1, Inmuebles Maquinaria y Equipo AF-2,
Infraestructura Publica AF-22, Depreciacion, Agotamiento y Amortizacion
Acumulada AF-3, Otras cuentas de Activo AF-4, Provision Para Beneficios
Sociales AF-5, Ingresos Diferidos AF-6, Hacienda Nacional Adicional AF-7,
Movimiento de Fondos Sub Cuentas. De Tesoro Publico AF-9; Informacion
Presupuestaria: Estado de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Gastos AP-1;
Estado de Fuentes y Uso de Fondos AP-2; Informacién Complementaria: Balance
Constructivo HT-1, Balance de Comprobacion.

Registro de libros contables de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Proyectar normas y directivas internas referidas al proceso de control, ejecuciéon
presupuestal y su aplicacion.

Otras funciones que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo del Sistema
Administrativo de Contabilidad y Tesoreria.

Capacitacion especializada en contabilidad gubernamental.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Oficina de Administracion
Contador llI ) . SP-ES
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Evaluar con el responsable del area de Contabilidad, la ejecucion de las
conciliaciones de liquidaciones financieras de las obras que se ejecutan en la
Unidad Ejecutora Sede Junin.

Realizar las conciliaciones de liquidaciones financieras de las obras por toda
fuente de financiamiento contrastando la informacién con los registros contables
de la Unidad Ejecutora Sede Junin.

Supervisar el registro, control y andlisis de los desembolsos y recuperacion de los
préstamos otorgados mediante los proyectos de inversion financiera que realiza la
Unidad Ejecutora 001 Sede Junin, y emitir informes respecto de la cartera pesada
para la toma de decisiones.

Elaborar los Auxiliares Standard y Analisis de Cuentas detallados de las Cuentas
y Sub Cuentas por Cobrar, 17 Otras Cuentas por Cobrar, 19 Provision de Cuentas
de Cobranza Dudosa, 54 Hacienda Nacional, 56 Hacienda Nacional Adicional y
59 Resultados Acumulados, que presenta la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.
Proponer directivas que coadyuven al mejoramiento y modernizacion de la
gestion del area de Contabilidad.

Otras funciones que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)

d)

Titulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en contabilidad gubernamental y
liquidaciones.

Capacitacion especializada en el Sistema Administrativo de Contabilidad,
Tesoreria y Presupuesto.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Oficina de Administracion
Contador llI ) . SP-ES
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

e)

f)

Coordinar con el responsable del area de Contabilidad sobre el registro, control y
analisis de las adquisiciones de bienes, conciliando los ingresos y salidas de
almacén con los registros contables de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.
Elaborar los Auxiliares Standard y efectuar el andlisis detallado de las cuentas
gue conforman las Cuentas y Sub Cuentas que componen los rubros existencias:
21 Suministros de Funcionamiento, 22 Materiales de Construccion, 28 Bienes en
Transito y 336 Bienes por Distribuir del Balance Genera que presenta la Unidad
Ejecutora 001 Sede Junin.

Controlar y realizar las Notas de Contabilidad por la Salida del A.C.M. de ejercicio
anteriores.

Efectuar la conciliacion de Inventario Fisico de Almacén con los registros
contables, determinado la diferencias existente y proponiendo al area de
Contabilidad las regularizaciones contables correspondientes enmarcadas dentro
de la normatividad vigente.

Proponer directrices que coadyuven al mejoramiento y modernizacion de la
gestion del area de Contabilidad.

Otros que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afos en el desarrollo del Sistema Administrativo
de Contabilidad y Tesoreria.

Capacitacion especializada en contabilidad gubernamental y presupuesto.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

55




Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Oficina de Administracion
Contador llI ) . SP-ES
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)
e)

)
9)
h)
i)
)
k)
1)
m)

n)

0)

Coordinar con el responsable del area de Tesoreria sobre el manejo y control de
los fondos provenientes de la fuente de financiamiento 09 Recursos Directamente
Recaudados de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Coordinar con el Tesorero sobre las conciliaciones bancarias, de las cuentas
corrientes de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Recepcionar los ingresos provenientes de la fuente de financiamiento 09
Recursos Directamente Recaudados de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.
Elaborar las Notas de Depdsito Bancarias de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.
Controlar el manejo del Fondo para Pagos en Efectivo de la Unidad Ejecutora 001
Sede Junin.

Elaborar la informacién de ingresos T- 5 de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin,
incluido de los Sectores (DIRCETUR, Trabajo, Vivienda, Minas, Archivo).

Elaborar los Auxiliares Standard de las Sub Cuentas Contables 102 FPPE y 101
Caja de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Elaborar las restricciones del FPPE de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.
Realizar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas corrientes de la Unidad
Ejecutora 001 Sede Junin.

Elaborar la relacion de cheques en transito de todas las cuentas corrientes de la
Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Efectuar la conciliacién de la cuenta 104 con el Libro Banco del SIAF.

Elaborar los Auxiliares Standard de la Cuenta 104 Bancos cuentas corrientes de
la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Elaborar y conciliar las devoluciones del fondo de garantia.

Verificar los saldos de la conciliacién con el responsable de Libro Caja.

Otras que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Contador Publico o Licenciado en Administracién de
Empresas; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo del Sistema Administrativo
de Contabilidad y Tesoreria.

Capacitacion especializada en contabilidad gubernamental y presupuesto.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . Oficina de Administracién
Especialista en Finanzas |l . . SP-ES
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

d)

f)

9)
h)

Coordinar con el responsable del area de Contabilidad, sobre el registro, control y
analisis de los desembolsos efectuados por el pago a los proveedores de bienes y
servicios, conciliando los compromisos pendientes de pago con los registros
contables de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Coordinar con el responsable del &rea de Contabilidad sobre el registro, control y
analisis de los desembolsos otorgados para anticipos (Gastos pagados por
adelantado) sobre comisiones de servicio, adelanto a proveedores de ejecucion
de los proyectos de inversion, controlando sus respectivas rendiciones de la
Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Elaborar los Auxiliares Standard y efectuar el andlisis detallado de las Cuentas y
Sub Cuentas que componen los rubros Cuentas por pagar: 40 Tributos por Pagar,
41 Remuneraciones por Pagar, 42 Proveedores, 43 Anticipos Recibidos, 47
Provision de Beneficios Sociales y 49 Ingresos Directos del Balance General que
presenta la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Elaborar los Auxiliares Standard y efectuar el analisis detallado de las Cuentas
gue conforman de las Cuentas y Sub Cuentas que componen los rubros Gastos
Pagados por Anticipado: 38 Cargas Diversas de Gestién del Balance General que
presenta la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Informar mensualmente sobre los anticipos no pendientes de rendicién y efectuar
las Notas de Contabilidad de los aumentos y disminuciones sufridos durante el
ejercicio.

Revisar, verificar y recalcular al cierre del ejercicio, las provisiones de beneficios
sociales que emite la Oficina de Recursos Humanos y efectuar la Nota de
Contabilidad

Proponer directrices que coadyuven al mejoramiento y modernizacion de la
gestion del area de Contabilidad.

Otras que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Contador Publico o carreras afines, colegiado y habilitado.
Experiencia minima de (03) afios en el desarrollo del Sistema Administrativo de
Contabilidad y Tesoreria.

Capacitacion especializada en contabilidad gubernamental y presupuesto.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . Oficina de Administracion
Especialista en Finanzas | . . SP-ES
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Andlisis y ejecucion de programas financieros.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico.

Analizar la normatividad y aplicar en la ejecucion de programas financieros.
Analizar en estados e informes financieros y sugerir modificaciones.

Estudiar y orientar la aplicacion de normas y procedimientos del Sistema
Financiero.

Intervenir en las reprogramaciones y ampliaciones financieras.

Realizar consolidaciones y estados financieros.

Participar en la regularizacion por mala aplicacion de asignaciones
presupuestales.

Puede corresponderle participar en la elaboracion de normatividad y estadistica
financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Contador Pablico, Economista
o profesién que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Alguna experiencia en actividades financieras.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
) . . Oficina de Administracion
Asistente Administrativo | ) ) SP-AP
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

d)

e)

f)

9)
h)

)
K)

Coordinar con el responsable del area de Tesoreria sobre los giros de cheques y
elaborar los comprobantes de pago, registrar la fase del girado de todas las
fuentes de financiamiento en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
(SIAF), de las operaciones que realiza la Unidad Ejecutora 01 Sede Junin.
Seleccionar, organizar, programar la fase girado de documentos administrativos
recibidos, tales como 6rdenes de compra, servicios, planilla de remuneraciones,
pensiones, jornales valorizaciones de obras, estudios y otros documentos
oficiales.

Verificar que los documentos administrativos se encuentren debidamente
comprometidos, devengados y afectados presupuestalmente en el calendario de
compromisos mensual de todas las fuentes de financiamiento.

Elaborar el comprobante de pago por cada documento fuente de gastos asignado
una numeraciéon correlativa cronolégica y ordenada, registrando los asientos
contables.

Emitir los cheques de la cuenta corriente bancaria de recursos ordinarios por cada
documento fuente del gasto que refrenda la fase girado, a orden del beneficiario
identificado y por el monto determinado.

Derivar el cheque emitido, comprobante de pago y documento fuente de gasto a
la jefatura para su proceso de revisidn, aprobacién, autorizacion, firmas y
acciones administrativas de control dentro de su nivel de competencia.
Comprobar y verificar en el (SIAF) que cada uno de los registros ingresados de
giro presente el estado “A” Aprobado por la Direccion General del Tesoro Publico.
Derivar al area de pagaduria los cheques firmados, comprobante de pago y
documento fuente para su ejecucion de pago.

Conciliar el monto de la ejecucion del gasto fase girado con la ejecucion
presupuestal fase compromiso y devengado que sustenten la informacion
mensual del gasto.

Conciliar el Libro Auxiliar Standard de la Cuenta 44 Obligaciones Tesoro Publico.
Elaborar la informacién mensual a la SUNAT de la Confrontacion de Operaciones
Auto Declaradas (COA).

Otras que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo del Sistema Administrativo
de Contabilidad y Tesoreria.

Capacitacion especializada en contabilidad gubernamental y presupuesto.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . ) Oficina de Administracion
Técnico Administrativo Il ) ) SP-AP
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
€)
d)
e)
f)
;
)
)

Coordinar con el responsable del area de Tesoreria sobre las acciones
administrativas correspondientes al del Cajero Pagador de la Unidad Ejecutora
001 Sede Junin.

Realizar el pago de planillas del personal pensionistas, activos, contratados y
obreros de la Unidad Ejecutora 01 Sede Junin.

Realizar el pago a los proveedores y contratistas de la Unidad Ejecutora 01 Sede
Junin.

Realizar el pago de retenciones, leyes sociales, AFPs, ESSALUD, impuesto
extraordinario de solidaridad y montepio.

Efectuar los depdsitos al Banco las transacciones realizadas en la Sede Junin, asi
como de los Formato T6.

Efectuar las acciones de custodia de valores, cartas fianzas y efectivo,
controlando e informando sobre el vencimiento de las mismas.

Elaborar Notas de Anulacién de Cheques (NACH).

Registrar, archivar y custodiar los Comprobantes de Pago por Sub Cuentas
(Recursos Ordinarios, Canén, Recursos Directamente Recaudados, Fondo de
Garantia), de la Unidad Ejecutora 01 Sede Junin.

Practicar el inventario de los Comprobantes de Pago por afio y cuentas
corrientes.

Otras que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
C)
d)
e)

Grado de Bachiller en Contabilidad, Administracién 6 Técnico Contable.
Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo del Sistema
Administrativo de Contabilidad y Tesoreria.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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.. . . Oficina de Administracion
Técnico Administrativo Il ) ) SP-AP
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar y archivar a través del Sistema de
Gestion Documentaria la documentacion de la Oficina de Administracion
Financiera.

b) Elaborar agendas y concertar citas para el Sub Director de Administracion
Financiera.

¢) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas Institucionales e
instrucciones generales.

d) Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el puablico que requiera ser
atendido por la Oficina de Administracién Financiera.

e) Velar por el orden la limpieza seguridad y conservacion de los bienes y ambientes
de la Oficina de Administracion Financiera.

f) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Oficina de Administracion Financiera,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones.

g) Administrar los materiales y Utiles de escritorio que se asigna a la Oficina de
Administracion Financiera.

h) Otras que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.

b) Capacitacion especializada en el area.

c) Experiencia minima de tres (03) afios en cargos similares.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
.. . . Oficina de Administracion
Técnico Administrativo Il ) ) SP-AP
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

d)

e)

Coordinar con el responsable del area de Contabilidad, sobre el registro, control y
analisis de los desembolsos efectuados para la ejecucién de los proyectos de
inversion, controlando las construcciones en curso y su posterior transferencia a
nuestra infraestructura puablica de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Elaborar los Auxiliares Estandar y efectuar el analisis detallado de las Cuentas y
Sub Cuentas que componen los rubros Inmuebles, Maquinaria y Equipo: 33
Inmuebles, Maquinarias y Equipo, 34 Inversiones Intangibles, 35 Bienes
Agropecuarios, 36 Bienes Culturales, 37 Infraestructura Pablica y 39 Depreciacion
Acumulada del Balance General, que presenta la Unidad Ejecutora 001 Sede
Junin.

Conciliar los Inventarios Fisicos de los bienes patrimoniales con los registros
contables y efectuar las Notas de Contabilidad de las altas y bajas sufridas
durante el ejercicio.

Revisar, verificar y recalcular al cierre del ejercicio, las provisiones de beneficios
sociales que emite la Oficina de Recursos Humanos y efectuar las Notas de
Contabilidad.

Otras que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo Superior no Universitario en Contabilidad.

Experiencia minima de tres (03) afos en el desarrollo del Sistema Administrativo
de Contabilidad y Tesoreria.

Capacitacion especializada en contabilidad gubernamental y presupuesto.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Instruccién secundaria completa.

Capacitacion técnica en el area.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

Ejecucién de actividades técnicas de apoyo a un sistema administrativo.

Recopilar y clasificar informacién bésica para la ejecucién de procesos técnicos
de un sistema administrativo.

Tabular y verificar informacién para la ejecuciéon de procesos técnicos.

Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

Participar en analisis e investigaciones sencillas.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, cuadros y documentos
diversos, correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la
aplicacion de algunas normas establecidas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
C)

Instruccién secundaria.
Experiencia en labores variadas de oficina.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Oficina de Abastecimientos y

. . EC
Servicios Auxiliares

Sub Director

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
9)

h)

i)
)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar actividades del Sistema de
Abastecimiento y las correspondientes a Servicios Auxiliares.

Formular y proponer politicas, normas y procedimientos técnicos administrativos
en el area de su competencia.

Supervisar, dirigir, ejecutar y evaluar el cumplimiento de los procesos técnicos del
Sistema de Abastecimiento y normas legales vigentes inherentes a las
Contrataciones del Estado

Dirigir y supervisar la ejecucion de los procedimientos de contratacion de bienes,
servicios y obras que requieran las unidades orgénicas de la institucién, acorde
con las normas legales vigentes

Dirigir la elaboraciéon del Plan Anual de Contrataciones de bienes, servicios y
obras del Gobierno Regional Junin.

Dirigir las contrataciones con el Estado.

Supervisar y controlar el servicio de mantenimiento de los vehiculos y
maquinarias pesadas, asi como la seguridad, limpieza y otros servicios generales
de las instalaciones de la institucion.

Asesorar, controlar y supervisar el desarrollo de actividades de abastecimiento de
los 6rganos desconcentrados del Gobierno Regional Junin.

Revisar y aprobar las 6rdenes de compra, 6rdenes de servicio y Pecosas

Otros que le encargue el Director Regional de Administracion y Finanzas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

Titulo profesional de Licenciado en Administracibon de Empresas, Contador
Publico o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en el manejo de los procesos de
adquisiciones y contrataciones del estado.

Capacitacion especializada en gestién publica y programas del Sistema de
Abastecimiento.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Sistema Administrativo Il

Oficina de Abastecimientos y

Servicios Auxiliares SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades
relacionadas al almacenamiento y distribucion de los bienes y el uso de los
servicios contratados.

Participar en la formulacion y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

Formular y proponer Directivas administrativas complementarias a las normas
relacionadas con el proceso técnico de almacenamiento y distribucién de los
bienes.

Asesorar y absolver consultas de las Direcciones Regionales Sectoriales y los
responsables de almacén de obra de los 6rganos desconcentrados relacionados
a los asuntos de su competencia.

Dirigir, coordinar y supervisar investigacion y/o estudios de normas vy
procedimientos para mejorar la administracion y control de los almacenes del
Gobierno Regional Junin y la distribucién de bienes.

Elaborar informes sobre los niveles de stock de Utiles de escritorio y otros
materiales, a fin de que el &rea de Adquisiciones realice las acciones necesarias
para que la provisiéon de los bienes sea oportuna.

Controlar y supervisar la entrega o recojo de bienes de acuerdo a la Orden de
Compra- Guia de Internamiento.

Reemplazar al Sub Director de Abastecimientos y Servicios Auxiliares en casos
de ausencia.

Otras que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Economista o
Contador Publico; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conduccion de programas del
Sistema de Abastecimiento.

Capacitacion especializada en la gestién de stocks y administracién de programas
del Sistema de Abastecimiento.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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“Jiiin

SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Oficina de Abastecimientos y

Servicios Auxiliares SP-EJ

Director Sistema Administrativo Il

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Organizar y conducir la ejecucién de actividades relacionadas a la programacion,
adquisicion de bienes o servicios para el normal funcionamiento de los érganos.

b) Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

c) Formular y proponer directivas administrativas complementarias a las normas
relacionadas con los procesos técnicos de adquisiciones de bienes y servicios.

d) Asesorar a las Direcciones Regionales Sectoriales y demas 6rganos
desconcentrados y absolver consultas relacionados a los asuntos de su
competencia.

e) Dirigir, coordinar y supervisar el estudio de los procedimientos y normas sobre
asuntos relacionados a la administracion de los procesos de programacion y
adquisicion.

f) Elaborar anualmente el Plan Anual de Contrataciones del Gobierno Regional
Junin.

g) Elaborar informes y remitirlos oportunamente a los 6rganos correspondientes par
presupuestar la adquisicion de los bienes y servicios necesarios para el normal
funcionamiento de la institucion.

h) Reemplazar al Sub Director de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

i) Otras que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Economista o
Contador Publico; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conducciéon de programas del
Sistema de Abastecimiento.

c) Capacitacion especializada en el Sistema Administrativo de Abastecimiento.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Oficina de Abastecimientos y

Servicios Auxiliares SP-ES

Contador llI

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

Participar en la formulaciéon y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

Evaluar y ajustar las caracteristicas técnicas de los bienes y servicios a contratar,
en base a estudios de mercado y con la autorizacion del area usuaria.

Determinar el valor referencial de los bienes y servicios, en base a estudios de
mercado, de ser necesario con el apoyo del area usuaria.

Emitir opinién y aprobar nuevos valores referenciales cuando sean observados
por el Comité Especial designados para los procesos de seleccion.

Recibir y evaluar junto con los Comités Especiales los términos de referencia o
especificaciones técnicas remitidos por las unidades organicas usuarias a fin de
realizar el estudio de mercado de los bienes y servicios de acuerdo a los
requerimientos institucionales.

Tramitar la aprobacién del expediente de contratacion de bienes, servicios u
obras.

Brindar apoyo técnico y administrativo a los Comités Especiales en la elaboracion
de las Bases de Licitacion Publica, Concurso Publico, Adjudicacion Directa
Publica, Adjudicacion Directa Selectiva y Menor Cuantia, para la contratacion de
bienes, servicios u obras.

Apoyar a los Comités Especiales en los procesos de seleccién para la
contratacion de bienes, servicios u obras.

Registrar, actualizar y publicar la informaciéon de los procesos de seleccion de
bienes, servicios u obras en el SEACE.

Apoyar en la elaboracion de cuadros comparativos de evaluacién técnica y
econdmica después de la apertura de sobres indicando ganadores del proceso
efectuado.

Mantener en custodia el libro de actas de los procesos de seleccién por la
adjudicacion de bienes, servicios u obras.

Remitir trimestralmente a la Contraloria General de la Republica y Organismos
competentes informacién sobre los procesos de seleccién ejecutados por la Sede
del Gobierno Regional Junin.

m) Otras que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Economista o
Contador Publico; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conduccion de programas del
Sistema de Abastecimiento.

Capacitacion especializada en programas del Sistema de Abastecimiento.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Oficina de Abastecimientos y

Servicios Auxiliares SP-ES

Contador llI

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Participar en la elaboracion y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

Verificar que los requerimientos de bienes, servicios u obras estén en funcion a
los objetivos y metas Institucionales

Consolidar y valorizar las necesidades de bienes, servicios u obras de la Sede del
Gobierno Regional.

Formular el Plan Anual de Contrataciones en concordancia con el Plan Operativo
Institucional.

Elaborar las cotizaciones, 6rdenes de compra y/o servicio de acuerdo a la
normatividad vigente y a los sistemas operativos establecidos.

Tramitar las érdenes de compra y de servicio ante la Oficina de Administracion
Financiera para efectuar el proceso compromiso y pago correspondiente.

Otras que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Economista o
Contador Publico; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (04) afios en la conduccion de programas del sistema
de abastecimiento.

Capacitacion especializada en programas del Sistema de Abastecimiento.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

“Jiiin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Especialista en Finanzas Il

Oficina de Abastecimientos y

Servicios Auxiliares SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Participar en la elaboracion y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

Implementar una buena base de datos y catalogo de bienes con especificaciones
técnicas de los mismos, sobre todo de aquellos bienes de uso mas frecuente en
el Gobierno Regional Junin.

Identificar y registrar a los proveedores inhabilitados que hayan generado
dificultad en el proceso de contratacion de los bienes, servicios u obras de la
institucion.

Elaborar cotizaciones, érdenes de compra y de servicio de acuerdo a software
establecido y tener actualizado el archivo de los mismos y asi como,
requerimientos, contratos y cuadros comparativos de cotizaciones.

Tramitar las 6rdenes de compra y de servicio ante la Oficina de Administracion
Financiera para efectuar el proceso de compromiso y pago correspondiente.
Emitir proyectos de contratos de contratacion de bienes, servicios u obras, de
acuerdo a la proforma de las bases administrativas de cada proceso de seleccion
y tramitar su suscripcion, por la autoridad competente y el postor que ganod la
Buena Pro.

Otras funciones que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Contador
Publico o Economista; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) aflos en programas del Sistema de
Abastecimiento.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Asistente Administrativo |

Oficina de Abastecimientos y

Servicios Auxiliares SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)

h)

Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan Operativo de la Oficina de
Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

Distribuir y controlar el ingreso y salida de combustible adquiridos por toda

fuente de financiamiento y emitir vales de combustible de acuerdo al
requerimiento solicitado por las unidades usuarias.

Emitir informes mensuales sobre el consumo de combustible por toda fuente de
financiamiento.

Elaborar Hojas de Trabajo del Movimiento Mensual de Ingresos y Salidas de
Bienes de Almacén, para su remision a la Oficina de Administracion Financiera.
Verificar y conciliar el saldo del Inventario Fisico de Bienes de Almacén de la
Sede Central con el saldo del andlisis de la Cuenta Contable de Almacén.

Apoyar en la recepcion, verificacién, internamiento, control, custodia y distribucion
de los bienes de acuerdo a las especificaciones técnicas consignados en la orden
de compra-guia de Internamiento.

Otras funciones que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios
Aucxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

Bachiller o Titulo tecnolégico de la carrera de contabilidad o afines.

Experiencia minima de tres (03) afios en programas del Sistema de
Abastecimiento

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo |

Oficina de Abastecimientos y

Servicios Auxiliares SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Participar en los procesos de control de uso de vehiculos y maquinarias y equipos
de propiedad del Gobierno Regional.

Registrar en la base de datos el control del uso y mantenimiento de la maquinaria,
vehiculo y equipos a excepcion de los equipos de informatica de la institucién.
Realizar la distribucion de los vehiculos de acuerdo a la programacion, cuando se
le autorice al personal para el cumplimiento de las comisiones.

Apoyar en la supervision del mantenimiento y/o reparacién de la maquinaria,
vehiculo y equipos, cuando es realizado por terceros.

Formular las fichas individuales de las maquinarias y vehiculos a fin de llevar un
control detallado del mantenimiento y reparacion de los mismos.

Realizar el mantenimiento de las oficinas y ambientes de la institucién, asi como
los muebles, equipos, etc.

Otras funciones que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
C)
d)

Secundaria completa.

Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo |

Oficina de Abastecimientos y

Servicios Auxiliares SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Participar en los procesos de control de uso de vehiculos y maquinarias y equipos
de propiedad del Gobierno Regional.

Registrar en la base de datos el control del uso y mantenimiento de la maquinaria,
vehiculo y equipos a excepcion de los equipos de informatica de la institucion.
Realizar la distribucion de los vehiculos de acuerdo a la programacion, cuando se
le autorice al personal para el cumplimiento de las comisiones.

Apoyar en la supervision del mantenimiento y/o reparacion de la maquinaria,
vehiculo y equipos, cuando es realizado por terceros.

Formular las fichas individuales de las maquinarias y vehiculos a fin de llevar un
control detallado del mantenimiento y reparacion de los mismos.

Realizar el mantenimiento de las oficinas y ambientes de la institucién, asi como
los muebles, equipos, etc.

Otras funciones que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios
Aucxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Secundaria completa.

Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo |

Oficina de Abastecimientos y

Servicios Auxiliares SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Participar en los procesos de control de uso de vehiculos y maquinarias y equipos de
propiedad del Gobierno Regional.

Registrar en la base de datos el control del uso y mantenimiento de la maquinaria,
vehiculo y equipos a excepcion de los equipos de informatica de la institucién.
Realizar la distribucion de los vehiculos de acuerdo a la programacion, cuando se le
autorice al personal para el cumplimiento de las comisiones.

Apoyar en la supervision del mantenimiento y/o reparacion de la maquinaria, vehiculo
y equipos, cuando es realizado por terceros.

Formular las fichas individuales de las maquinarias y vehiculos a fin de llevar un
control detallado del mantenimiento y reparacion de los mismos.

Realizar el mantenimiento de las oficinas y ambientes de la institucion, asi como los
muebles, equipos, etc.

Otras funciones que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Secundaria completa.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares.
c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Auxiliar Sistema Administrativo |

Oficina de Abastecimientos y

Servicios Auxiliares SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)

Recepcionar los bienes recibidos en almacén, revisando minuciosamente las
especificaciones técnicas consignados en la orden de compra-guia de internamiento.
Clasificar y ubicar los bienes que ingresan al Almacén de la institucion.

Registrar el ingreso y salida de bienes en las tarjetas de Control Visible de Almacén
por cada uno de ellos.

Mantener actualizado el inventario fisico de bienes existentes en el Almacén de la
Sede del Gobierno Regional Junin.

Brindar informacién periddica, cuando se le solicite sobre el estado situacional de los
Almacenes de la Sede del Gobierno Regional Junin.

Verificar y recepcionar los bienes y/o materiales sobrantes de obras y emitir la Nota
de Entrada de Almaceén correspondiente.

Distribuir mediante el Pedido Comprobante de Salida los bienes y/o materiales
solicitados por las unidades organicas usuarias.

Otras que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Secundaria completa.
Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares.
Capacitacion en uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Oficina de Abastecimientos y

Servicios Auxiliares SP-AP

Auxiliar Sistema Administrativo |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar los bienes recibidos en almacén, revisando minuciosamente las
especificaciones técnicas consignados en la orden de compra-guia de internamiento.

b) Clasificar y ubicar los bienes que ingresan al Almacén de la institucién.

c) Registrar el ingreso y salida de bienes en las tarjetas de Control Visible de Almacén
por cada uno de ellos.

d) Mantener actualizado el inventario fisico de bienes existentes en el Almacén de la
Sede del Gobierno Regional Junin.

e) Brindar informacién periddica, cuando se le solicite sobre el estado situacional de los
Almacenes de la Sede del Gobierno Regional Junin.

f) Verificar y recepcionar los bienes y/o materiales sobrantes de obras y emitir la Nota
de Entrada de Almacén correspondiente.

g) Distribuir mediante el Pedido Comprobante de Salida los bienes y/o materiales
solicitados por las unidades organicas usuarias.

h) Otras que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS
i) Secundaria completa.

j) Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares.
k) Capacitacion en uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccién e instalacion de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccion e instalacién de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios I, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

¢) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccién e instalacion de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccion e instalacién de decorados escenogréficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccion e instalacion de decorados escenogréficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios I, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccién e instalacion de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccion e instalacién de decorados escenogréficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferencidndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccién e instalacion de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccion e instalacién de decorados escenogréficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios I, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccién e instalacion de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccién e instalacion de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios I, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccién e instalacion de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios I, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

¢) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccién e instalacion de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Trabajador de Servicio |

Oficina de Abastecimientos y

Servicios Auxiliares SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

Ejecucién de actividades manuales sencillas.

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

Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

Operar ascensores.

Limpiar y lavar vehiculos.

Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa.

Arreglar y conservar jardines.

Operar motores de manejo sencillo.

Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos, biberones y
similares.

Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de
lotizaciones y otras labores sencillas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

Instruccion secundaria
Alguna experiencia en el area correspondiente.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Trabajador de Servicio |

Oficina de Abastecimientos y

Servicios Auxiliares SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Ejecucién de actividades manuales sencillas.

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

Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

Operar ascensores.

Limpiar y lavar vehiculos.

Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa.

Arreglar y conservar jardines.

Operar motores de manejo sencillo.

Ayudar en la compra de viveres y preparacién de alimentos, biberones y
similares.

Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de
lotizaciones y otras labores sencillas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

Instruccion secundaria
Alguna experiencia en el &rea correspondiente.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Trabajador de Servicio |

Oficina de Abastecimientos y

Servicios Auxiliares SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

Ejecucién de actividades manuales sencillas.

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

Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

Operar ascensores.

Limpiar y lavar vehiculos.

Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa.

Arreglar y conservar jardines.

Operar motores de manejo sencillo.

Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos, biberones y
similares.

Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de
lotizaciones y otras labores sencillas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

Instruccion secundaria
Alguna experiencia en el area correspondiente.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Trabajador de Servicio |

Oficina de Abastecimientos y

Servicios Auxiliares SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

Ejecucién de actividades manuales sencillas.

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

Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

Operar ascensores.

Limpiar y lavar vehiculos.

Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa.

Arreglar y conservar jardines.

Operar motores de manejo sencillo.

Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos, biberones y
similares.

Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de
lotizaciones y otras labores sencillas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

Instruccion secundaria
Alguna experiencia en el area correspondiente.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Operador Central Telefénica |

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Labores operativas de transmision y recepcién de mensajes telefénicos.
b) Comprobar circuitos telefénicos.
c) Operar la central telefonica, transmitiendo las llamadas telefénicas a los diversos

anexos.

d) Transmitir y recibir mensajes telefénicos nacionales e internacionales.

e) Llevar un control de llamadas telefonicas y de las tarifas de larga distancia
nacionales y/o internacionales.

f) Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y
reparacion de la Central Telefénica.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria.

b) Haber recibido entrenamiento practico en operacion de Centrales Telefénicas.
c) Alguna experiencia en operacién de Centrales Telefonicas.
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SIERRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Director Oficina de Gesti6n Patrimonial DS

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

f)
9)
h)

Organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas al control
patrimonial y de los bienes muebles e inmuebles de propiedad del Gobierno
Regional Junin.

Participar en la formulaciéon y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

Formular y proponer directivas administrativas complementarias a las normas
relacionadas con los procesos técnicos de administracion de bienes
patrimoniales.

Asesorar y absolver consultas de las Direcciones Regionales Sectoriales y de los
responsables de patrimonio de los 6rganos desconcentrados relacionados a los
asuntos de su competencia.

Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de normas y
procedimientos para mejorar la administracion y control del margesi de bienes
regionales.

Elaboracién de informes del estado situacional de propiedad de los bienes
muebles e inmuebles del Gobierno Regional Junin.

Contar con el inventario actualizado y valorizado de los bienes inmuebles y
muebles de propiedad del Gobierno Regional Junin.

Otras que le encargue el Sub Director de Gestion Patrimonial.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

Titulo profesional de Licenciado en Administracién de Empresas, Economista,
Contador Publico o Ingeniero; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en la administracion de bienes
patrimoniales.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento en uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Sistema Administrativo Ill| Oficina de Gesti6én Patrimonial SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion de la
Oficina de Gestién Patrimonial y los documentos valorados adoptando las
medidas de seguridad que el caso amerita.

Aplicar el catalogo de los bienes patrimoniales en el Gobierno Regional Juniny en
los 6rganos desconcentrados que de ella dependen.

Mantener actualizado el margesi de bienes del Gobierno Regional Junin.

Apoyar a la valorizacién y depreciacion anual de los bienes del activo fijo de la
institucion y participar en la comision de alta y baja de bienes.

Elaborar el inventario anual y la valorizacion de los bienes patrimoniales de la
institucion.

Mantener actualizado las fichas de Control Individual de Bienes Patrimoniales.
Llevar el archivo ordenado de las Declaraciones Juradas del Impuesto a la Renta
de las Propiedades Inmueble del Gobierno Regional de Junin.

Efectuar el inventario de muebles, equipos, vehiculos, inmuebles del Gobierno
Regional Junin

Otras que le encargue el Sub Director de Gestién Patrimonial.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional no universitario o egresado de Instituto Tecnoldgico Superior.
Experiencia minima de tres (03) afios en el manejo de bienes patrimoniales.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo Il Oficina de Gesti6n Patrimonial SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

C)
d)

e)

f)
9)

h)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion de la
Oficina de Gestion Patrimonial, y los documentos valorados, adoptando las
medidas de seguridad que el caso amerita.

Aplicar el catalogo de los bienes patrimoniales en el Gobierno Regional Juniny en
los 6rganos desconcentrados que de ella dependen.

Mantener actualizado el margesi de bienes del Gobierno Regional Junin

Apoyar a la valorizacién y depreciacion anual de los bienes del activo fijo de la
institucion y participar en la comision de alta y baja de bienes.

Elaborar el inventario anual y valorizacibn de los bienes patrimoniales de
institucion.

Mantener actualizado las fichas de Control Individual de Bienes Patrimoniales.
Llevar el archivo ordenado de las Declaraciones Juradas del Impuesto a la Renta
de las Propiedades Inmueble del Gobierno Regional de Junin.

Otras que le encargue el Sub Director de Gestion Patrimonial.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Titulo profesional no universitario o egresado de Instituto Tecnolégico Superior.
Experiencia minima de tres (03) afios en el manejo de bienes patrimoniales.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo Il Oficina de Gesti6n Patrimonial SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)
d)

e)

)
9)

h)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion de la
Oficina de Gestion Patrimonial, y los documentos valorados, adoptando las
medidas de seguridad que el caso amerita.

Aplicar el catalogo de los bienes patrimoniales en el Gobierno Regional Juniny en
los 6rganos desconcentrados que de ella dependen.

Mantener actualizado el margesi de bienes del Gobierno Regional Junin

Apoyar a la valorizacién y depreciacion anual de los bienes del activo fijo de la
institucion y participar en la comisién de alta y baja de bienes.

Elaborar el inventario anual y valorizacibn de los bienes patrimoniales de
institucion.

Mantener actualizado las fichas de Control Individual de Bienes Patrimoniales.
Llevar el archivo ordenado de las Declaraciones Juradas del Impuesto a la Renta
de las Propiedades Inmueble del Gobierno Regional de Junin.

Otras que le encargue el Sub Director de Gestién Patrimonial.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional no universitario o egresado de Instituto Tecnoldgico Superior.
Experiencia minima de tres (03) afios en el manejo de bienes patrimoniales.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Oficina Regional de

o EC
Comunicaciones

Sub Director

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Oficina
Regional de Comunicaciones.

Asesorar a las Direcciones Regionales Sectoriales relacionados a los asuntos de
su competencia.

Apoyar a la Presidencia Regional y a la Gerencia General Regional con las
convocatorias y acciones necesarias para su buen desarrollo para las reuniones
con el Consejo de Coordinacion Regional, Comité de Coordinacion Gerencial,
Audiencias Publicas y otras.

Organizar y ejecutar las actividades de protocolo en las ceremonias oficiales,
tendientes a proyectar la mejor imagen institucional, previa coordinacion y
aprobacién de la Alta Direccion.

Disponer la formulacion y actualizacion permanentemente del Directorio de
funcionarios publicos, autoridades y personalidades del Departamento de Junin.
Informar a la Gerencia General Regional sobre publicacion de informacion
relacionada con la Institucion.

Coordinar con las diferentes instituciones publicas y privadas sobre asuntos de su
competencia.

Informar a la Gerencia General Regional sobre publicaciones e informacion
relacionada con la institucion.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

Titulo profesional de Relacionista Industrial, Licenciado en Administracion de
Empresas, Periodista o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién de programas y acciones
de relaciones publicas y comunicaciones.

Capacitacion especializada en relaciones humanas y protocolo.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Coordinador de Programa Radio- Oficina Regional de
o SP-AP
TV Il Comunicaciones

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Apoyar la publicacion, tanto interna como a la colectividad, de los proyectos y
actividades que el Gobierno Regional Junin, viene realizando a través de los
medio de comunicacion, previa aprobacion de la Presidencia Ejecutiva.

b) Elaborar guiones técnicos para television, radio y otros.

c) Preparar material periodistico para edicién de boletines y revistas del Gobierno
Regional Junin.

d) Formular documentos protocolares.

e) Asistir y apoyar las actividades protocolares, ceremonias oficiales e
institucionales.

f) Alcanzar una sintesis pormenorizada de la informacién y comentarios del dia a
primeras horas de la mafiana ante el despacho Presidencial.

g) Canalizar, distribuir y realizar el seguimiento de la publicacion de las notas de
prensa ante los medios de comunicacién.

h) Redactar editoriales para medios de comunicacién, escritos, radicales y
televisivos.

i) Mantener actualizados las vitrinas de informacion.

j) Archivar los diarios de la ciudad, de la capital que contengan informacion
relacionada con la institucién; y organizar el archivo cronoldgico de las notas
publicadas relacionadas con el Gobierno Regional Junin.

k) Otras que le encargue el Director Regional de Comunicaciones.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Bachiller o egresado de Ciencias de la Comunicacion o Periodismo.

b) Experiencia en la conduccion de programas de periodismo, comunicaciones y
protocolo.

c) Capacitacion especializada en comunicaciones, relaciones humanas.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Oficina Regional de

e SP-AP
Comunicaciones

Secretaria lll

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacion de la Oficina Regional de
Comunicaciones.

b) Elaborar agendas y concertar citas para el Sub Director.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales o
instrucciones generales.

d) Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con
la entidad.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionadas con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender y orientar a los usuarios; elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Sub Director.

g) Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacién y la practica de relaciones publicas y humanas, en
concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

h) Distribuir y coordinar la atenciéon de documentos despachados por el Sub Director.

i) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Oficina Regional de Comunicaciones,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones.

i) Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y
ambientes de la Oficina Regional de Comunicaciones.

k) Otras funciones que le encargue el Sub Director.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.
b) Capacitacion especializada en el area.

¢) Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos similares.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Oficina Regional de

o SP-AP
Comunicaciones

Auxiliar Sistema Administrativo |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de apoyo a un sistema administrativo.

b) Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucion de procesos técnicos
de un sistema administrativo.

c) Tabular y verificar informacion para la ejecucién de procesos técnicos.

d) Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente.

e) Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

f) Participar en analisis e investigaciones sencillas.

g) Puede corresponderle preparar informes sencillos, cuadros y documentos
diversos, correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la
aplicacion de algunas normas establecidas.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Instruccién secundaria.

b) Experiencia en labores variadas de oficina.
c) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Oficina Regional de

o SP-AP
Comunicaciones

Auxiliar Sistema Administrativo |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de apoyo a un sistema administrativo.

b) Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucion de procesos técnicos
de un sistema administrativo.

c) Tabular y verificar informacion para la ejecucién de procesos técnicos.

d) Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente.

e) Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

f) Participar en analisis e investigaciones sencillas.

g) Puede corresponderle preparar informes sencillos, cuadros y documentos
diversos, correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la
aplicacion de algunas normas establecidas.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Instruccién secundaria.

b) Experiencia en labores variadas de oficina.
c) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Trabajador de Servicio |

Oficina Regional de

o SP-AP
Comunicaciones

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

Ejecucién de actividades manuales sencillas.

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

Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

Operar ascensores.

Limpiar y lavar vehiculos.

Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa.

Arreglar y conservar jardines.

Operar motores de manejo sencillo.

Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos, biberones y
similares.

Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de
lotizaciones y otras labores sencillas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

Instruccién secundaria.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Gerencia Regional de
Gerente Planeamiento Presupuesto y EC
Acondicionamiento Territorial

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del
Gobierno Regional Junin.

b) Monitorear la formulacién de politicas, objetivos y estrategias institucionales.

c) Asesorar a Alta Direccién y a los 6rganos del Gobierno Regional, en asuntos
relacionados a los Sistemas de Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico e
Inversién Publica

d) Dirigir y orientar la formulacion del Plan de Desarrollo Regional Concertado,
Presupuesto Participativo, Plan Estratégico Institucional, del Gobierno Regional,
velando por el cumplimiento de inversidon publica y en concordancia a los
lineamientos de politica y objetivos nacionales.

e) Supervisar y controlar los avances de la ejecucion de los planes y proyectos de
inversion, estableciendo los mecanismos de retroalimentacion.

f) Evaluar periddicamente los productos resultantes de la ejecucién de los planes y
proyectos de inversién, aplicando las medidas correctivas para el logro de los
objetivos y metas institucionales.

g) Efectuar la evaluacion de gestion mediante indicadores debidamente
estandarizados que permitan la homogeneidad de la medicion.

h) Realizar exposiciones, dictar conferencias relacionada a los asuntos de su
competencia.

i) Identificar y proponer a la Alta Direccién, el uso de recursos de la cooperacion
internacional dentro del ambito del Departamento de Junin.

j) Dirigir y supervisar la formulacion de los planes de ordenamiento territorial, en el
ambito del Departamento de Junin, y tramitar ante las instancias correspondientes
los expedientes de demarcacion territorial.

k) Difundir, conducir, orientar y supervisar el proceso presupuestal del pliego
Gobierno Regional, mediante la aplicacion de normas para la formulacion,
ejecucion y evaluacion del presupuesto.

[) Otras que le encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas o
afines; colegiado y habilitado

b) Experiencia minima de diez (10) afios en la conduccién de planes, programas y
manejo de los Sistemas de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico e
Inversién Publica.

c) Capacitaciéon especializada en los Sistemas Administrativos de Presupuesto
Publico, Planeamiento Estratégico e Inversion Puablica.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Gerencia Regional de
Secretaria Il Planeamiento Presupuesto y SP-AP
Acondicionamiento Territorial

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacion de la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

b) Elaborar agendas y concertar citas para el Gerente Regional.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

d) Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Gerente Regional.

g) Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas en
concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

h) Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por el Gerente
Regional.

i) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Gerencia Regional, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.

j) Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el ambiente
de la Gerencia Regional.

k) Otras que le encargue el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.
b) Experiencia de cinco (05) afios en cargos similares.

c) Capacitacion especializada en el area.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Gerencia Regional de
Técnico Administrativo | Planeamiento Presupuesto y SP-AP
Acondicionamiento Territorial

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

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

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

g) Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones 'y
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Instruccién secundaria completa.
b) Capacitacién técnica en el area.

¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Cooperacion

Técnica y Planeamiento DS

Sub Gerente

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

f)

9)

h)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades de
cooperacion técnica, planeamiento y estadistica a cargo de la Sub Gerencia.
Disefiar lineamientos, métodos y procedimientos para la formulacién del Plan de
Desarrollo Regional Concertado, Plan Estratégico Institucional, asi como el
Programa Anual y Multianual de Inversion Publica del Gobierno Regional
Participar y conducir la programacion, formulacion, ejecucién y evaluacion del
Plan Regional de Estadistica, formulando dicho plan conforme a las necesidades
departamentales y a las normas del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica-INEI.

Emitir directivas, instructivos, normas y procedimientos relacionadas a las
funciones de la Sub Gerencia.

Preparar planes, programas, proyectos de Cooperacion Técnica Financiera
Internacional, asi como brindar apoyo a los Gobiernos Locales en la elaboracion
de dichos documentos.

Coordinar con la Sub Gerencia de Inversién Publica, la viabilidad de proyectos,
gue requieran de cooperacion internacional, cuando estos estuvieren dentro de su
ambito.

Otras que le encargue el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

Titulo profesional universitario de Economista, Licenciado en Administracion de
Empresas, Sociélogo o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en actividades de planeamiento y
cooperacion técnica internacional.

Capacitacion especializada en asuntos de desarrollo regional y planteamiento
estratégico.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Sistema Administrativo |l

Sub Gerencia de Cooperacion

Técnica y Planeamiento SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Participar en la formulacion de la politica y Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Cooperacion Técnica y Planeamiento

Disefiar la metodologia para la formulacion de los Planes de Desarrollo,
Estratégico e Institucional, asi como el Programa de Inversion Publica del
Gobierno Regional y participar en la elaboracién de los mismos.

Coordinar y elaborar el Plan Regional Estadistico de acuerdo a las necesidades
departamentales e institucionales conforme a las normas del Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica.

Realizar estudios de investigacién socio econémico en los niveles departamental,
provincial y distrital.

Organizar y mantener actualizado con fines de planificacién, una base de datos y
estadisticas socio econémico del departamento, centralizando la produccion de
informacién multisectorial.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Cooperacidn Técnica y Planeamiento.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracién de Empresas,
Sociélogo; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en actividades de planeamiento y
cooperacion técnica internacional.

Capacitacion especializada en asuntos de desarrollo regional y/o planeamiento
estratégico.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Especialista Administrativo Il

Sub Gerencia de Cooperacion

Técnica y Planeamiento SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)

f)
9)

h)

)

Participar en la formulacién de la politica y Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Cooperacion Técnica y Planeamiento

Proponer sobre viabilidad de Cooperacién Técnica Internacional dentro del ambito
regional.

Coordinar, canalizar y gestionar los programas y proyectos de Cooperacion
Técnica Internacional, destinados al desarrollo econdmico, social, recursos
naturales, gestion y medio ambiente y de infraestructura del Gobierno Regional y
apoyar a la ejecucién de las mismas.

Elaborar informes sobre los proyectos y actividades que se ejecuten con el apoyo
de Cooperacion Técnica Internacional.

Realizar programas de capacitacion en materia de Cooperacién Técnica
Internacional, dentro del ambito regional y difundir la informacién sobre oferta,
modalidades, fuentes requisitos y demas condiciones para la obtencion de
cooperacion técnica.

Asesorar y dar cumplimiento a las disposiciones legales y convencionales que
regulan la Cooperacion Técnica Internacional.

Llevar actualizado el Registro de Organizaciones No gubernamentales de
Desarrollo (ONGD) Nacionales, receptoras de CTI, Registro Nacional de
Entidades e Instituciones Extranjeras del CTl y el Registro de Donaciones
Regionales.

Identificar y asesorar a los Organismos No Gubernamentales (ONG) para su
inscripcion  y/o renovacién ante la Secretaria de Cooperacion Técnica
Internacional.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Cooperacion Técnica y Planeamiento.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

Titulo profesional universitario de Ingeniero, Licenciado en Administracion de
Empresas, Economista, Antropologia, Sociologia u otra especialidad relacionada
con el area; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en asuntos de cooperacién técnica.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Cooperacion

o : P-AP
Técnica y Planeamiento S

Secretaria lll

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestién Documentaria la documentacion de la Sub Gerencia.

b) Elaborar agendas y concertar citas para el Sub Gerente.

¢) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

d) Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Sub Gerente.

g) Distribuir y coordinar la atenciéon de documentos despachados por el Sub Gerente
Regional.

h) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Sub Gerencia, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.

i) Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el ambiente
de la Sub Gerencia.

j) Otras que le encargue el Sub Gerente de Cooperacion Técnica y Planeamiento.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.

b) Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos similares.
c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerente SUb GerlenC|a de o DS
Acondicionamiento Territorial

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

Conducir el proceso de demarcacion y organizacion territorial en el ambito
regional conforme al Plan Nacional de Demarcacion Territorial, bajo los
lineamientos y el asesoramiento técnico de la Direccion Nacional Técnica de
Demarcacion Territorial de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Aprobar los expedientes técnicos sobre acciones de demarcacion territorial en el
ambito regional.

Declarar improcedente las solicitudes, petitorios y/o propuestas de demarcacion
territorial que no relnan los requisitos establecidos por la Ley N° 27795 y su
Reglamento el D.S. N° 019-2003-PCM, y las directivas a que se refiere la
Resolucion Ministerial. N° 100-2003-PCM.

Aprobar las categorizaciones y recategorizaciones de Centros Poblados dentro
del ambito regional.

Realizar las exposiciones técnicas en materia de demarcacion territorial ante la
Alta Direccion y/o el Consejo Regional a peticibn de estas instancias o por
encargo del Gerente General.

Mantener informado al Gerente Regional sobre las acciones realizadas por la Sub
Gerencia.

Ejercer las demas funciones que sefiala la Ley N°27795 y su Reglamento.

Otras que le encargue el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)
e)

Titulo profesional de Ingeniero Gedégrafo, Licenciado en Ciencias Sociales o
careras afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en asuntos de demarcacion territorial,
resolucion de conflictos.

Conocimiento de la realidad departamental, provincial y distrital.

Liderazgo y amplio conocimiento de la organizacion y gestion publica.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Director Sistema Administrativo Il SUb Ger.enC|a de o SP-EJ
Acondicionamiento Territorial

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Conducir y supervisar la elaboracion de los estudios de diagnéstico y zonificacion
bajo los lineamientos metodolégicos de la Direccibn Nacional Técnica de
Demarcacion Territorial.

b) Elaborar estudios especificos sobre demarcacion territorial en coordinaciéon con la
Direccion Nacional Técnica de Demarcacion Territorial.

c) Solicitar a las entidades del Sector Publico la opinién técnica y/o informacién
requerida para el cumplimiento de las acciones de demarcacion territorial.

d) Promover de oficio las acciones necesarias para la organizacién del territorio de la
region.

e) Brindar asesoramiento técnico a los comités de gestion local, a las autoridades
locales y a los ciudadanos en materia de demarcacion territorial.

f) Coordinar con las autoridades locales el establecimiento de las mesas de trabajo
para la aprobacién de las propuestas técnicas de delimitacién y/o delimitacion
territorial.

g) Elaborar el Plan Operativo Institucional sobre acciones de demarcacion territorial
en concordancia con el Plan Nacional de Demarcacién Territorial.

h) Elaborar los informes de evaluacion trimestral de las actividades permanentes.

i) Asumir el encargo de la Sub Gerencia en ausencia titular.

j) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Acondicionamiento Territorial.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Gedgrafo o Licenciado en Ciencias Sociales;
colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (4) afios en asuntos de demarcacion territorial y
resolucion de conflictos.

c) Conocimiento de la realidad departamental, provincial y distrital.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Economista | SUb GerlenC|a de o SP-ES
Acondicionamiento Territorial

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en los estudios de diagnéstico y zonificacion territorial como base
técnica para las acciones de demarcacion territorial.

b) Registrar y evaluar los petitorios de la poblacién en asuntos de demarcacion
territorial.

c) Verificar el cumplimiento de los requisitos y solicitar la informacion
complementaria si el caso lo exige.

d) Organizar y formular los expedientes técnicos de acuerdo con el Reglamento de
la Ley N° 27795 y las directivas a que se refiere la Resolucion Ministerial N° 100-
2003-PCM.

e) Formular y evaluar el programa presupuestal para la ejecucién de las actividades
eventuales.

f) Organizar la base de datos especializada con fines de demarcacion territorial.

g) Efectuar la sistematizaciéon de normas legales relacionadas con el ejercicio de las
funciones de Acondicionamiento Territorial.

h) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Acondicionamiento Territorial.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Gedgrafo, Licenciado en Ciencias Sociales,
Economista o carreras afines.

b) Experiencia minima de tres (03) en asuntos de demarcacion territorial y resolucion
de conflictos, gestién publica.

c) Conocimiento de la realidad departamental, provincial y distrital.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | SUb GerlenC|a de o SP-AP
Acondicionamiento Territorial

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las 4reas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

g) Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Instruccién secundaria completa.

b) Capacitacion técnica en el area.
¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Presupuesto y

Tributacion EC

Sub Gerente

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planear, programar, dirigir, evaluar y controlar las actividades de la Sub Gerencia
a su cargo.

b) Monitorear, dirigir y establecer las acciones y procedimientos del Sistema de
Presupuesto Publico en las fases de programacién, formulacion, aprobacion,
ejecucion, control y evaluacién presupuestal en el ambito del Gobierno Regional.

c) Conducir, proponer y dirigir metodologia de trabajo para conducir el Sistema de
Presupuesto Publico y aspectos de Tributacion.

d) Dirigir los procesos técnicos del Sistema Administrativo de Presupuesto Publico.

e) Conducir y coordinar la formulacion del presupuesto institucional y hacer de
conocimiento a la Alta Direccion.

f) Conducir y coordinar las conciliaciones del proceso presupuestario en forma
trimestral, semestral y anual a nivel del Pliego.

g) Emitir opinibn previa a la celebracion de contratos, transferencias y otras
modificaciones presupuestales, verificando la correspondiente habilitacion del
presupuesto institucional.

h) Elaborar y presentar a los 6rganos pertinentes la evaluacion presupuestaria del
Pliego de acuerdo a la normatividad establecida por la Direccion Nacional de
Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

i) Dirigir y ejecutar acciones concernientes a aspectos de tributacion.

j) Otras que le encargue el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administraciéon de Empresas o
afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en labores relacionados al Sistema
Administrativo de Presupuesto Publico.

c) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Presupuesto y

Tributacion SP-&J

Director Sistema Administrativo Il

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion de politicas institucionales y Plan Operativo
Institucional de la Sub Gerencia.

b) Absolver consultas de caracter integral relativas al Sistema Administrativo de
Presupuesto Publico, emitiendo informes técnicos correspondientes.

c) Elaborar directivas y normas especificas e internas para la implementacion de los
procesos técnicos del Sistema Administrativo de Presupuesto Publico para la fase
de control y evaluacion del proceso presupuestario.

d) Participar en temas de tributacién y en la formulaciéon, conciliaciéon y evaluacion
del presupuesto del ejercicio fiscal.

e) Consolidar, revisar y analizar la informacion relativa a la ejecucién, seguimiento
presupuestario en coordinacion con el responsable de evaluacion a fin de aplicar
medidas correctivas en el proceso de ejecucion y a través de la asignacion de los
calendarios de compromisos.

f) Revisar y elaborar los informes sobre opinién técnica presupuestal, de los
contratos, transferencias y otras modificaciones de las Unidades Ejecutoras
conformantes del Pliego.

g) Efectuar el seguimiento de la disponibilidad presupuestaria y proponer las
modificaciones presupuestarias necesarias para el mejor cumplimiento de las
metas.

h) Otras que le encargue el Sub Gerente de Presupuesto y Tributacion.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Contador Publico o Licenciado en
Administracion de Empresas; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conduccion de acciones de
presupuesto y tributacién.

c) Capacitacion especializada en el manejo del Sistema Administrativo de
Presupuesto Publico.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Presupuesto y

Tributacion SP-ES

Economista |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion de politicas institucionales y Plan Operativo
Institucional anual de la Sub Gerencia.

b) Participar en la elaboracién de la metodologia de trabajo para conducir el Sistema
de Presupuesto Publico y en aspectos de tributacion.

c) Seguimiento y elaboracién del marco presupuestal de ingresos y egresos de las
15 Unidades Ejecutoras del Pliego.

d) Verificar y hacer seguimiento de la ejecucién del ingreso, verificando que guarde
relacion con su programacion de las Unidades Ejecutoras.

e) Verificar y hacer seguimiento que la ejecucién de los gastos de cada mes guarden
relacion con los calendarios de compromisos, emitidos por la Direccion Nacional
de Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

f) Verificar y hacer seguimiento de que los gastos que se ejecuten deben estar
previstos en el presupuesto del ejercicio en concordancia a la normatividad
vigente.

g) Verificar el cumplimiento de metas establecidas para el afio, respecto a la
ejecucion presupuestaria del gasto.

h) Elaborar los informes de las verificaciones, efectuar las observaciones y proponer
las medidas correctivas pertinentes.

i) Emitir opinion, previa a la celebracion de contratos de conformidad a la Ley Anual
del Presupuesto Publico.

j) Otras que le sean encargadas por el Sub Gerente de Presupuesto y Tributacion.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Contador Publico, Licenciado en Administracién
de Empresas; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en el area.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

118



“Jiiin

SIERRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Presupuesto y

Tributacion SP-AP

Secretaria ll

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)

h)
)
)
K)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestién Documentaria la documentacion de la Sub Gerencia.

Elaborar agendas y concertar citas para el Sub Gerente.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con
la entidad.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionadas con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

Atender y orientar a los usuarios; elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Sub Gerente.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades orgénicas sobre
normas de comunicacion y la préctica de las relaciones publicas y humanas, en
concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por el Sub
Gerente.

Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Sub Gerencia, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.
Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y
ambientes de la Sub Gerencia.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Presupuesto y Tributacién.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Presupuesto y

Tributacion SP-AP

Programador Sistema PAD I

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion de politicas institucionales y Plan Operativo
Institucional de la Sub Gerencia.

b) Participar en la elaboracion de la metodologia de trabajo para conducir el Sistema
de Presupuesto y aspectos de tributacion.

c) Monitorear, coordinar, asesorar en materia de manejo del software presupuestario
en todas las fases del presupuesto a las 15 Unidades Ejecutoras que conforman
el Pliego 450 Gobierno Regional Junin.

d) Orientar y ser el soporte técnico en aplicativos informaticos y aspectos técnicos
de los sistemas automatizados referente al sistema integral del Sistema de
Presupuesto Puablico, en el &mbito del Gobierno Regional Junin, a fin de agilizarla
obtencion de las informaciones que permitan un éptimo manejo del mencionado
sistema y del mismo modo en aspectos relacionados a temas de tributacion.

e) Consolidar en el software, revisar y analizar la informacidn relativa a la ejecucion
y seguimiento presupuestario y comunicar cualquier desfase observando al
responsable de programacion y/o evaluacion a fin de aplicar medidas correctivas
en el proceso de ejecucion y a través de la asignacion de los Calendarios de
Compromisos.

f) Hacer un seguimiento a través de sistemas computarizados de los Calendarios de
Compromisos aprobados por la DNPP para facilitar el control y la conciliacién de
proceso presupuestario con la informacién remitida por la Direccion Nacional de
Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

g) Participar en la formulacién, conciliacion y evaluacion del presupuesto del
ejercicio fiscal del Pliego.

h) Otras que le encargue el Sub Gerente de Presupuesto y Tributacion.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Técnico en Informatica de Instituto Superior Tecnoldgico o
carreras afines.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en el manejo de software del Sistema de
Presupuesto.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerencia de Inversion
Sub Gerente : DS
Publica

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planear, programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de la Sub Gerencia
de Inversién Publica.

b) Formular y proponer politicas, directivas, instructivos, normas y procedimientos
técnicos, complementarios a los establecidos, para evaluar los estudios de pre
inversion de los Proyectos de Inversion Publica.

c) Implementar, administrar y controlar el Banco de Proyectos de pre inversion.

d) Dirigir la evaluacion y aprobacion de los estudios de pre inversion de los
proyectos de acuerdo a las responsabilidades establecidas y realizar el
requerimiento de los estudios a nivel de perfil, pre factibilidad y factibilidad de las
OPIs sectoriales y el Ministerio de Economia y Finanzas.

e) Participar en la formulacién del Programa Anual de Inversiones del Gobierno
Regional Junin.

f) Programar y ejecutar para mantener actualizado la base de datos estadisticos,
econdmico, sociales, costos unitarios, etc.

g) Otros que le encargue el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Ingeniero Economico, Ingeniero Civil o
Arquitecto; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en formulacién y evaluacion de estudios
de pre inversiéon acorde al Sistema Nacional de Inversion Publica-SNIP.

c) Capacitacion especializada en el Sistema Nacional de Inversién Publica y
Planeamiento Estratégico.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. ) . . Sub Gerencia de Inversion
Director Sistema Administrativo |l Publica SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion de politicas institucionales y el Plan Operativo
Institucional de la Sub Gerencia de Inversién Publica.

b) Participar en la programacion, reprogramacion y evaluacién del Programa de
Inversiones.

c) Capacitar y orientar a los técnicos de las Unidades Formuladores sobre: normas,
procedimientos y metodologia del Sistema Nacional de Inversion Publica.

d) Realizar el proceso de evaluacion y aprobacion de perfiles de pre inversion del
Gobierno Regional Junin.

e) Organizar y mantener actualizado con fines de evaluacién la base de datos:
sociales, econdmicos de la regién, costos unitarios, etc. centralizando la
produccién de informacién multisectorial, por provincias y distritos.

f) Revisar y evaluar la consistencia de los perfiles de pre inversion de proyectos de
gran impacto regional, que se requieran cumplir las etapas de pre inversion previa
derivacion a las OPIs Sectoriales.

g) Otras que le encargue el Sub Gerente de Inversién Publica.

2. REQUSITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Civil, Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Sanitario,
Ingeniero Electricista, Arquitecto o Economista; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en la formulacién y evaluacion de
estudios de pre inversidn, conduccion de acciones de planificacion, y
programacion.

c) Capacitacion especializada en Sistema Nacional de Inversion Publica

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. Sub Gerencia de Inversion
Arquitecto Il . SP-ES
Publica

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

)

Participar en la formulacién de politicas institucionales y Plan Operativo
Institucional de la Sub Gerencia.

Participar en la formulaciéon del ante proyecto y Programa de Inversiones del
Gobierno Regional Junin.

Evaluar proyectos de inversion publica al nivel de pre inversion hasta alcanzar su
aprobacién segun la delegaciéon de facultades dispuestos por el Ministerio de
Economia y Finanzas.

Elaborar informacion estadistica, socioeconémica y técnica para la base de datos,
a ser utilizados en la evaluacién de perfiles de pre inversion.

Preparar términos de referencia para bases de concurso de contratos y
consultorias.

Opinar y absolver consultas de las Unidades Formuladoras sobre asuntos
relacionados a proyectos de inversion publica, segun el Sistema Nacional de
Inversién Publica.

Elaborar instructivos, directivas y procedimientos, relacionados al Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Brindar orientacién y capacitacion a las Unidades Formuladoras sobre el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Inversién Publica.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

Titulo profesional de Arquitecto, o carreras afines; colegiado y habilitado.
Experiencia minima de tres (03) afios en cargos similares.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
) Sub Gerencia de Inversion
Ingeniero Il . SP-ES
Publica

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion de politicas institucionales y Plan Operativo
Institucional de la Sub Gerencia.

b) Participar en la formulacién del ante proyecto del Programa de Inversiones del
Gobierno Regional Junin.

c) Evaluar proyectos de inversién publica al nivel de pre inversién hasta alcanzar su
aprobacién segun la delegacién de facultades dispuestos por el Ministerio de
Economia y Finanzas.

d) Elaborar informacién estadistica, socioeconémica y técnica para la base de datos,
a ser utilizados en la evaluacién de perfiles de pre inversién.

e) Preparar términos de referencia para bases de concurso de contratos y
consultorias.

f) Opinar y absolver consultas de las Unidades Formuladoras sobre asuntos
relacionados a proyectos de inversion publica, segun el Sistema Nacional de
Inversién Publica-SNIP.

g) Elaborar instructivos, directivas y procedimientos, relacionados al Sistema
Nacional de Inversion Publica.

h) Brindar orientacion y capacitacion a las Unidades Formuladoras sobre el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

i) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Inversién Publica.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Civil, Arquitecto, Ingeniero
Sanitario, Economista, Ingeniero Econdmico o carreras afines; colegiado y
habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en cargos similares.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. Sub Gerencia de Inversion
Secretaria lll . SP-AP
Publica

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)
)
)
k)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacién de la Sub Gerencia.

Elaborar agendas y concertar citas para el Sub Gerente

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con
la funcion secretarial y de apoyo administrativo.

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionadas con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

Atender y orientar a los usuarios; elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Sub Gerente.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas en
concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por el Sub
Gerente.

Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Sub Gerencia, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.
Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y
ambientes de la Sub Gerencia Regional.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Inversion Puablica.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . ) Sub Gerencia de Inversion
Técnico Administrativo | Publica SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucién, y archivo de
documentos técnicos.

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

Instruccién secundaria completa.

Capacitacion técnica en el area.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Oficina Regional de Asesoria

Juridica EC

Director

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Oficina
Regional de Asesoria Juridica.

b) Participar activamente en la formulacion de politicas, objetivos y estrategias
institucionales de caracter legal y juridico administrativo.

c) Asesorar a la Alta Direccion y a los érganos del Gobierno Regional Junin, en los
asuntos juridico administrativo que le sean consultados.

d) Formular normas, procedimientos y directivas sobre ordenamiento juridico.

e) Patrocinar al Gobierno Regional Junin, en los procedimientos administrativos
permitidos por las normas legales vigentes.

f) Dirigir y coordinar la recopilacién, evaluacién, compendio, sistematizacion vy
difusién de la legislacion y jurisprudencia relacionada con las competencias del
Gobierno Regional Junin y las Direcciones Regionales Sectoriales.

g) Analizar y opinion legal, sobre todo expedientes administrativos y documentos
técnicos puestos a su consideracion.

h) Analizar y emitir opinidn legal sobre aspectos contractuales y recomendaciones
del caso sobre contratos de obras, estudios, profesionales, consultorias,
procedimientos y/o acciones derivadas de controversias por incumplimiento.

i) Revisar y visar las Resoluciones Ejecutivas Regionales, Resoluciones
Gerenciales Regionales, Resoluciones Directorales Regionales, en el marco de
las atribuciones delegadas.

i) Representar a la Oficina Regional de Asesoria Juridica de su competencia.

k) Otras que le encargue el Gerente General Regional.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de diez (10) afios en la conduccion de programas y acciones
de asesoria juridica.

c) Haber ejercido cargos de responsabilidad directiva.

d) Capacitaciéon especializada en el campo de la legislacion sobre administracion
publica y administracién de obras publicas.

e) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Oficina Regional de Asesoria

Juridica SP-EJ

Director Sistema Administrativo Il

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulaciéon de la politica y Plan Operativo Institucional de la
Oficina Regional de Asesoria Juridica.

b) Proyectar Resoluciones, Contratos, Convenios y demas documentos que el
Gobierno Regional realice con terceros; revisar emitiendo en forma oportuna
opinién en el caso que sea formulado por otras unidades organicas.

c) Prestar asesoramiento especializado a las diferentes unidades organicas en
asuntos que son de competencia de Gobierno Regional Junin.

d) Programar y realizar las actividades de conduccién de procesos judiciales en
defensa del Gobierno Regional Junin.

e) Orientar en el proceso de recopilacién sistematica de la legislacion y
jurisprudencia sobre asuntos que son competencia del Gobierno Regional Junin.

f)  Formular y recomendar alternativas de politica de caracter juridico.

g) Emitir dictAmenes e informes de orden legal sobre documentos y/o expedientes
técnicos puestos a su consideracion.

h) Coordinar con el sector publico y privado la mejor interpretacion de la
normatividad legal e institucional.

i) Interpretar y emitir opiniones técnicas-legales referidas a los convenios, contratos
ylo tratados de la Sede del Gobierno Regional Junin.

i) Reemplazar al Director Regional en casos de ausencia.

k) Otras que le encargue el Director Regional de Asesoria Juridica.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conduccién de procesos
administrativos, judiciales y actividades similares.

c) Capacitacion especializada en legislaciébn sobre administracion publica y
normatividad de los Sistemas Administrativos.

d) Conocimientos de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Oficina Regional de Asesoria

Juridica SP-ES

Abogado Il

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Apoyo en la defensa de los intereses del Estado

b) Participar en la programacion y ejecucion de las actividades de la Procuraduria
Publica Regional.

c) Representar al Procurador Publico Regional interviniendo en los procesos
judiciales en via de delegacion y dentro del marco que establece la Ley.

d) Elaborar informes sobre el estado situacional de los procesos judiciales en los
gue interviene por delegacién del Procurador Publico Regional.

e) Elaborar escritos de defensa en los procesos judiciales.

f) Efectuar el seguimiento de los distintos procesos judiciales derivados de las
acciones de control efectuados por el Organo de Control Institucional del
Gobierno Regional y/o Contraloria General de la Republica.

g) Formular demandas ante los juzgados y denuncias ante el Ministerio Publico.

h) Formular documentos que corresponden al cumplimiento de su funcion.

i) Otras que le sean encargados por el Procurador Publico Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado para ejercer la profesion.

b) Contar con un ejercicio profesional no menor de cinco (05) afios debidamente
acreditado.

c) Capacitacion especializada en temas afines a la funcién

d) Tener solvencia moral e idoneidad profesional.

e) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Oficina Regional de Asesoria

Juridica SP-AP

Secretaria lll

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)

)
9)

h)

Recepcionar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del Sistema de
Gestion Documentaria la documentacion y publicacion de la Oficina.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que requiera ser
atendido por el Director Regional de Asesoria Juridica.

Clasificar, compendiar y administrar el archivo de normas y dispositivos legales
relacionados con la Administracién Publica y los Gobiernos Regionales.

Elaborar y remitir oportunamente el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios
de la Oficina Regional para ser integrado en el Plan Anual de Contrataciones.
Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes.
Administrar los fondos, materiales y Utiles de escritorio que se asignan a la Oficina
Regional de Asesoria Juridica.

Otras que le encargue el Director Regional de Asesoria Juridica.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia minima de cinco (5) afios en labores similares
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Oficina Regional de Desarrollo
Sub Director Institucional y Tecnologia de la EC
Informacion

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar actividades del Sistema de Modernizacion de
la Gestion Publica; asi como, simplificacion administrativa y Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.

Formular y proponer politicas, planes, programas, normas y procedimientos
técnicos administrativos en las &reas de su competencia.

Coordinar y supervisar la formulacién de documentos, normas y dispositivos
legales relacionados con la organizacién, funciones, estructura, cargos y
procedimientos de aquellos que se formulen institucionalmente o las de alcance
nacional.

Emitir opinién técnica sobre documentos, normas y dispositivos legales
relacionados con la organizacién, funciones estructura, cargos y procedimiento de
aquellos que se formulen institucionalmente o las de alcance nacional.

Asesorar a la Alta Direccion en asuntos relacionados con el Sistema de
Modernizacién de la Gestion Publica; asi como, simplificacion administrativa y
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Representar al Gobierno Regional, en certdmenes locales, regionales, y/o
nacionales relacionados con las funciones de la Oficina Regional.

Otros que le encargue el Gerente General Regional.

REQUISITOS MINIMOS

a)

Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas y/o Informética, Ingeniero Industrial o
carreras afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en areas relacionadas a desarrollo
institucional y/o informética.

Capacitacion en gestion publica y en asuntos relacionados con el area.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Oficina Regional de Desarrollo
Director Sistema Administrativo Il | Institucional y Tecnologia de la SP-EJ
Informacion

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional de la Oficina Regional.

b) Monitorear la ejecucion de los programas del Sistema de Modernizacién de la
Gestion Publica con las unidades organicas del Gobierno Regional.

c) Asesorar a entidades del sector publico local, regional y absolver consultas de
caracter integral relativas al Sistema de Modernizacion de la Gestidon Publica,
emitiendo los informes técnicos correspondientes.

d) Orientar y coordinar la formulacion de documentos de gestion, planes y
programas a los responsables de las Unidades Organicas de las Sede del
Gobierno Regional.

e) Coordinar y controlar la aplicacion de normas técnicas, administrativas y legales
respecto a funciones, estructuras, cargos, procedimientos y/o sistemas.

f) Formular estudios y/o trabajos de investigacion sobre desarrollo institucional e
informatica.

g) Proyectar Resoluciones de caracter administrativo, en asuntos de su
competencia.

h) Reemplazar al Director Regional en casos de ausencia.

i) Otras que le encargue el Director Regional de Desarrollo Institucional y
Tecnologia de la Informacion.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Ingeniero
Industrial o carreras afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conduccion de programas del
Sistema de Modernizacion de la Gestion Publica.

c) Capacitacion especializada en gestion publica y sistemas administrativos.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimatica.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Oficina Regional de Desarrollo
Director Sistema Administrativo Il | Institucional y Tecnologia de la SP-EJ
Informacion

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

i)
)

Participar en la formulacion de lineamientos de trabajo de los procesos del
Sistema de Modernizacion de la Gestion Publica en el Gobierno Regional Junin.
Monitorear la ejecucion y evaluacion de programas del Sistema de Modernizacion
de la Gestion Publica en el Gobierno Regional.

Asesorar a entidades del sector publico local, regional y absolver consultas de
caracter integral relativas al Sistema de Modernizacion de la Gestién Publica,
emitiendo los informes técnicos correspondientes.

Orientar y coordinar la formulacion de documentos de gestion, planes y
programas.

Coordinar y controlar la aplicacién de normas técnicas, administrativas y legales
respecto a funciones, estructuras, cargos, procedimientos y/o sistemas.

Formular estudios y/o trabajos de investigacion sobre desarrollo institucional e
informatica.

Coordinar y dirigir el proceso de elaboracion y evaluacién del Plan Operativo
Institucional del Gobierno Regional Junin.

Proyectar y revisar Resoluciones en materia de su competencia.

Reemplazar al Director Regional en casos de ausencia.

Otras que le encargue el Director Regional de Desarrollo Institucional y
Tecnologia de la Informacion.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Ingeniero
Industrial o carreras afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conduccién de programas del
Sistema de Modernizacion de la Gestion Publica.

Capacitacion especializada en gestion publica y sistemas administrativos.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Oficina Regional de Desarrollo
Especialista en Racionalizacion Il | Institucional y Tecnologia de la SP-ES
Informacion

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion de lineamientos de trabajo de los procesos del
Sistema de Modernizacion de la Gestion Publica en el Gobierno Regional Junin.

b) Monitorear la ejecucién y evaluacion de programas del Sistema de Modernizacion
de la Gestion Publica en el Gobierno Regional.

c) Asesorar a entidades del sector publico local, regional y absolver consultas de
caracter integral relativas al Sistema de Modernizacion de la Gestién Publica,
emitiendo los informes técnicos correspondientes

d) Orientar y coordinar la formulacion de documentos de gestidn institucional.

e) Coordinar y controlar la aplicaciéon de normas técnicas, administrativas y legales
respecto a funciones, estructuras, cargos y procedimientos administrativos.

f) Proyectar y revisar resoluciones en materia de su competencia.

g) Otras que le encargue el Director Regional de Desarrollo Institucional vy
Tecnologia de Informacion.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Ingeniero
Industrial o carreras afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conducciéon de programas del
Sistema de Modernizacion de la Gestion Publica

c) Capacitacion especializada en gestion publica y sistemas administrativos.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Oficina Regional de Desarrollo
Analista de Sistemas PAD | Institucional y Tecnologia de la SP-ES
Informacion

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de estudios de factibilidad para la aplicacion de sistemas mecanizados.

b) Generalmente supervisa la labor personal técnico.

c) Elaborar proyectos de factibilidad para la implementacion de Sistemas PAD.

d) Formular métodos y condiciones de aplicabilidad del Sistema PAD.

e) Realizar estudios en areas y actividades susceptibles de mecanizacion.

f) Formular normas y procedimientos para la ejecuciébn de programas de
mecanizacion.

g) Puede corresponderle diagramar y codificar programas y elaborar manuales de
operacién y programacion.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional universitario que incluya estudios integrales de programacion.
b) Experiencia en computacion y programacion de Sistemas PAD.

c) Alguna experiencia en conduccién de personal.
d) Capacitaciones inherentes a la funciones a desempeiiar.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Oficina Regional de Desarrollo
Programador Sistema PAD I Institucional y Tecnologia de la SP-AP
Informacion

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)

h)

Participar en la formulacién del plan de organizacién, de trabajo y de
contingencias de la Red-Lan.

Realizar, estudios y proyectos de sistemas de informacién acode a las
necesidades institucionales y a la normatividad sobre administracion publica.
Disefiar, proponer directivas administrativas a nivel del Gobierno Regional y las
Direcciones Regionales Sectoriales, sobre la implementacién, mantenimiento y
desarrollo del sistema de informética.

Brindar asistencia y apoyo a los usuarios de la Red para lograr el adecuado
funcionamiento de software y hardware institucional.

Realizar las reparaciones de menor complejidad en los servidores y periféricos de
acuerdo a los requerimientos.

Supervisar cotidianamente el funcionamiento de las Red, formulando los informes
periédicos que se le soliciten y especialmente cuando surjan eventualidades.
Extraer semestralmente backup de los archivos de trabajo de las diferentes
unidades organicas del Gobierno Regional, administrando su uso
convenientemente.

Controlar el buen uso de los bienes y utiles PAD a su cargo, coordinando su
reposicion.

Otras que le encargue el Director Regional de Desarrollo Institucional y
Tecnologia de la Informacion.

2. REQUISITOS MINIMOS

)
K)
1)

Estudios superiores o titulo profesional de un Instituto Superior Tecnolégico
especializado.

Experiencia minima de tres (03) afios en el cargo.

Capacitacion especializada en el area de Informatica.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Oficina Regional de Desarrollo
Operador PAD llI Institucional y Tecnologia de la SP-AP
Informacion

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

)
)

Participar en la formulacion del plan de organizaciéon, de trabajo y de
contingencias de la Red-Lan.

Realizar, estudios y proyectos de sistemas de informacién acode a las
necesidades institucionales y a la normatividad sobre Administracién Publica.
Disefiar, proponer directivas administrativas a nivel del Gobierno Regional y las
Direcciones Regionales Sectoriales, sobre la implementacion, mantenimiento y
desarrollo del sistema de informético.

Brindar asistencia y apoyo a los usuarios de la Red para lograr el adecuado
funcionamiento de software y hardware institucional.

Realizar las reparaciones de menor complejidad en los servidores y periféricos de
acuerdo a los requerimientos.

Supervisar cotidianamente el funcionamiento de las Red, formulando los informes
periodicos que se le soliciten y especialmente cuando surjan eventualidades.
Extraer semestralmente backup de los archivos de trabajo de las diferentes
unidades organicas del Gobierno Regional, administrando su uso
convenientemente.

Controlar el buen uso de los bienes y utiles PAD a su cargo, coordinando su
reposicion.

Elaborar el Cuadro Anual de Necesidades de accesorios y materiales PAD, que
deberan ser incluidos en el Plan Anual de Contrataciones de la Institucion.

Otras que le encargue el Director Regional de Desarrollo Institucional y
Tecnologia de la Informacion.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

Estudios superiores o titulo profesional de un Instituto Superior Tecnoldgico
especializado.

Experiencia minima de tres (03) afios en el cargo.

Capacitacion especializada en el area de Informatica.
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DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Operador PAD |

Oficina Regional de Desarrollo
Institucional y Tecnologia de la
Informacion

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de operacion de maquinas diversas de Procesamiento

Automatico de Datos.

b) Prepara el computador para la fase de produccién diaria.

¢) Armar toda clase de tableros.

d) Operar el equipo de Procesamiento Automatico de Datos de acuerdo con las

instrucciones.

e) Registrar el tiempo de utilizacién del equipo.
f)  Controlar el funcionamiento del equipo que opera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccion secundaria completa.
b) Capacitacion en operacién de maquinas de Procesamiento Automatico de Datos.
c) Alguna experiencia en el area.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Oficina Regional de Defensa
Nacional Seguridad Ciudadana y
Gestion de Riesgos de
Desastres

Director EC

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular, ejecutar, dirigir, evaluar, controlar y administrar las politicas regionales
en materia de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y Gestion del Riesgo de
Desastres en concordancia con la Politica Nacional y planes sectoriales.

b) Formular planes, programas, proyectos y directivas, relacionados con la Defensa
Nacional, Seguridad Ciudadana y Gestion del Riesgo de Desastres en el ambito
de su competencia, realizando el seguimiento, monitoreo y evaluacion de su
ejecucion y vigencia.

c) Programar, coordinar y ejecutar acciones de capacitaciéon en Defensa Nacional,
Seguridad Ciudadana y Gestion del Riesgo de Desastes, de acuerdo a las
normas técnicas vigentes; asi como promover acciones educativas en prevencion
y atencién de desastres y educacién civico — patriotica de la poblacion.

d) Coordinar y concertar con las Municipalidades Provinciales y Distritales; asi como
con la poblacién del ambito regional, acciones pertinentes a la Defensa Nacional,
Seguridad Ciudadana y Gestién del Riegos de Desastres.

e) Asesorar a la Presidencia Regional en el planeamiento, programacion, ejecucion
y supervision de las acciones de Defensa Nacional, Seguridad Ciudadana y
Gestion del Riesgo de Desastres en el ambito de su competencia.

f) Asesorar en la compatibilizacién del Plan Estratégico Institucional con las politicas
de Seguridad y Defensa Nacional.

g) Participar en la difusién de la Doctrina de Seguridad y Defensa NacionalOtras que
le encargue el Gerente Regional de Recursos Naturales y Gestién del Medio
Ambiente.

h) Coordinar, promover y ejecutar acciones para cultivar y recuperar valores de
civismo y patriotismo en los niveles de educacion inicial, primaria, secundaria y
superior, asi como en la poblacién e instituciones publicas y privadas e implantar
valores de honradez, respecto, honestidad y transparencia.

i) Dirigir, organizar, supervisar, evaluar, fiscalizar y ejecutar los procesos de la
Gestion del Riesgo de Desastres en el ambito de su competencia, en el marco de
la Politica Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y los lineamientos del
ente rector; asi como de acuerdo con las normas legales vigentes sobre la
materia.

j) Coordinar, evaluar y ejecutar las estimaciones de riego en el &mbito regional en
coordinacion con los Comités Provinciales y Distritales de Gestion del Riesgo de
Desastres.

k) Planear, coordinar y dirigir las acciones y medidas de prevencion necesarias para
evitar desastres y disminuir sus efectos.

[) Organizar, promover y ejecutar acciones de preparacién a la poblacion e
instituciones, sobre su comportamiento a seguir y responsabilidades ante
cualquier emergencia y desastre que pudiera suscitarse en el ambito regional,
para una respuesta oportuna con capacidad de recuperacion.

m) Realizar acciones inmediatas de respuesta ante emergencias y desastres
brindando ayuda directa a los damnificados de las zonas afectadas.

n) Planear y coordinar la utilizacion de todos los recursos necesarios publicos y
privados, a fin de contar en forma adecuada y oportuna con los medios
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indispensables para proporcionar ayuda en la recuperacion de las personas y
rehabilitacion de la infraestructura de los servicios basicos afectados.

0) Gestionar y establecer mecanismos de cooperacién y asistencia con organismos
del pais y/o del extranjero desde donde puede llegar ayuda para los
damnificados, verificando que se haga efectiva en forma oportuna y adecuada.

p) Participar en la formulacion y supervision de estrategias que permitan controlar y
evitar la formacion de nuevos riesgos, evitando el poblamiento en zonas de
riesgo.

g) Proponer procedimientos y tareas para insertar la gestion prospectiva y gestion
correctiva del riesgo de desastres en las funciones de planeamiento, presupuesto,
formulacion, evaluacion y ejecucion de proyectos de inversién y otras acciones de
desarrollo que realiza el Gobierno Regional Junin.

r) Brindar apoyo de tipo logistico y equipamiento a las compafiias de Bomberos
Voluntarios de la region.

s) Ejercer las funciones de Secretario Técnico del Comité Regional de Seguridad
Ciudadana.

t) Estudiar y analizar la problematica de seguridad ciudadana de su jurisdiccién, en
coordinacion con los Comités Provinciales y Distritales de Seguridad Ciudadana.

u) Coordinar, promover e impulsar actividades necesarias encaminadas a prevenir,
disminuir o neutralizar la delincuencia y criminalidad, en coordinacion con los
Comités Provinciales y Distritales de Seguridad Ciudadana en el ambito del
Gobierno Regional Junin.

v) Promover el fortalecimiento de capacidades de la poblaciébn en materia de
seguridad ciudadana y fomentar las iniciativas sobre la materia en el ambito
regional.

w) Presentar el proyecto del Plan Regional de Seguridad Ciudadana al Comité
Regional de Seguridad Ciudadana (CORESEC) para su aprobacion y, al Consejo
Regional para su ratificacién mediante Ordenanza Regional.

x) Dirigir los procesos de implementacion, monitoreo, evaluacién y ajuste del Plan
Regional de Seguridad Ciudadana, sobre la base de los lineamientos establecidos
por la Direcciéon General de Seguridad Ciudadana.

y) Formular y remitir trimestralmente a la Direccion General de Seguridad Ciudadana
el informe acerca del resultado de la evaluacion sobre los avances en la
implementacion de los planes de seguridad ciudadana.

z) Utilizar técnicas estadisticas para establecer, controlar y verificar la capacidad de
los procesos y las caracteristicas de los servicios a su cargo.

aa) Proponer procedimientos para la mejora y modernizacion de la gestion de los
servicios que presta a la sociedad en el ambito de su competencia.

bb) Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logreen el
desempefio de la Unidad Orgéanica, asi como efectuar su seguimiento y, en
funcién a dichos resultados reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos,
politicas y estrategias establecidas si fuera necesario.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Economista,
Sociélogo, Antropdlogo, o afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccion de programas y acciones
de defensa civil.

c) Capacitacion especializada en planificacion y en administracion de emergencia.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Oficina Regional de Defensa
Nacional Seguridad Ciudadana y
Gestion de Riesgos de
Desastres

Director Sistema Administrativo Il SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia.

b) Formular y ejecutar planes y programas de prevencion, emergencia y
rehabilitacion de la poblacion en casos de desastres, asi como el Plan Operativo
de Seguridad y Proteccion.

c) Elaborar y mantener actualizado el inventario del potencial humano y recursos
materiales para la atencién de emergencias y la movilizacion oportuna de los
mismos.

d) Identificar, formular y coordinar la priorizacién de proyectos de emergencia a ser
incluidos en el Programa Anual de Inversiones.

e) Realizar acciones de apoyo a la Secretaria Técnica de Comité Regional de
Defensa Civil.

f) Elaborar el Plan de contingencia para situaciones de emergencia por desastre en
el ambito de la Region Junin.

g) Planificar eventos y/o capacitacioén a nivel de gobiernos locales e instituciones del
estado sobre defensa nacional, seguridad ciudadana y gestién de riesgos.

h) Participar en la formacion e implementacion de la Compafia de Bomberos.

i) Promover, supervisar y dirigir programas de capacitacion en acciones de defensa
civil y seguridad vial a la poblacion y gobiernos locales.

j) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Defensa Civil.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Sociélogo, Antropdlogo o
Economista; colegiado y habilitado

b) Experiencia de cuatro (04) afios en la conduccién de programas de defensa civil y
atencion de emergencias.

c) Capacitacion especializada en administracion de emergencias y sistema
administrativo.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Desastres

SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALE

a) Promover, organizar y activar los Comités y Oficinas de Defensa Civil.

b) Promover y ejecutar acciones de capacitacion en defensa civil a los Comités y
Oficinas de Defensa Civil de los Gobiernos Locales.

¢) Inspeccionary atender emergencia a consecuencia de desastres.

d) Evaluar trimestralmente el cumplimiento de los objetivos y acciones previstas en
el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia.

e) Realizar inspecciones basicas de seguridad a locales e infraestructuras publicas y
privadas.

f) Participar en la atencibn de emergencias, identificando los centros de
operaciones, organizando brigadas de atenciéon y coordinando la atencion de
servicios basicos para los damnificados.

g) Administrar el almacén de emergencia de acuerdo a las normas informando
permanentemente a la Sub Gerencia y gestionando la reposicion de los bienes.

h) Promover la programacion y ejecucion de simulacros al nivel de los Comités de
Defensa Civil.

i) Verificar la emision de los reportes diarios al INDECI via SINPAD.

i) Realizar acciones de apoyo a la Secretaria Técnica del Consejo Regional de
Calificacion.

k) Otras que le encargue el Sub Gerente de Defensa Civil.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Sociologia, Antropologia, Economia u otra especialidad de
las ciencias sociales; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en actividades de defensa civil, planificacion
y manejo de proyectos.

c) Capacitacion en administracion de emergencia, en defensa civil.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestibn Documentaria la documentacion de la Sub Gerencia de
Defensa Civil.

b) Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Sub Gerente y preparar la
agenda con la documentacién respectiva.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

d) Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Entidad.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Sub Gerente.

g) Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas en
concordancia a las hormas institucionales sobre el particular.

h) Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por el Sub
Gerente.

i) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Sub Gerencia, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.

j) Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Sub Gerencia.

k) Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el ambiente
de la Gerencia Regional.

[) Otras que le encargue el Sub Gerente de Defensa Civil.

2. REQUSITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.
b) Experiencia de cinco (05) afios en cargos similares

c) Capacitacion especializada en el area.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Nacional Seguridad Ciudadana y
Gestion de Riesgos de
Desastres

Chofer Il SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.

b) Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al
vehiculo.

c) Realizar el mantenimiento y reparaciones de cierta complejidad del vehiculo que
se encuentra a su cargo.

d) Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigentes los permisos,
licencias y autorizaciones, relacionadas con el vehiculo a su cargo.

e) Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de
destino de los viajes de comision de servicios.

f) Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de
Servicios Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los
viajes que realiza.

g) Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

h) Mantener actualizado la bitacora del vehiculo a su cargo.

i) Otras funciones que le encargue el Gerente General.

2. REQUISITOS MINIMOS
d) Licencia profesional de conducir de la categoria A- lll vigente.

e) Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos similares
f) Capacitacion especializada en mecanica automotriz.
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1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos.

b) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién, y archivo de
documentos técnicos.

c) Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos de
los sistemas de defensa nacional y prevencién de riesgos.

d) Coordinar actividades administrativas relacionadas al area.

e) Recopilar y preparar informaciéon para estudios e investigaciones inherentes al
area.

f) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas sobre
defensa nacional y prevencién de riesgos.

g) Colaborar en la programacién de actividades técnico administrativas y en
reuniones de trabajo.

h) Otras que asigne el jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria completa.
b) Capacitacion técnica en el area.
¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gerencia Regional de Desarrollo

Econdmico EC

Gerente

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar y evaluar el proceso de desarrollo econémico de la
Regién Junin, considerado en el Plan de Desarrollo Regional Concertado.

b) Proponer el Plan Estratégico de Desarrollo Econdmico Regional, articulado con el
PDRC- Junin.

c) Concertar y ejecutar las actividades y proyectos de desarrollo econémico en la
Region Junin.

d) Desarrollar las acciones para crear las condiciones necesarias para la inversion
productiva en la Regién Junin.

e) Proponer acciones que impulsen el desarrollo competitivo de las ventajas
comparativas existentes en la Region Junin.

f) Participar en la formulacion del presupuesto anual de Pliego.

g) Desarrollar actividades que fomenten la competitividad empresarial en la Region
Junin.

h) Implementar el sistema regional de inteligencia de mercados y un portal
informatico de la Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico.

i) Otras funciones que le encargue el Gerente General Regional.

j) Coordina, recibe indicaciones y se reporta al Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario de Economista, Contador Publico, Ingeniero
Econdmico, Ingeniero Industrial o afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de diez (10) afios en la conduccién gerencial.

c) Capacitacion especializada en manejo de proyectos y gestién de empresas.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Secretaria lll

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacion de la Gerencia Regional de
Desarrollo Econémico.

b) Elaborar agendas y concertar citas para el Gerente Regional de Desarrollo
Econdmico.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

d) Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con
la entidad.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender y orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Gerente Regional de Desarrollo Econémico.

g) Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacién y la practica de relaciones publicas y humanas, en
concordancia a las nhormas institucionales sobre el particular.

h) Distribuir y coordinar la atencion de documentos despachados por el Gerente
Regional de Desarrollo Econémico.

i) Elaborar el Cuadro de Necesidades de bienes y servicios de la Gerencia Regional
de Desarrollo Econémico y presentarlo oportunamente a fin de que sea integrado
en el Plan Anual de Contrataciones.

i) Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y
ambientes de la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

k) Otras funciones que le encargue el Gerente Regional de Desarrollo Econémico.

REQUSITOS MINIMOS
a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva
b) Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares

c) Capacitacion especializada en el area.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

147



SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Gerencia Regional de Desarrollo
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Econdmico

Técnico Administrativo |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las 4reas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

g) Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccidn secundaria completa.
b) Capacitacién técnica en el area.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerencia de Promocion de
Sub Gerente . DS
Inversiones

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular el Plan Estratégico de Desarrollo Econémico de la Regién Junin, en
concordancia con el Plan de Desarrollo Regional Concertado.

b) Formular y proponer politicas, directivas, normas para el desarrollo econémico de
la Regién Junin.

¢) Formular y proponer a la Gerencia Regional el Plan Operativo Institucional y el
requerimiento presupuestal de la Sub Gerencia.

d) Formular los proyectos de pre inversion de desarrollo econémico de la Region
Junin.

e) Proponer acciones que promueven la competitividad empresarial en la Regién
Junin con fines de exportacion.

f) Dirigir el sistema regional de inteligencia de mercados y el portal informatico de la
Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

g) Participar en la formulacion del anteproyecto del Programa Anual de Inversiones
de Pliego.

h) Otros que le encargue la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracién de Empresas o
afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en el desarrollo econémico y gestion
publica.

c) Capacitacion especializada en manejo de proyectos y gestién de empresas.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Director de Sistema Sub Gerencia de Promocion de
. : . SP-EJ
Administrativo Il Inversiones

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Econémico de la Regién Junin.
Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia de
Promocion de Inversiones.

Formular las politicas, directivas y normas para el desarrollo econémico de la
Regioén.

Formular los proyectos de pre inversion para el desarrollo econémico, dentro del
ambito de su competencia de la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.
Participar en la formulacion del anteproyecto del Programa Anual de Inversiones
del Gobierno Regional Junin.

Otros que le encargue el Sub Gerente de Promocién de Inversiones.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

Titulo profesional de Economista o Licenciado en Administracién de Empresas;
colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo econémico y gestion
publica.

Capacitacion especializada en manejo de proyectos y gestion de empresas.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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. . . SP-EJ
Administrativo Il Inversiones

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

h)

Participar en la formulacién de programas de promocion de inversiones de la
Regién Junin.

Participar en la formulacion del Plan Estratégico de Promocion de Inversiones de
la Regién Junin.

Identificar proyectos de inversién privada en la Regién Junin.

Proponer el otorgamiento de concesiones de proyectos de promocion de la
inversion privada.

Gestionar el financiamiento de proyectos de promocién de la inversion privada.
Participar en la conformacion de Comité especial regional de promocion de la
inversion privada.

Formular y desarrollar eventos de capacitacion y asistencia técnica para la
promocion de la inversion privada.

Otros que le encargue el Sub Gerente de Promocién de Inversiones.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Economista o Licenciado en Administracién de Empresas;
colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo econémico y gestion
publica.

Capacitacion especializada en manejo de proyectos y gestion de empresas.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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. . . Sub Gerencia de Promocion de
Especialista Administrativo Il . SP-ES
Inversiones

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Formular proyectos y/o actividades para la promocién de la competitividad
empresarial para fines de exportacion.

Evaluar proyectos e iniciativas orientadas al sistema de privatizaciones y
concesiones.

Elaborar programas de supervision para proyectos productivos, sistema de
privatizacién y de inversion privada.

Formular perfiles de pre inversion dentro del ambito de su competencia de la
Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

Representar a la Gerencia Regional de Desarrollo Econdémico y la entidad cuando
se le autorice en asuntos relacionados a su competencia.

Apoyar en la formulacién de politicas, directivas y normas para el desarrollo
econdmico de la region.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Promocién de Inversiones.

2. REQUSITOS MINIMOS

a)
b)

C)
d)

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion en Empresas o
careras afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo econémico y gestién
publica.

Capacitacion especializada en manejo de proyectos y gestién publica.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular proyectos y/o actividades para la promocién de la inversion privada.

b) Proponer programas de asistencia técnica de los proyectos y/o programas en
coordinacion con la poblacion y organizaciones representativas.

c) Formular perfiles de pre inversion dentro del ambito de su competencia de la
Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

d) Apoyar en la formulacion de politicas, directivas y normas para el desarrollo
econdmico de la region.

e) Efectuar la evaluacion financiera de las actividades y/o proyectos asignados a la
Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

f) Gestionar financiamiento para proyectos productivos ante la Cooperacion Técnica
Internacional.

g) Otros que le encargue el Sub Gerente de Promocién de Inversiones.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista o Licenciado en Administracion de Empresas;
colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccion de proyectos econémicos.

c) Capacitacion especializada en manejo de proyectos econdmicos.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Chofer |

Sub Gerencia de Promocion de
Inversiones

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.
b) Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al

vehiculo.

c) Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de
destino de los viajes de comision de servicios.
d) Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de
Servicios Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los

viajes que realiza.

e) Otras funciones que le encargue el Sub Gerencia Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Secundaria Completa.

b) Licencia Profesional de Conducir segiin corresponda.
c) Alguna experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.
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Gerencia Regional de Desarrollo

Social DS

Gerente

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Gerencia
Regional de Desarrollo Social.

b) Dirigir, supervisar y evaluar el cumplimiento de las metas y objetivos de las Sub
Gerencias y Sectores a su cargo, asi como los planes y programas de la Gerencia
Regional de Desarrollo Social

c) Conducir la formulaciéon y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Gerencia Regional de Desarrollo Institucional.

d) Dirigir y evaluar los planes y programas orientadas a la prevencion de la violencia
politica, familiar y sexual; asi mismo el apoyo de los nifios, jévenes, adolescentes
mujeres, personas con discapacidad, adultos mayores y sectores sociales en
situacion de riesgo y vulnerabilidad.

e) Conducir la elaboracion de planes y proyectos de desarrollo social.

f) Proponer normas y procedimientos para mejorar la atencion de los servicios que
presta la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

g) Presentar y brindar informacién oportuna sobre los proyectos y programas que
desarrolla la Gerencia.

h) Presentar informes periodisticos a la Gerencia General Regional, sobre la Gestion
gue se desarrolla.

i) Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Regional Concertado,
Presupuesto Institucional, Programa Anual de Inversiones y Programa de
Competitividad.

j) Otras que le encargue el Gerente General Regional.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas,
Sociélogo, Abogado, Ingeniero o carreras afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de diez (10) afios en desarrollo social y de capacidades
humanas.

c) Haber ejercido cargos de responsabilidad gerencial en entidades de la
administracion publica.

d) Capacitacion especializada en asuntos relacionadas con el area.

e) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gerencia Regional de Desarrollo

. P-AP
Social S

Secretaria lll

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacion de la Gerencia Regional de
Desarrollo Social.

b) Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Gerente Regional y preparar
la agenda con la documentacién respectiva.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

d) Recepcionar y atender comisiones o0 delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Gerente Regional.

g) Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas en
concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

h) Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por el Gerente
Regional.

i) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Gerencia Regional, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.

i) Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Gerencia.

k) Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el ambiente
de la Gerencia.

[) Otras que le encargue el Gerente Regional de Desarrollo Social.

2. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.

b) Experiencia de cinco (05) afios en cargos similares
c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gerencia Regional de Desarrollo

Social SP-AP

Asistente Administrativo |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las 4reas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

g) Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria completa.
b) Capacitacién técnica en el area.
¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Sub Gerencia de Desarrollo
Sub Gerente Social e Igualdad de DS
Oportunidades

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar, regular, facilitar y evaluar las actividades de
la Sub Gerencia de Desarrollo Social e Igualdad Oportunidades y Poblacion.

b) Proponer las politicas en materia de desarrollo social e igualdad de oportunidades
de su competencia.

c) Formular politicas, regular, dirigir ejecutar, promover, supervisar y controlar las
acciones orientadas a la prevencion de la violencia politica, familiar y sexual.

d) Promover la participacion ciudadana en la planificacion, administracion y
vigilancia de los programas de desarrollo e inversion social en sus diversas
modalidades.

e) Gestionar y facilitar el aporte de la Cooperaciéon Técnica Internacional y las
empresas privadas en los programas de lucha contra la pobreza y desarrollo
social.

f) Programar y desarrollar acciones que impulsen una distribucion territorial de la
poblacién.

g) Formular y ejecutar politicas de acciones concretas y orientadas para que la
asistencia social se torne productiva en la region.

h) ldentificar zonas donde falta el apoyo integral de sus necesidades.

i) Elevar la propuesta del Presupuesto y el Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia.

j) Otras que le encargue el Gerente Regional de Desarrollo Social.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas,
Sociodlogo, Antropélogo, Ingeniero o carreras afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en acciones de promocién social.

c) Capacitacion especializada en asuntos relacionados al area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Sub Gerencia de Desarrollo
Director Sistema Administrativo Il Social e Igualdad de SP-EJ
Oportunidades

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular politicas, directivas, normas y procedimientos técnicos para el desarrollo
de las actividades para establecer el nivel de participacion del sector publico y
facilitar la inversion privada.

b) Coordinar con la Sub Gerencia la formulacion de perfiles y programas de
desarrollo.

c) Apoyar en la orientacién de ejecucion de actividades técnicas de los proyectos
considerados en el Programa Anual de Inversiones de acuerdo a lo establecido
en el Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP).

d) Controlary calificar el avance de los proyectos y estudios programados.

e) Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la participacion del sector
publico con la finalidad de facilitar la inversion privada.

f) Proporcionar asistencia técnica a los inversionistas, gobiernos locales,
organizaciones en materia de desarrollo social, capacidades humanas e igualdad
de oportunidades.

g) Emitir informes técnicos mensuales, trimestral, semestral u anual de las
actividades ejecutadas.

h) Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la
problematica de la poblacion.

i) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Social e Igualdad de
Oportunidades.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas,
Ingeniero, Asistente Social, Sociélogo o Antropélogo; colegiado y habilitado.

b) b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo de trabajos y
proyectos sociales.

c) Capacitacion especializada en el area

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Sub Gerencia de Desarrollo
Social e Igualdad de SP-ES
Oportunidades

Especialista en Promocion Social
M

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Identificar, seleccionar proyectos sociales y elaborar perfiles que se encuentren
enmarcados en generacion de ingresos y desarrollo de capacidades humanas.

b) Realizar trabajos de campo para la mejor ejecucion de las actividades
programadas en el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia.

d) Realizar programas de promocion, desarrollo y asistencia técnica con la
poblacién, y organizaciones consideradas en el plan de actividades.

e) Realizar investigaciones, analizar y procesar informacion en lo que respecta a la
mejora de capacidades humanas.

f) Apoyar en la formulacion de politicas, directivas, normas y procedimientos
técnicos para el desarrollo de las actividades para establecer el nivel de
participacion del sector publico y facilitar la inversion privada.

g) Formular planes de desarrollo en capacidades humanas del adulto mayor, joven
adolescente, nifio y familia.

h) Promover la realizacion de actividades de educacioén, cursos talleres, eventos
sobre las actividades planteadas por la Sub Gerencia.

i) Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacion.

j) Otras que le encarguen el Sub Gerente de Desarrollo Social e Igualdad de
Oportunidades.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Sociélogo, Antropélogo, Servicio Social y otros afines al
cargo; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo de trabajos sociales y
desarrollo de capacidades humanas.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Especialista en Promocion Social

Sub Gerencia de Desarrollo
Social e Igualdad de SP-ES

: Oportunidades

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)
)

Identificar y seleccionar proyectos sociales.

Formular y ejecutar acciones concretas, para que la asistencia social se tome
productiva para la regién, con proteccion y apoyo de los nifios, jovenes,
adolescentes, mujeres personas con discapacidad, adultos mayores y sectores
sociales en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

Apoyar en la formulacion de politicas, directivas, normas y procedimientos
técnicos para el desarrollo de las actividades y establecer el nivel de participacion
del sector publico y facilitar la inversion publica y privada.

Promover la realizacién de actividades de educacion, cursos talleres, eventos
sobre actividades planteadas por la Sub Gerencia.

Proponer, estudiar y aplicar nueva metodologia y técnicas de investigacion.
Formular planes de desarrollo en capacidades humanas del adulto mayor, joven,
adolescente, familia y nifio.

Formular acciones orientadas a la prevencion de la violencia politica, familiar,
sexual y a la inclusién, priorizacién y promocion de las comunidades campesinas
y nativas.

Identificar indices de pobreza.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Social e Igualdad de
Oportunidades.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Sociélogo, Antropdlogo o Comunicador Social; colegiado y
habilitado.

Experiencia minima de tres (3) afios en el desarrollo de trabajos sociales y
desarrollo de capacidades humanas.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

161




“Jiiin

SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin
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Sub Gerencia de Desarrollo
Social e Igualdad de SP-ES
Oportunidades

Especialista en Promocion Social
I

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Identificar y seleccionar programas y proyectos sociales.

b) Realizar programas de promocién, desarrollo y asistencia con la poblacién y/o
organizaciones.

c) Participar en la elaboracién de perfiles de desarrollo social.

d) Representar a la Sub Gerencia de Desarrollo Social e Igualdad de Oportunidades
y al Gobierno Regional Junin cuando se le autorice en asuntos relacionados con
la entidad.

e) Apoyar en la formulacién de politicas, directivas, normas y procedimientos
técnicos para el desarrollo de las actividades para establecer el nivel de
participacion del sector publico y facilitar la inversion privada.

f) Participar en la formulacion planes de desarrollo en capacidades humanas del
adulto mayor, joven adolescente, familia y nifio.

g) Desarrollar e implementar sistemas de informacién, organizando redes de datos
con las instituciones publicas y privadas relacionadas con el desarrollo social y
poner a disposicion de la poblacién la informacion util referida a la gestion de la
Sub Gerencia.

h) Identificar indices de pobreza.

i) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Social e Igualdad de
Oportunidades.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Comunicador Social, Sociélogo o Servicio Social; colegiado y
habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo de trabajos sociales y
desarrollo de capacidades humanas.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Sub Gerencia de Desarrollo
Sub Gerente Humano, Poblacion y Asuntos DS
Eclesiasticos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular, ejecutar y controlar las politicas regionales del ambito de su
competencia de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

b) Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia.

c) Proponer estrategias de educacion orientadas a la ejecuciéon de los planes y
programas sectoriales y regionales.

d) Proponer mecanismos de coordinacion intersectorial a nivel regional para
optimizar el sistema de educacion.

e) Asesorar en la formulacién de politicas y objetivos del sistema de educacion
regional en concordancia con las politicas del Sector de Educacion.

f) Apoyar en la orientacion de ejecucion de actividades técnicas de los proyectos
considerados en el Programa Anual de Inversiones de acuerdo a lo establecido en
el Sistema Nacional de Inversién Puablica (SNIP).

g) Controlary calificar el avance de los proyectos y estudios programados.

h) Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la participacion del sector
publico para facilitar la inversién privada.

i) Proporcionar asistencia técnica a los inversionistas, Gobiernos Locales,
organizaciones en materia de desarrollo social y capacidades humanas.

j) Emitir informes técnicos mensuales, trimestral, semestral o anual de las
actividades ejecutadas.

k) Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la
problematica de la poblacion.

[) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Humano.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas,
Ingeniero, Servicio Social, Sociélogo, Antropdlogo; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo de trabajos sociales y
desarrollo de capacidades humanas.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Sub Gerencia de Desarrollo
Director Sistema Administrativo Il | Humano, Poblacion y Asuntos SP-EJ
Eclesiasticos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular, ejecutar y controlar las politicas regionales del ambito de su
competencia de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

b) Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia.

c) Proponer las politicas, objetivos, metas y estrategias regionales de salud, en
concordancia con los planes y programas nacionales.

d) Proponer mecanismos de coordinacion intersectorial a nivel regional para
optimizar el sistema de salud.

e) Monitorear las actividades que desarrolla la Direccion Regional de Salud.

f) Controlar y calificar el avance de los proyectos y estudios en el campo de la salud.

g) Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la participacion del sector
publico para facilitar la inversién privada.

h) Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Regional Concertado.

i) Emitir informes técnicos mensuales, trimestral, semestral o anual de las
actividades ejecutadas.

j) Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la
problematica de la poblacion.

k) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Humano.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas,
Ingeniero, Servicio Social, Socidlogo, Antropdlogo, Ingeniero o carreras afines;
colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo de trabajos sociales y
desarrollo de capacidades humanas.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Sub Gerencia de Desarrollo
Humano, Poblacién y Asuntos SP-EJ
Eclesiasticos

Especialista en Promocion Social
M

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Direccidn y Supervision de programas de organizacion y promocién social.

b) Actividades similares a las del Especialista en Promocion Social I,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

c) Supervisa la labor de personal profesional.

d) Proponer lineamientos para la formulacién de politicas de promocion, desarrollo,
asistencia y proteccion social.

e) Dirigir y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con la especialidad.

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

g) Integrar Comisiones en representacion institucional, en aspectos relacionados con
su funcién.

2. REQUISITOS MINIMOS

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

b) Estudios de especializacion en el area.

¢) Amplia experiencia en labores de Promocion Social.

d) Experiencia en la conduccion de personal.

e) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Sub Gerencia de Desarrollo
Secretaria | Humano, Poblacion y Asuntos SP-AP
Eclesiasticos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

¢) Recibir, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacion de la oficina.

d) Tomar dictado y elaborar documentos variados.

e) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

g) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

h) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los tengan interés.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Estudios técnicos de Secretariado Ejecutivo

b) Experiencia en labores variadas de oficina.
c) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Sub Gerente Sub Gerencia de Aten0|or.1 alas DS
Personas con Discapacidad

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, regular, coordinar, ejecutar, supervisar. y evaluar las actividades
de la Sub Gerencia de Personas con Discapacidad.

b) Promover y proponer que, en la formulacion, planeamiento y ejecuciéon de las
politicas y los programas regionales. se tomen en cuenta, de manera expresa, las
necesidades e intereses de las personas con discapacidad.

c) Proponer medidas legislativas y administrativas que sean pertinentes para hacer
efectivos los derechos reconocidos en la Convencién sobre Derechos de las
Personas con Discapacidad.

d) Promover que en la formulacion y aprobacion del presupuesto regional, se
destinen los recursos necesarios para la implementacién de politicas y programas
transversales y multisectoriales sobre cuestiones relativas a la discapacidad y
atencion de las personas situacion de riesgo y vulnerabilidad.

e) Elaborar Proyectos, programas para la cooperacion internacional.

f)  Normar y supervisar el cumplimiento de la atencién especial a las mujeres con
discapacidad en relacion a la maternidad, al embarazo; asi como la proteccion y
frente a la explotacién a los nifios y nifias con discapacidad.

g) Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes, programas nacionales en la
region, en relacion al aseguramiento en salud de las personas con discapacidad,
nifios, nifias adolescentes, mujeres y adulto mayor.

h) Promover y gestionar la creacion e implementacién de cunas. guarderias y
centros de cuidado con sentido inclusivo, para la atencion de personas con
discapacidad y asi sus familiares puedan realizar actividades laborales y
educativas que redunden en su bienestar y mejora de su calidad de vida.

i) Formular, coordinar y ejecutar en el marco de la politica de fomento del empleo de
las personas con discapacidad la promocion de oportunidades de empleo para
dichas personas a través de su insercién formal y adecuada en el mercado de
trabajo, orientado a mejorar sus competencias, reconocer sus capacidades y
habilidades y fomentar entornos laborales inclusivos.

j) Promover, organizar y asesorar a las organizaciones de y para las personas con
discapacidad la incorporacién en los procesos de programacion de presupuesto
participativo regional.

k) Promover y ejecutar campafias para la toma de conciencia respecto a la persona
con discapacidad y poblaciones vulnerables, sobre el respeto de sus derechos, su
dignidad y la responsabilidad del estado y la sociedad para con ella, para ser
tratado con igualdad.

I)  Difundir informacién sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad, incluida
informacién actualizada a cerca de los programas y servicios disponibles para la
persona con discapacidad y su familia.

m) Promover la insercion formal y adecuada de las personas con discapacidad en el
mercado laboral aplicando estrategias.

n) Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N° 29973 en el &mbito de su
competencia y denunciar su incumplimiento ante el 6rgano administrativo
competente.

o) Informar anualmente a la Comision de Inclusibn Social y Personas con
Discapacidad del Congreso de la Republica, SINAPEDIS y a las instancias
pertinentes, sobre el cumplimiento de lo establecido en las normas vy
disposiciones sobre el particular.
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p) Reconocimiento de las asociaciones de y para las personas con discapacidad y
administrar el Registro Regional de las personas con discapacidad.

g) Coordinar con los gobiernos locales y Direcciones Regionales Sectoriales para
garantizar el reconocimiento de barreras que impiden la participacion plena vy
efectiva en la sociedad sin discriminacion, en igualdad de condiciones y derechos
con las demas personas a las personas con discapacidad y en situacion de
vulnerabilidad.

r) Desarrollar e implementar sistemas de informacion y poner a disposicion de las
instituciones y la poblacion referida a la gestidn del sector.

s) Proponer procedimientos para la mejora y modernizaciéon de la gestiéon de los
servicios que presta a la sociedad, en el ambito de su competencia.

t) Definir indicadores de gestién que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempefio de la unidad orgénica, asi como efectuar su seguimiento y en funcion
a dichos resultados reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos y politicas
sobre la materia.

u) Realizar otras funciones que se le encargue.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Socidlogo, Antropdlogo, Psicélogo, Medico, Enfermero o
carreras afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (05) afios en el desarrollo de trabajos sociales y
desarrollo de capacidades humanas.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Sistema Administrativo Il Sub Gerencia de Atenmoh alas SP-EJ
Personas con Discapacidad

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular politicas, directivas, normas y procedimientos técnicos para el desarrollo
de las actividades para establecer el nivel de participacion del sector publico y
facilitar la inversion privada.

b) Coordinar con la Sub Gerencia la formulacion de perfiles y programas de
desarrollo de Atencion a las Personas con Discapacidad.

c) Controlar y calificar el avance de los proyectos y estudios de apoyo a las
Personas con Discapacidad.

d) Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la participacion del sector
publico con la finalidad de facilitar la inversién privada en el Apoyo a las Personas
con Discapacidad.

e) Emitir informes técnicos mensuales, trimestral, semestral u anual de las
actividades ejecutadas.

f) Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la
problematica de atencién a las Personas con Discapacidad.

g) Otras que le encargue la Sub Gerencia de Atencién a las Personas con
Discapacidad.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Socidlogo, Antropélogo, Psicélogo, Medico, Enfermero o
carreras afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo de trabajos y proyectos
sociales.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Especialista Administrativo Il Sub Gerencia de Atenmor_] alas SP-ES
Personas con Discapacidad

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) ldentificar, seleccionar proyectos sociales de Atencion a las y elaborar perfiles
gue se encuentren enmarcados en generacion de ingresos y desarrollo de
capacidades humanas.

b) Realizar trabajos de campo para la mejor ejecucién de las actividades
programadas en el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia.

¢) Realizar programas de promocion, desarrollo y asistencia técnica con la
poblacién, y organizaciones consideradas en el plan de actividades.

d) Realizar investigaciones, analizar y procesar informacion en lo que respecta a la
mejora de capacidades humanas.

e) Apoyar en la formulacién de politicas, directivas, normas y procedimientos
técnicos para el desarrollo de las actividades para establecer el nivel de
participacion del sector publico y facilitar la inversion privada.

f) Formular planes de desarrollo en capacidades humanas del adulto mayor, joven
adolescente, nifio y familia.

g) Promover la realizacion de actividades de educacion, cursos talleres, eventos
sobre las actividades planteadas por la Sub Gerencia.

h) Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacion.

i) Otras que le encarguen el Sub Gerente de Desarrollo Social e Igualdad de
Oportunidades.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Socidlogo, Antropélogo, Psicélogo, Medico, Enfermero o
carreras afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo de trabajos sociales y
desarrollo de capacidades humanas.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Atenuor.l alas SP-AP
Personas con Discapacidad

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las 4reas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

g) Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria completa.
b) Capacitacién técnica en el area.
¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerente Sub Gerepqa d.e Pueblos DS
Originarios

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, regular, coordinar, ejecutar, supervisar, y evaluar las actividades
de la Sub Gerencia de Pueblos Originarios.

b) Formular y ejecutar politicas y acciones concretas orientadas a la inclusion,
priorizacion y promocion de las comunidades campesinas, nativas y pueblos
originarios en el ambito de su jurisdiccién.

c) Promover y proponer proyectos orientados a lograr el desarrollo integral de la
poblacién asentada en las comunidades campesinas, nativas y pueblos
originarios, en concordancia con las politicas nacionales.

d) Establecer mecanismos de coordinacion y asesoramiento permanente a los
representantes y/o autoridades de las comunidades campesinas, nativas y
pueblos originarios para la firma de contratos, convenios y concesiones para
vigilar y salvaguardar el interés general de sus poblaciones.

e) Promover y monitorear la ejecuciéon de proyectos productivos para la explotaciéon
racional y sostenida de sus recursos, en concordancia con las normas legales
vigentes.

f) Promover y gestionar la elaboracién de proyectos de inversion y/o la ejecucién de
programas orientados a la instalacion de los servicios basicos de educacion,
salud, saneamiento y seguridad de las comunidades campesinas, nativas y
pueblos originarios.

g) Promover el desarrollo de capacidades para el fortalecimiento organico y
funcional de las comunidades campesinas, hativas y pueblos originarios.

h) Coordinar y brindar apoyo en la gestion del saneamiento fisico — legal de la
propiedad y territorio de las comunidades campesinas, nativas y pueblos
originarias.

i) Fomentar la participacién ciudadana en las decisiones y actos del Gobierno
Regional Junin, brindando el asesoramiento y apoyo que requieran las
comunidades campesinas, nativas y pueblos originarios involucrados.

j) Evaluar e informar a la Gerencia Regional de Desarrollo Social sobre la
prevenciéon de conflictos sociales y actuar para la solucién de los casos que se
presenten en coordinacion con los organismos competentes del estado.

k) Proponer procedimientos para la mejora y modernizacion de la gestion de los
servicios que presta a la sociedad, en el ambito de su competencia.

I) Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempefio de la unidad organica, asi como efectuar su seguimiento y en funcién
a dichos resultados reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos y politicas
sobre la materia.

m) Realizar otras funciones que se le encargue.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Socidlogo, Antropdélogo o carreras afines; colegiado y
habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (05) afios en el desarrollo de comunidades
campesinas, nativas y pueblos originarios en el ambito de su jurisdiccién.

c) trabajos sociales y desarrollo de capacidades humanas.

d) Capacitacion especializada en el area.

e) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

172



SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . . . Sub Gerencia de Pueblos
Director Sistema Administrativo Il . SP-EJ
Originarios

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

9)

Formular politicas, directivas, normas y procedimientos técnicos para el desarrollo
de las actividades para establecer el nivel de participacion del sector publico y
facilitar la inversién privada.

Coordinar con la Sub Gerencia la formulacion de perfiles y programas de
desarrollo de Atencion a las Personas con Discapacidad.

Controlar y calificar el avance de los proyectos y estudios de apoyo a las
Personas con Discapacidad.

Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la participacion del sector
publico con la finalidad de facilitar la inversién privada en el Apoyo a las Personas
con Discapacidad.

Emitir informes técnicos mensuales, trimestral, semestral u anual de las
actividades ejecutadas.

Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la
problematica de atencién a las Personas con Discapacidad.

Otras que le encargue la Sub Gerencia de Atenciébn a las Personas con
Discapacidad.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

Titulo profesional de Socidlogo, Antropologo o carreras afines; colegiado y
habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo de trabajos y proyectos
sociales.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. - . Sub Gerencia de Pueblos
Especialista Administrativo Il . SP-ES
Originarios

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) ldentificar, seleccionar proyectos sociales de Atencion a las y elaborar perfiles
gue se encuentren enmarcados en generacion de ingresos y desarrollo de
capacidades humanas.

b) Realizar trabajos de campo para la mejor ejecucion de las actividades
programadas en el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia.

d) Realizar programas de promocion, desarrollo y asistencia técnica con la
poblacidn, y organizaciones consideradas en el plan de actividades.

e) Realizar investigaciones, analizar y procesar informacién en lo que respecta a la
mejora de capacidades humanas.

f) Apoyar en la formulacién de politicas, directivas, normas y procedimientos
técnicos para el desarrollo de las actividades para establecer el nivel de
participacion del sector publico y facilitar la inversion privada.

g) Formular planes de desarrollo en capacidades humanas del adulto mayor, joven
adolescente, nifio y familia.

h) Promover la realizacion de actividades de educacioén, cursos talleres, eventos
sobre las actividades planteadas por la Sub Gerencia.

i) Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacion.

j) Otras que le encarguen el Sub Gerente de Desarrollo Social e Igualdad de
Oportunidades.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Sociélogo, Antrop6logo o carreras afines.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo de trabajos sociales y
desarrollo de capacidades humanas.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
.. . . Sub Gerencia de Pueblos
Técnico Administrativo | . SP-AP
Originarios

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las 4reas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

g) Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria completa.
b) Capacitacién técnica en el area.
¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Gerencia Regional de Recursos
Gerente 9 ., . EC
Naturales y Gestion Ambiental

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Dirigir la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Gerencia
Regional de Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente.

b) Dirigir la formulacion de politicas, planes, actividades en materia de areas
protegidas del medio ambiente y defensa civil.

c) Dirigir la formulacién de proyectos regionales para el medio ambiente y defensa
civil de acuerdo al Sistema de Inversion Publica e identificar los correspondientes
a la Cooperacién Técnica Internacional.

d) Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Regional Concertado,
Presupuesto Institucional y el Programa Anual de Inversiones.

e) Supervisar y evaluar las acciones de la Sub Gerencia de Medio Ambiente y
Recursos Naturales y Defensa Civil.

f) Realizar las coordinaciones interinstitucionales con las entidades publicas y
privadas en el ambito nacional, regional y local, orientadas a la gestion ambiental
y defensa civil.

g) Conducir la ejecucion de los recursos financieros, logisticos, y humanos a cargo
de la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestién de Medio Ambiente.

h) Promover la gestion de financiamiento para la ejecucion de los planes, programas
y proyectos regionales de medio ambiente y defensa civil.

i) Evaluar los planes y proyectos regionales de medio ambiente y defensa civil.

j) Otras que le encargue el Gerente General Regional

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional de Ingeniero Quimico, Ambiental u otros relacionados a la
Gestion Ambiental; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de diez (10) aflos en asuntos relacionados a la gestion
ambiental.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Gerencia Regional de Recursos

Naturales y Gestion Ambiental SP-AP

Secretaria lll

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacion de la Gerencia Regional de
Recursos Naturales y Gestién de Medio Ambiente.

b) Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Gerente Regional y preparar
la agenda con la documentacién respectiva.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

d) Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Gerente Regional.

g) Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas en
concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

h) Distribuir y coordinar la atenciéon de documentos despachados por el Gerente
Regional.

i) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Gerencia Regional, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.

j) Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Gerencia.

k) Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el ambiente
de la Gerencia.

[) Otras que le encargue el Gerente Regional de Recursos Naturales y Gestion del
Medio Ambiente.

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.
b) Experiencia de cinco (05) afios en cargos similares

c) Capacitacion especializada en el area.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Gerencia Regional de Recursos

Naturales y Gestion Ambiental SP-AP

Técnico Administrativo |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las 4reas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

g) Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria completa.
b) Capacitacién técnica en el area.
¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerencia de Recursos
Sub Gerente DS
Naturales

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Dirigir y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia de Medio
Ambiente y Recursos Naturales.

b) Participar en la formulacion de politicas y planes ambientales.

c) Dirigir la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades destinadas a la
recuperacion, manejo y control de medio ambiente.

d) Supervisar las acciones de control y monitoreo de actividades de mitigacion
manejo y conservacion.

e) Implementacién y evaluacion de la politica del Sistema Regional de Gestion
Ambiental en coordinacion con las comisiones ambientales regionales y el
Consejo Nacional del Ambiente.

f) Elaborar propuestas de funcionamiento, aplicaciéon y evaluacion de los
instrumentos de gestion ambiental y la ejecucion de las politicas ambientales.

g) Contribuir al desarrollo de los Sistemas de Gestion Ambiental de caracter
regional.

h) Coordinar con las Direcciones Regionales para los fines de desarrollo de la
gestién ambiental regional.

i) Otros que le asigne la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion del
Medio Ambiente.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Ambiental, Ingeniero Quimico, Ingeniero
Gedgrafo, Ingeniero Econdmico u otra especialidad a fin; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en proyectos, evaluacién ambiental y
legislacion ambiental.

c) Capacitacion especializada en temas de gestion ambiental.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Sistema Administrativo Il SP-EJ

Sub Gerencia de Medio

Ambiente y Recursos Naturales

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

)

Formular alternativas de politica en asuntos ambientales relacionados con las
competencias del Gobierno Regional Junin.

Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Elaborar perfiles de proyectos integrales, relacionados a la conservacion y
aprovechamiento sostenible de los recursos naturales.

Evaluar proyectos orientados al manejo de ecosistemas y calidad ambiental.
Evaluar los impactos ambientales de proyectos productivos e infraestructura.
Monitorear actividades de conservacidon y manejo de ecosistemas andinos y
tropicales (ANPs y Otros).

Ejecutar proyectos de impacto ambiental.

Desarrollar auditorias ambientales.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Ingeniero Ambiental, Ingeniero Quimico, Ingeniero
Gedgrafo, Ingeniero Econdmico u otra especialidad a fin; colegiado y habilitado.
Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos, evaluacion ambiental y
legislaciéon ambiental.

Capacitacion especializada en temas de gestion ambiental.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Inaeniero il Sub Gerencia de Medio SP-ES
g Ambiente y Recursos Naturales

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

b) Elaborar proyectos relacionados a la mitigacion de la contaminacion ambiental y
cambio climatico.

c) Formular y proponer proyectos metodologias para la formulacion de programas y
proyectos ambientales.

d) Implementar el Sistema Regional de Gestidbn Ambiental, en coordinacién con las
comisiones ambientales regionales.

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

f) Supervisar la gestién regional en materia de recursos naturales y medio ambiente
en el marco del Sistema Regional de Gestion Ambiental.

g) Supervisar el cumplimiento de los estandares de calidad ambiental y los limites
maximos permisibles.

h) Absolver las consultas formuladas por la Presidencia Regional y emitir opinion
sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros del Gobierno Regional Junin
relacionados con su especialidad.

i) Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Ambiental, Ingeniero Quimico, Ingeniero Geégrafo,
Ingeniero Econémico u otra especialidad a fin.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos, evaluacion ambiental y
legislaciéon ambiental.

c) Capacitacion especializada en temas de gestion ambiental.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

, Sub Gerencia de Medio
Arquitecto | Ambiente y Recursos Naturales SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Programar actividades de sensibilizacion ambiental y educacion ambiental en el
ambito del Gobierno Regional Junin e incentivar la participaciéon ciudadana.
Participar y asesorar a los diferentes comités, grupos y organizaciones, asuntos
relacionados con la gestion ambiental.

Proponer la creacién de aéreas de conservacion regional en el marco del Sistema
de Gestién Ambiental.

Coordinar y supervisar la aplicacion de las estrategias regionales respecto a la
diversidad bioldgica y al cambio climatico.

Promover y participar en la elaboracion de los principales instrumentos de gestion
ambiental local.

Brindar Informacion de cumplimiento de las funciones en materia ambiental al
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental “OEFA”

Elaborar programas de supervisién y monitoreo ambiental de la regién.

Supervisar e informar los resultados de monitoreo de PAMAs, planes
ambientales, locales y sectoriales.

Formular programas y/o proyectos de servicio ambiental como ecoturismo y otros.
Otros que le encargue el Sub Gerente de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

Titulo profesional de Arquitecto, Ingeniero Ambiental, Forestal, Medio Ambiente, o
Economista; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en proyecto, evaluacibn ambiental y
legislacion ambiental.

Capacitacion especializada en temas de gestion ambiental.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Especialista en Promocion Social Sub Gerencia de Medio SP-ES
I Ambiente y Recursos Naturales

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)

)
9)

h)

i)
)

Participar en la elaboracion y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Apoyar en la ejecucion y control de las actividades administrativas de la Sub
Gerencia de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Desarrollar acciones de educacién ambiental en los diferentes niveles de
educacion

Participar en la formulacién y coordinaciéon de programas, asi como la ejecucion
de actividades ambientales.

Coordinar permanentemente con las empresas privadas y la sociedad civil para la
realizacién de acciones de fortalecimiento de la gestién ambiental.

Fomentar la responsabilidad socioambiental y la ecoeficiencia

Participar en la elaboracion del diagnostico situacional de los riesgos ambientales
y vulnerabilidad del Gobierno Regional.

Impulsar campafias de educacion y sensibilizacion ambiental para mejorar las
conductas y actitudes ambientales a nivel del Gobierno Regional Junin.

Elaborar publicaciones ambientales.

Otros que le encargue el Sub Gerente de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

C)
d)

Titulo profesional de Sociélogo, Antropélogo, Ingeniero Ambiental, Forestal,
Medio Ambiente o Economista; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en proyectos, evaluacion ambiental y
legislaciéon ambiental.

Capacitacion especializada en temas de gestién ambiental.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerencia de Gestion
Sub Gerente ) DS
Ambiental

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Dirigir y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia de Gestién
Ambiental.

b) Participar en la formulacion de politicas y planes ambientales.

c) Dirigir la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades destinadas a la
recuperacion, manejo y control de medio ambiente.

d) Supervisar las acciones de control y monitoreo de actividades de mitigacion
manejo y conservacion.

e) Implementacién y evaluacion de la politica del Sistema Regional de Gestién
Ambiental en coordinacion con las comisiones ambientales regionales y el
Consejo Nacional del Ambiente.

f) Elaborar propuestas de funcionamiento, aplicacion y evaluacion de los
instrumentos de gestion ambiental y la ejecucion de las politicas ambientales.

g) Contribuir al desarrollo de los Sistemas de Gestion Ambiental de caracter
regional.

h) Coordinar con las Direcciones Regionales para los fines de desarrollo de la
gestion ambiental regional.

i) Otros que le asigne la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion del
Medio Ambiente.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Ambiental, Ingeniero Quimico, Ingeniero Gedgrafo,
Ingeniero Econdmico u otra especialidad a fin; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en proyectos, evaluacién ambiental y
legislacion ambiental.

c) Capacitacion especializada en temas de gestion ambiental.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . . . Sub Gerencia de Gestion
Director Sistema Administrativo Il . SP-EJ
Ambiental

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
)
9)

h)
)

Formular alternativas de politica en asuntos ambientales relacionados con las
competencias del Gobierno Regional Junin.

Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Gestion Ambiental.

Elaborar perfiles de proyectos integrales, relacionados a la conservacion y
aprovechamiento sostenible de los recursos naturales.

Evaluar proyectos orientados al manejo de ecosistemas y calidad ambiental.
Evaluar los impactos ambientales de proyectos productivos e infraestructura.
Monitorear actividades de conservacidon y manejo de ecosistemas andinos y
tropicales (ANPs y Otros).

Ejecutar proyectos de Gestion Ambiental.

Desarrollar auditorias ambientales.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Gestibn Ambiental.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Ingeniero Ambiental, Ingeniero Quimico, Ingeniero Gedgrafo,
Ingeniero Econdmico u otra especialidad a fin; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos, evaluacion ambiental y
legislaciéon ambiental.

Capacitacion especializada en temas de gestién ambiental.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Gestion

Especialista Administrativo | SP-ES

Ambiental

FUNCIONES PRINCIPALES:

Ejecucién de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico.

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de
trabajo, normas y procedimientos de los Sistemas de Gestion Ambiental.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Clasificar la documentacion y los procesos de evaluacion de Gestion Ambiental.
Revisar y/o estudiar documentos administrativos y evacuar los informes respectivos.
Controlar la recepcidn, registro, distribucion, control y archivo de documentos que
ingresan o salen de la dependencia.

Participar en la programacion de actividades.

Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones
especializadas.

REQUSITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia de cinco (03) afios en cargos similares.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimientos de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
.. - . Sub Gerencia de Gestion
Técnico Administrativo Il . SP-AP
Ambiental

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Apoyar al director/especialista en las acciones orientadas a lograr la concertacion
con los Gobiernos Locales e instituciones publicas en el &mbito de la Provincia.
Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la inclusiéon
de los proyectos identificados en los Sistemas de Gestion Ambiental.

Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades de las
formas de financiamiento de los Sistemas de Gestion Ambiental.

Apoyar en las acciones de Defensa Civil.

Llevar un registro actualizado de las autoridades de las instituciones publicas,
gobiernos locales, civiles, militares, organizaciones de base de la Provincia.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Gestibn Ambiental.

2. REQUSITOS MINIMOS

Bachiller Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia de cinco (03) afios en cargos similares.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimientos de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
.. . . Sub Gerencia de Gestion
Técnico Administrativo Il . SP-AP
Ambiental

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas Gestion
Ambiental.

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

c) Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

e) Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos.

f)  Emitir opinidn técnica de expedientes.

g) Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

h) Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su
reposicion.

i) Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

j) Dar informacion relativa al area de su competencia.

k) Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la
especialidad.

b) Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimientos de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
.. . . Sub Gerencia de Gestion
Técnico Administrativo | . SP-AP
Ambiental

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)

Ejecuciéon de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucién, y archivo de
documentos técnicos.

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

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
C)
d)

Instruccion secundaria completa.

Experiencia en labores inherentes al area.
Capacitacion especializada en el area.
Conocimientos de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Gerencia Regional de

Infraestructura EC

Gerente

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Gerencia
Regional de Infraestructura.

b) Formular y conducir el proceso técnico y administrativo de los proyectos de
inversidn y su ejecucion bajo las diversas modalidades en concordancia con los
dispositivos legales vigentes.

c) Formular los anteproyectos y proyectos de inversion de acuerdo a las
necesidades determinadas en el ambito de la region.

d) Participar en la formulaciéon del Plan de Desarrollo Regional Concertado, Plan
Estratégico y Operativo Institucional y Programa de Inversiones del Gobierno
Regional Junin.

e) Dirigir la ejecucién de los proyectos y obras de inversion con arreglo a la
normatividad legal.

f) Aprobar la documentacion e informes técnicos relacionados con la ejecucion de
obras y estudios

g) Firmar Resoluciones Gerenciales que por funcién le corresponde y por delegacion
del Titular de la Institucién.

h) Revisar y aprobar los expedientes técnicos, las bases para el proceso de
seleccidn de licitacidn y concurso publico para la ejecucién de obras y estudios de
los proyectos considerados en el programa de inversiones, para la modalidad de
contrata.

i) Concentrar y formular los convenios o contratos a suscribir con la poblacion
organizada e instituciones de acuerdo los dispositivos legales vigentes.

i) Ejecutar los programas y proyectos de emergencia de acuerdo a la normatividad
legal vigente.

k) Promover la formulacion de directivas y normas complementarias para el manejo
de los procesos de la elaboracion de estudios, ejecucion de obras y supervision.

[) Supervisar y controlar el avance de la ejecucion de los planes operativos de las
Sub Gerencias a su cargo, en caso de deficiencia aplicar las medidas correctivas
para el logro de los objetivos y metas institucionales.

m) Otras que le encargue la Gerencia General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Civil, Arquitecto o carreras inherentes; colegiado y
habilitado.

b) Experiencia minima diez (10) afios en la formulacion de estudios, ejecucion de
obras publicas y supervision.

c) Capacitacion especializada en el manejo y administracion de contratos de
ejecucion de obras.

d) Haber ejercido cargos de responsabilidad gerencial de entidades de la
administracion publica.

e) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Gerencia Regional de

Infraestructura SP-AP

Secretaria lll

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacion de la Gerencia Regional
Infraestructura.

Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Gerente Regional y preparar
la agenda con la documentacién respectiva.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Gerente Regional.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas en
concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por el Gerente
Regional.

Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Gerencia Regional, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.
Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Gerencia Regional.
Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el ambiente
de la Gerencia Regional.

Otras que le encargue el Gerente Regional de Infraestructura.

2. REQUSITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.
Experiencia de cinco (05) afios en cargos similares
Capacitacion especializada en el area.
Conocimientos de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Gerencia Regional de

Infraestructura SP-AP

Especialista Administrativo |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo
de una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico.

c) Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo
metodologias de trabajo, normas y procedimientos de los Sistemas de Personal,
Abastecimiento y Contabilidad.

d) Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

e) Clasificar la documentacién contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

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

g) Controlar la recepcidn, registro, distribucion, control y archivo de documentos que
ingresan o salen de la dependencia.

h) Participar en la programacion de actividades.

i) Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y
reuniones especializadas.

i) Puede corresponderle llevar el control del almacén y/o elaborar el presupuesto de
compras.

2. REQUSITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

b) Experiencia de cinco (03) afios en cargos similares.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimientos de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerente Sub Gerencia de Estudios EC

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar actividades de la Sub Gerencia de
Estudios.

b) Formular, proponer politicas, directivas, normas y procedimientos técnicos
complementarios a los establecidos para la formulacion de estudios,
anteproyectos y proyectos de inversion.

¢) Implementar y administrar el Banco de Proyectos en el marco del Sistema
Nacional de Inversion Publica.

d) Dirigir la programacién, formulacién, ejecuciéon y evaluacién del presupuesto
institucional de la Sub Gerencia de Estudios.

e) Formular proyectos de inversidn publica en la fase de pre inversion, en el marco
del Sistema Nacional de Inversiéon Publica articulados a los lineamientos de
Politica Nacional, Plan de Desarrollo Regional Concertado y Plan Estratégico
Institucional.

f) Formular expedientes técnicos o estudios definitivos de los proyectos de inversién
publica priorizados en el Plan Anual de Inversiones del Gobierno Regional Junin.

g) Dar conformidad a los estudios definitivos o expedientes técnicos formulados y
aprobados.

h) Emitir opinibn técnica sobre modificacion del expediente técnico, por
adicionales, reducciones y ampliaciones de plazo de ejecucion de obras.

i) Administrar y custodiar los expedientes técnicos o estudios definitivos.

j) Concertar y formular los convenios a suscribir con instituciones del ambito
regional o nacional.

k) Proponer procedimientos, para mejorar la prestacion de servicios a la sociedad.

I) Proponer procedimientos para modernizar la gestion de la Sub Gerencia de
Estudios.

m) Supervisar los estudios de pre inversion o estudios definitivos en formulacién o
actualizacion, por contrato o administracion directa.

n) Participar activamente en la priorizacion de proyectos de inversion del Plan Anual
y Multianual de Inversiones.

0) Formular y proponer el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia de
Estudios.

p) Definir indicadores de desempefio que le permitan evaluar los avances y
dificultades en el logro de los objetivos del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Estudios.

g) Otras funciones que le encargue el Gerente Regional de Infraestructura.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulado profesional en Ingenieria Civil, Arquitectura, Economista o Licenciado en
Administracion de Empresas; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en la formulacion de estudios de inversion
y elaboracién de expedientes técnicos.

c) Capacitacion especializada en formulacion y evaluacion de proyectos de inversion
publica.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Ingeniero 11l Sub Gerencia de Estudios SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Coordina con el Sub Gerente de Estudios para elaborar, normas y directivas para
la formulacién de estudios, anteproyectos y proyectos de inversion.

b) Participar en la programacion, reprogramaciéon y evaluacién del programa de
inversiones.

c) Llevar el control del presupuesto de los estudios por administracion directa por
contrato o convenio.

d) Supervisar los estudios, de pre inversién e inversidon formulada por contrato,
administracion directa o convenio en coordinacidn con la Sub Gerencia.

e) Revisar y evaluar la formulacion y actualizacién de expedientes técnicos de los
proyectos antes de programar su ejecucion.

f) Coordinar la formulacién de términos de referencia para la ejecucion de estudios
por contrata en el que se garantice condiciones minimas de proceso.

g) Realizar estudios socio econdémico de los proyectos priorizados.

h) Otras que le encargue el Sub Gerente de Estudios.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Arquitecto, Ingeniero Civil, Economista, Licenciado en
Administracion de Empresas u otra especialidad relacionado con el cargo;
colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo de proyectos de inversién
y pre inversion.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Economista Il Sub Gerencia de Estudios SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la identificacién y seleccién de proyectos de inversiéon para el Plan
Anual y Multianual de Inversiones.

b) Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Estudios.

c) Llevar el control presupuestal, financiero y administrativo de la Sub Gerencia de
Estudios.

d) Asesorar y absolver consultas administrativas, financieras y presupuestales
relacionadas a la Sub Gerencia.

e) Coordinar con el Sub Gerente de Estudios para elaborar normas y directivas para
la formulacién de estudios de pre inversion y estudios definitivos.

f) Participar en las fases de programacion, formulacion, ejecucion y evaluacién del
presupuesto institucional de la Sub Gerencia de Estudios.

g) Coordinar con los demas profesionales la adecuada formulacién de los términos
de referencia, para la formulacion de los estudios de pre inversion o definitivos por
contrata.

h) Participar en las diversas etapas de la formulacion de los estudios de pre
inversidn por administracion directa.

i) Preparar los anteproyectos de convenios y resoluciones.

j) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Estudios.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas,
Ingeniero Agronomo, Ingeniero Civil u otra especialidad relacionada con el area;
colegiado y habilitado

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo de proyectos de inversion
publica.

c) Capacitacion especializada en formulacion, evaluacion de proyectos de
inversidn bajo el enfoque del Sistema Nacional de Inversién Publica.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Economista Il Sub Gerencia de Estudios SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la identificacion y selecciéon de proyectos de pre inversion para el
Plan Anual y Multianual de Inversiones.

b) Elaborar estudios de pre inversion, pre factibilidad y/o factibilidad segun
corresponda de acuerdo a las normas legales vigentes.

c) Elaborar términos de referencia, para la formulacién de los estudios de pre
inversion o definitivos por contrata.

d) Participar en la formulacion y reformulacion de proyectos de inversion en el marco
del Sistema Nacional de Inversion Publica.

e) Elaborar estudios socio econémico de los proyectos de inversion.

f) Apoyar en la elaboracién de anteproyectos de convenios y resoluciones de
aprobacién de expedientes técnicos u otros fines.

g) Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan Operativo Institucional.

h) Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo sobre asuntos relacionados con
las funciones de la Sub Gerencia de Estudios

i) Otras que les encargue el Sub Gerente de Estudios.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Arquitecto, Economista, Licenciado en Administracion de
Empresas, Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Civil u otra especialidad relacionada
con el area; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo de Proyectos de Inversion
publica.

c) Capacitacion especializada en formulacion y evaluacion de Proyectos de
Inversién bajo el enfoque del sistema Nacional de Inversion Puablica.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Especialista Administrativo | Sub Gerencia de Estudios SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la identificacién y seleccién de proyectos de inversiéon para el Plan
Anual y Multianual de Inversiones del Gobierno Regional Junin.

b) Apoyar en el control presupuestal, financiero y administrativo de la Sub Gerencia
de Estudios.

c) Participar en la fase de programacion, formulacién, ejecucion y evaluacion del
presupuesto institucional de la Sub Gerencia de Estudios.

d) Asesorar y absolver consultas administrativas, financieras y presupuestales
relacionadas a la unidad organica.

e) Participar en la formulacion y reformulaciéon de proyectos de inversion en el marco
del Sistema Nacional de Inversion Publica.

f) Efectuar la evaluacion fisica y financiera de la ejecucion de estudios de proyectos
de inversion considerados en el programa de inversiones.

g) Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Estudios.

h) Otras que le encargue el Sub Gerente de Estudios.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario de Economista, Licenciado en Administracion de
Empresas, Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Civil u otra especialidad relacionada
con el area; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo de proyectos de inversion
publica.

c) Capacitacion especializada en la formulacion y evaluacién de proyectos de
inversion bajo el enfoque del Sistema Nacional de Inversién Publica.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Dibujante 111 Sub Gerencia de Estudios SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Disefar planos de los estudios considerados en el Programa de Inversiones.
Efectuar levantamiento topografico para el planteo y replanteo de obras en
general, para efectos de la liquidacién final

Llevar el control de expediente técnico elaborados por el Gobierno Regional
Junin.

Actualizar, corregir, modificar planos de obras a ejecutarse por la modalidad
administracion directa y contrata.

Organizar los expedientes de obras aprobados para la modalidad de
administracion directa y contrata.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Estudios.

2. REQUISITOS MINIMOS

Egresado o bachiller universitario de Ingenieria o formacién técnica en topografia
y dibujo.

Experiencia minima de cinco (05) afios en labores relacionadas con el area.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Chofer | Sub Gerencia de Estudios SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g9)
h)

)

Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.

Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al
vehiculo.

Realizar el mantenimiento y reparaciones de cierta complejidad del vehiculo que
se encuentra a su cargo.

Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigentes los permisos,
licencias y autorizaciones, relacionadas con el vehiculo a su cargo.

Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de
destino de los viajes de comision de servicios.

Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de
Servicios Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los
viajes que realiza.

Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

Mantener actualizado la bitacora del vehiculo a su cargo.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Estudios.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Secundaria Completa.

Licencia Profesional de Conducir de la categoria A — llI.
Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares.
Capacitacion especializada en mecanica automotriz.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Estudios SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las areas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

0) Recopilary preparar informacién para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria completa.
b) Capacitacién técnica en el area.
¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Estudios SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

c) Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucion, y archivo de
documentos técnicos.

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las 4reas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

g) Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones 'y
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Instruccién secundaria completa.

b) Capacitacién técnica en el area.
¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerente Sub Gerencia de Obras EC

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)

e)

)
9)
h)

i)
)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar actividades de la Sub Gerencia de
Obras.

Formular y proponer politicas, directivas, normas y procedimientos técnicos para
la ejecucion de obras por las diferentes modalidades.

Participar en la formulacion de los planes y programas de desarrollo, de acuerdo
al Sistema Nacional de Inversién Publica.

Formular y proponer el Plan Operativo Institucional y presupuesto de la Sub
Gerencia.

Coordinar, programar y controlar la ejecucién de las Obras de acuerdo al
cronograma y especificaciones técnicas sefialadas en el Expediente Técnico y/o
Estudio Definitivo.

Elaborar informes técnicos por adicionales, reducciones y ampliacién de plazo de
ejecucion de obras.

Revisar y visar documentos correspondientes a resoluciones, contratos,
convenios y otros que involucren la ejecucion de obras.

Elaborar informes sobre el inicio, avance y culminacion de las obras, con
especificacién de sus logros.

Ejecucién de obra por administracion directa.

Otros que le encargue el Gerente Regional de Infraestructura.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
C)
d)

Titulo profesional de Ingeniero Civil, Agricola, Sanitario o Arquitecto; colegiado y
habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en ejecucion de obras publicas.
Capacitacion especializada en administracion de contrato de obras.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Sistema Administrativo Il Sub Gerencia de Obras SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Coordinar, elaborar normas y directivas técnicas para la ejecucion de obras por
administracion directa y contrato.

b) Participar en la fase de programacion, formulacién, ejecucion y evaluacion del
presupuesto institucional de la Sub Gerencia de Obras.

c) Llevar el control presupuestal, financiero y administrativo de las obras por
administracion directa.

d) Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Obras.

e) Asesorar y absolver consultas de indole administrativo, financiero y presupuestal
relacionados con la unidad organica.

f) Formular términos de referencia para la ejecucion de obras por contrata en el que
se garantice condiciones minimas del proceso.

g) Plantear condiciones técnicas, respecto a los procesos de seleccion para la
ejecucion de obras por contrata.

h) Participar en la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de
la Sub Gerencia de Obras,

i) Elaborar anteproyectos de convenios, resoluciones y otros relacionados con la
ejecucion de obras.

j) Otras que le encargue el Sub Gerente de Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Civil, Agricola, Arquitecto, Sanitario; colegiado y
habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en ejecuciéon de obras publicas.

c) Capacitacion especializada en administracion de obras.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Arquitecto Il Sub Gerencia de Obras SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia.

Ejecutar las obras de acuerdo a las especificaciones técnicas del expediente
técnico.

Ejecutar el calendario asignado a su obra, asi como velar por la calidad y
oportunidad de los materiales para la ejecucion de las obras a su cargo.

Proponer el replanteo de obra, si el caso asi lo requiere y justifica.

Absolver y solucionar inconvenientes que se presenten en el proceso de
ejecucion de la obra.

Seleccionar y proponer el equipo de trabajadores que participan en el proceso de
ejecucion de la obra, asi mismo corregir y sancionar las deficiencias.

Llevar correcta y adecuadamente el cuaderno de obra.

Elaborar los informes que se requiera durante el proceso de ejecucion de obras,
el informe final de la obra y la liquidacién de la obra a su cargo.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Arquitecto, Ingeniero Civil, Agricola, Sanitario; colegiado y
habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en ejecucion de obras publicas.
Capacitacion especializada en administracion de obras.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Ingeniero | Sub Gerencia de Obras SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia.

b) Ejecutar las obras de acuerdo a las especificaciones técnicas del expediente
técnico.

c) Ejecutar el calendario asignado a su obra, asi como velar por la calidad y
oportunidad de los materiales para la ejecucion de las obras a su cargo.

d) Proponer el replanteo de obra, si el caso asi lo requiere y justifica.

e) Absolver y solucionar inconvenientes que se presenten en el proceso de
ejecucion de la obra.

f) Seleccionar y proponer el equipo de trabajadores que participan en el proceso de
ejecucion de la obra, asi mismo corregir y sancionar las deficiencias.

g) Llevar correcta y adecuadamente el cuaderno de obra.

h) Elaborar los informes que se requiera durante el proceso de ejecucion de obras,
el informe final de la obra y la liquidacion de la obra a su cargo.

i) Otras que le encargue el Sub Gerente de Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Civil, Agricola, Arquitecto, Sanitario o carreras
afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en ejecuciéon de obras publicas.

c) Capacitacion especializada en administracion de obras.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Obras SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las areas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

0) Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones 'y
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria completa.
b) Capacitacion técnica en el area.
¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Secretaria ll Sub Gerencia de Obras SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacion de la Sub Gerencia de
Obras.

b) Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Sub Gerente y preparar la
agenda con la documentacién respectiva.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

d) Recepcionar y atender comisiones o0 delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Sub Gerente.

g) Distribuir y coordinar la atencion de documentos despachados por el Sub
Gerente.

h) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Sub Gerencia, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.

i) Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Sub Gerencia.

j) Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el ambiente
de la Sub Gerencia.

k) Otras que le encargué el Sub Gerente de Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.

b) Experiencia de cinco (05) afios en cargos similares.
c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

207



SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Chofer Il Sub Gerencia de Obras SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.

Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al
vehiculo.

Realizar el mantenimiento y reparaciones de cierta complejidad del vehiculo que
se encuentra a su cargo.

Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigentes los permisos,
licencias y autorizaciones, relacionadas con el vehiculo a su cargo.

Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de
destino de los viajes de comision de servicios.

Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de
Servicios Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los
viajes que realiza.

Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

Mantener actualizado la bitacora del vehiculo a su cargo.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Secundaria Completa.

Licencia Profesional de Conducir de la categoria A — lll vigente.
Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares.
Capacitacion especializada en mecanica automotriz.
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CLASIFICACION

Chofer |

Sub Gerencia de Obras

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.
b) Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al

vehiculo.

c) Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de
destino de los viajes de comision de servicios.
d) Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de
Servicios Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los

viajes que realiza.

e) Otras funciones que le encargue el Sub Gerencia Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS:

a) Secundaria Completa.

b) Licencia Profesional de Conducir segiin corresponda.
c) Alguna experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Asistente Administrativo | Sub Gerencia de Obras SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las 4reas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

g) Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria completa.
b) Capacitacién técnica en el area.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Supervision y

Liquidacion de Obra EC

Sub Gerente

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la Sub Gerencia de
Supervision y Liquidacién de Obras.

b) Participar en el proceso de formulacién del presupuesto institucional coordinando
la prevision de recursos que garantice el proceso de supervision y liquidacion de
las obras que ejecuta el Gobierno Regional Junin.

c) Proponer normas, procedimientos administrativos y técnicos para la supervision,
inspeccion y liquidacion de las obras que se ejecutan por las diferentes
modalidades.

d) Controlar permanentemente los programas de supervision de cada una de las
obras en ejecucion.

e) Proponer las necesidades de maodificacion en los estudios de obras que surjan
por la necesidad de superar deficiencias de orden técnico, determinadas en el
proceso de supervision de las obras de ejecucion.

f) Aprobar los informes de control de calidad y las valorizaciones presentadas por
los contratistas o la Sub Gerencia de Obras en el caso de obras de ejecucion.

g) Informar permanentemente sobre el avance fisico-financiero de las obras.

h) Participar en la entrega de terreno, recepcion de obra y transferencia a los
sectores, levantando al acta correspondiente y coordinando con los beneficiarios
de la misma a fin de evitar reclamos posteriores.

i) Revisary aprobar Liquidaciones Técnico Financiera de las Obras.

j) Dirigir y formular el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia de
Supervision y Liquidacion de Obras.

k) Revisar y aprobar ampliaciones del plazo, reducciones de obra, adicionales y
modificaciones que surjan del proceso de ejecucion de las obras.

I) Visar los documentos correspondientes a Resoluciones, Contratos, Convenios y
otros que involucren a la supervision y liquidacién de obras

m) Otras que le encargue el Gerente Regional de Infraestructura.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en la ejecucion, supervision y liquidacion
de obras.

c) Capacitacion especializada en el area y en la administracion de contratos de
obras.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Supervision y

Liquidacién de Obra SP-EJ

Director Sistema Administrativo Il

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la Sub Gerencia de
Supervisién y Liquidacién de Obras

b) Formular y proponer normas, procedimientos administrativos y técnicos para la
supervision y liquidacién de obras.

c) Revisar y evaluar los expedientes técnicos para la ejecucién de obras por
Contrata o por Administracion Directa.

d) Supervisar 0 inspeccionar las obras que se ejecutan por las diferentes
modalidades: Administracién Directa, Contrato y Convenio.

e) Controlar y verificar la correcta ejecucién de obras segun el expediente técnico y
planos aprobados.

f) Exigir al residente de obras la correcta conduccion del cuaderno de obras, el
control de ingreso y salida de materiales, el control de salida de personal y
rendimientos en obra por administracion directa.

g) Exigir al contratista el cumplimiento del calendario de ejecucion de las obras que
se ejecuten por contrato.

h) Analizar la documentacion presentada por el contratista sobre carta fianza,
consultas, adelantos y otros a fin de absolverlas.

i) Procesar valorizaciones mensualmente, de acuerdo al avance logrado y
acumulado de la obra, asi como de los presupuestos adicionales previa
sustentacién y resolucién de aprobacion.

i) Emitir opinién sobre consultas y estado situacional de la obra, adicionales,
deducciones, ampliacion del plazo y otros; y exigir el fiel cumplimiento de las
clausulas del contrato.

k) Aplicar y hacer cumplir la Ley y el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, las normas técnicas de control interno, en lo relacionado a la ejecucién e
inspeccion de obras.

[) Elaborar el informe final de ejecucion de las obras a la conclusién de la misma.

m) Efectuar la liquidacion técnica de las obras.

n) Participar en la entrega del terreno para el inicio de la obra y en la Comisién de
recepcion de la obra.

0) Elaborar los metrados de post construccién a la culminacion de la obra.

p) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Supervision y Liquidacion de
Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Civil, Arquitecto u otra especialidad relacionada
con la naturaleza de la obra; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en la ejecucion, supervision y liquidacién
de Obras.

c) Capacitacion especializada en el area y en la administracion de contrato de obra.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Supervision y

Liquidacién de Obra SP-EJ

Director Sistema Administrativo Il

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia.

b) Formular y proponer normas, procedimientos administrativos y técnicos para la
Supervisién y Liquidacién de Obras.

c) Ejecutar acciones de seguimiento a la ejecucion financiera de los proyectos de
inversion publica en ejecucion, informando oportunamente a la Sub Gerencia de
Supervisién y Liquidacién de Obras respecto a su avance.

d) Participar en el programa de supervision y liquidacién financiera.

e) Participar en la fase de programacion, formulacion, ejecuciéon y evaluacién del
presupuesto institucional de la Sub Gerencia de Estudios.

f) Coordinar las actividades técnicas y administrativas de las liquidaciones fisicas y
financieras de las obras.

g) Elaborar las liquidaciones financieras de las obras ejecutadas.

h) Recopilar y revisar la informacién y/o documentacion técnico contable de las
oficinas correspondientes, para elaborar las liquidaciones financieras.

i) Participar en comisiones de recepcidbn y entrega de obras al sector
correspondiente.

j) Llevar el control presupuestal, financiero y administrativo de la Sub Gerencia de
Estudios.

k) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Supervisién y Liquidacion de
Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Contador Publico, Ingeniero, Economista o carreras afines,
colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en liquidacion de obras.

c) Capacitaciéon especializada en liquidacién de obras y en administracién de
contratos de obras

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Supervision y

Liquidacién de Obra SP-ES

Contador Il

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

Participar en la elaboracion y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia.

Realizar las liquidaciones financieras de las obras por toda fuente de
financiamiento, conciliado la informacion con los registros contables de la Unidad
Ejecutora.

Recopilar y revisar la informacion y/o documentacion técnico contable de las
oficinas correspondientes, para elaborar las liquidaciones financieras.

Elaborar informes pertinentes del proceso de liquidacién financiera de la obra,
estableciendo los saldos de materiales en obra, recomendando su mejor uso.
Proyectar la Resolucion de aprobacion de la liquidacion financiera de obra.
Integrar comisiones de liquidacién y recepcion de obras, ejecutadas por
administracion directa.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Supervision y Liquidacion de Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

d)

Titulo profesional de Contador Publico u otros afines al cargo; colegiado y
habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en actividades relacionados con el area.
Capacitacion especializada en liquidacion de obras y administracién de contratos
de obras.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Supervision y

Contador | Liquidacion de Obra

SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades variadas de contabilidad.

b) Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

c) Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacion de
las asignaciones genéricas y especificas de la obra.

d) Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones
contables de la fuente de financiamiento de la obra.

e) Formular balances del movimiento técnico contable.

f) Revisary liqguidar documentos contables.

0) Realizar analisis de cuentas y establecer saldos de la fuente de financiamiento de
la obra.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Contador Publico u otros afines al cargo; colegiado y
habilitado.

b) Capacitacion especializada en liquidacién de obras y administracion de contratos
de obras.

c) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Supervision y

Contador | Liquidacion de Obra

SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades variadas de contabilidad.

b) Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

c) Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacion de
las asignaciones genéricas y especificas de la obra.

d) Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones
contables de la fuente de financiamiento de la obra.

e) Formular balances del movimiento técnico contable.

f) Revisary liqguidar documentos contables.

0) Realizar analisis de cuentas y establecer saldos de la fuente de financiamiento de
la obra.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Contador Publico u otros afines al cargo; colegiado y
habilitado.

b) Capacitacion especializada en liquidacién de obras y administracion de contratos
de obras.

c) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

216



SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Supervision y

Liquidacion de Obra SP-ES

Ingeniero |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la elaboracién y formulacion del Plan Operativo Institucional de la
Sub Gerencia.

b) Realizar las liquidaciones técnicas de las obras por toda fuente de financiamiento,
conciliando la informacién con la parte contable.

c) Supervisar y controlar la ejecucion fisica-financiera de estudios y obras en
cualquiera de sus modalidades.

d) Efectuar la constatacion fisica de las obras comprobando los documentos
técnicos respectivos y en caso de deficiencias emitir los informes técnicos
correspondientes para su correccion.

e) Elaborar informes de avances fisicos - financieros de obras presentados por los
ejecutores.

f) Elaborar informes del proceso de liquidacion técnica de la obra, estableciendo los
saldos de materiales en obra, recomendando su mejor uso.

g) Otras que le en cargue el Sub Gerente de Supervision y Liquidacién de Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Civil, Arquitecto u otra especialidad relacionada
con el area; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en actividades relacionados con el area.

c) Capacitacion especializada en liquidacion de obras y administracion de contratos
de obras.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Supervision y

Liquidacién de Obra SP-ES

Ingeniero |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la elaboracién y formulacion del Plan Operativo Institucional de la
Sub Gerencia.

b) Realizar las liquidaciones técnicas de las obras por toda fuente de financiamiento,
conciliando la informacidn con la parte contable.

c) Supervisar y controlar la ejecucion fisica-financiera de estudios y obras en
cualquiera de sus modalidades.

d) Efectuar la constatacion fisica de las obras comprobando los documentos
técnicos respectivos y en caso de deficiencias emitir los informes técnicos
correspondientes para su correccion.

e) Elaborar informes de avances fisicos - financieros de obras presentados por los
ejecutores.

f) Elaborar informes del proceso de liquidacion técnica de la obra, estableciendo los
saldos de materiales en obra, recomendando su mejor uso.

g) Otras que le en cargue el Sub Gerente de Supervision y Liquidacién de Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Civil, Arquitecto u otra especialidad relacionada
con el area; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en actividades relacionados con el area.

c) Capacitacion especializada en liquidacion de obras y administracion de contratos
de obras.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. Sub Gerencia de Supervision
Arquitecto | o P y SP-ES
Liguidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Participar en la formulacién y evaluacién de la Supervision y Liquidacion de Obra.
Participar y asesorar en la supervision y liquidacion de obra.

Coordinar y supervisar la Supervision de la Obra.

Promover y participar en la elaboracion del método de supervision y posterior
Liquidacion de la Obra.

Brindar Informacién de cumplimiento de la Supervisién y Liquidacion de Obra.
Elaborar programas de supervision.

Formular programas y/o proyectos de servicio ambiental como ecoturismo y otros.
Otros que le encargue el Sub Gerente de Supervision y Liquidacion de Obra.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

C)
d)

Titulo profesional de Arquitecto, y carreras afines; colegiado y habilitado.
Experiencia minima de tres (03) afios en proyecto, evaluacion, supervision y
liquidacion de obra.

Capacitacion especializada en temas de supervisién y liquidacion de obra.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Supervision y

Liquidacién de Obra SP-ES

Técnico en Ingenieria lll

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Disefiar los planos en general de los estudios considerados en el programa de
inversiones.

b) Realizar la actualizacion de las Cartas Nacionales y digitalizarlas.

c) Realizar levantamientos topograficos y desarrollo en gabinete de los planos de
replanteo de las obras en general considerando los metrados reales para la
liquidacion final de las obras.

d) Llevar el control ordenado de los archivos de obra de supervision y liquidaciones.

e) Llevar el directorio y registro de inscripcién de contratistas-consultores.

f) Organizar los expedientes técnicos aprobados para la supervisién de obras, las
consultas, autorizaciones o modificaciones a realizarse.

g) Otras que le encargue el Sub Gerente de Supervisién y Liquidacion de Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo de formacién superior en topografia y dibujo computarizado.
b) Experiencia minima de tres (03) afios en actividades relacionadas con el area.

c) Capacitacion especializada en el area.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Supervision y

Liquidacién de Obra SP-AP

Secretaria Il

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestibn Documentaria la documentacion de la Sub Gerencia de
Supervision y Liquidacion de Obras

b) Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Sub Gerente Regional y
preparar la agenda con la documentacion respectiva.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

d) Recepcionar y atender comisiones o0 delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Sub Gerente.

g) Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas.

h) Distribuir y coordinar la atencion de documentos despachados por el Sub
Gerente.

i) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Sub Gerencia, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.

i) Administrar los materiales de escritorio que se asignen a la Sub Gerencia.

k) Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y el ambiente
de la Sub Gerencia.

[) Otras que le encargue el Sub Gerente de Supervision y Liquidaciéon de Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.
b) Experiencia de cinco (05) afios en cargos similares.

c) Capacitacion especializada en el area
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Supervision y

Liquidacién de Obra SP-AP

Secretaria |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacién de la oficina.
Tomar dictado y elaborar documentos variados.

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los que tengan interés.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Instruccion secundaria completa.

Titulo de Secretaria

Experiencia en labores variadas de oficina.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Supervision y

Liquidacién de Obra SP-AP

Secretaria |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)

Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacion de la oficina.
Tomar dictado y elaborar documentos variados.

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los que tengan interés.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Instruccion secundaria completa.

Titulo de Secretaria

Experiencia en labores variadas de oficina.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Supervision y

Liquidacién de Obra SP-AP

Chofer

1. FUNCIONES PRINCIPALE:

a) Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.

b) Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al
vehiculo.

c) Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de
destino de los viajes de comision de servicios.

d) Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de
Servicios Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los
viajes que realiza.

e) Otras funciones que le encargue el Sub Gerencia Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Secundaria Completa.
b) Licencia Profesional de Conducir segun corresponda vigente.
¢) Alguna experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Supervision y
S SP-AP
Liguidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

c) Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucién, y archivo de
documentos técnicos.

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las 4reas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

g) Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria completa.
b) Capacitacién técnica en el area.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Supervision y

Liquidacién de Obra SP-AP

Técnico Administrativo |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las areas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

g) Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones 'y
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria completa.
b) Capacitacién técnica en el area.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

226



SIERRA Y SELVA
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Supervision y

Liquidacion de Obra SP-AP

Técnico Administrativo |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las 4reas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

g) Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones 'y
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria completa.
b) Capacitacién técnica en el area.
¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Supervision y

Liquidacion de Obra SP-AP

Técnico Administrativo |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las areas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

0) Recopilary preparar informacién para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria completa.
b) Capacitacion técnica en el area.
¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerencia de Supervision y

Liquidacion de Obra SP-AP

Técnico Administrativo |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

c) Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucion, y archivo de
documentos técnicos.

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las areas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

0) Recopilary preparar informacién para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria completa.
b) Capacitacion técnica en el area.
¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerencia de Desarrollo
Sub Gerente EC
Tarma

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
9)

h)

)

K)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Sub
Gerencia.

Formular y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas, normas y
procedimientos técnicos para la identificacibn de proyectos de inversion
localizados en el ambito provincial.

Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrollo
Econdmico, Infraestructura y de Recursos Naturales y Gestién del Medio
Ambiente y la Sub Gerencia de Defensa Civil, la formulacion de Planes y
Programas de Desarrollo para el ambito jurisdiccional de la Sub Gerencia de
Desarrollo.

Formular y proponer a la Gerencia General Regional el Plan Operativo
Institucional y el presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Orientar y dirigir la identificacion de proyectos de Inversion y la elaboracion de los
estudios de pre inversion (perfil), de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la Provincia.

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecucién y promocion de los
proyectos considerados en el Plan y Programa de Inversiones y en el Plan de
emergencia del Gobierno Regional Junin, para el ambito.

Supervisar y controlar la ejecucion presupuestal de las actividades y proyectos a
cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona y para la asistencia técnica de proyectos
empresariales del ambito de la Provincia.

Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas localizadas
en el ambito de su jurisdiccion, orientado la elaboracion del margesi de bienes del
estado.

Otras funciones que se encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

d)

Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista, Licenciado en
Administracion de Empresa o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién gerencial.

Capacitacion especializada en gestidn publica empresarial, y en administracion de
obras.

Conocimiento de uso de herramienta ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . . . Sub Gerencia de Desarrollo
Director Sistema Administrativo Il Tarma SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecutar las actividades orientadas a la concentracion con los Gobiernos Locales
e instrucciones publicas para la ejecucion de proyectos de inversion.

b) Organizar y conducir las actividades relacionada con el Sistema de Gestién de
Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria y Abastecimientos.

c) Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

d) Realizar coordinaciones con los Gobiernos Locales de su ambito para la
identificacion y ejecucién de proyectos de inversion.

e) Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial del ambito Provincial.

f) Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de productos
competitivos de la zona.

g) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Tarma.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas u
otra formacion en el area; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

c) Capacitacion especializada en gestion empresarial.

d) Conocimientos de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . . . Sub Gerencia de Desarrollo
Director Sistema Administrativo Il Tarma SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

)
9)
h)

Ejecutar las actividades orientadas a la concertacién con los Gobiernos Locales e
instituciones publicas para la ejecucion de proyectos de inversion.

Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

Apoyar a la formulacion del plan de prevencién y de atencién de emergencia.
Identificar necesidades de inversién de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Realizar coordinaciones con los Gobiernos Locales de su ambito para la
identificacion de proyectos y ejecucion de proyectos.

Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial del ambito Provincial.

Promover y proponer la firma de convenios para la exportaciéon de productos
competitivos de la zona.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Tarma.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas u
otra formacion en el area; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion publica.
Capacitacion especializada en gestién empresarial.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. Sub Gerencia de Desarrollo
Economista | SP-ES
Tarma

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
9)
h)

Realizar programas de organizacién empresarial y capacitacion para el desarrollo.
Evaluar y calificar en forma preventiva las situaciones de riesgo de la
infraestructura publica, informando y gestionando su atencion.

Participar en la conformacion de Comités de Defensa Civil con las
municipalidades y organizaciones del ambito y coordinar la capacitacién de sus
miembros.

Realizar actividades de promocion orientadas a lograr la participacion del sector
privado en las actividades econémicas de la Provincia.

Orientar y apoyar a las autoridades comunales y organizaciones economicas y
sociales, en la elaboracion de proyectos a fin de ser incluidos en el Programa de
Inversiones del Gobierno Regional Junin.

Organizar la participacion de la poblacion beneficiaria en la ejecucion de los
proyectos a cargo del Gobierno Regional Junin.

Levantar informacion estadistica socio econémico de acuerdo a las orientaciones
y en coordinacion con la Sub Gerencia de Estudios.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Tarma.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Economista, Sociologia, Antropologia, Agronomia o carreras
afines; colegiado y habilitado.

Experiencia de tres (03) afios en proyectos de inversion.

Capacitacion especializada en promocion del desarrollo.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Chofer |

Sub Gerencia de Desarrollo
Tarma

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.
b) Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al

vehiculo.

c) Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de
destino de los viajes de comision de servicios.
d) Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de
Servicios Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los

viajes que realiza.

e) Otras funciones que le encargue el Sub Gerencia Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS:

a) Secundaria Completa.

b) Licencia Profesional de Conducir segun corresponda vigente.
c) Alguna experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . . . Sub Gerencia de Desarrollo
Auxiliar Sistema Administrativo | Tarma SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Apoyar al coordinador/promotor en las acciones orientadas a lograr la
concertacion con los Gobiernos Locales e instituciones publicas en el @mbito de la
Provincia.

Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la inclusion
de los proyectos identificados en el Programa de Inversion del Gobierno Regional
Junin.

Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades de la
forma de financiamiento de los proyectos que identifiquen.

Apoyar en las acciones de defensa civil.

Llevar un registro actualizado de las autoridades de las instituciones publicas,
gobiernos locales, civiles, militares, organizacionales de base de la Provincia.
Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Tarma.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Secundaria Completa.

Experiencia minima de cinco (03) afios en contabilidad gubernamental.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerencia de Desarrollo
Sub Gerente vauli EC

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
9)

h)

)

K)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Sub
Gerencia.

Formular y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas, normas y
procedimientos técnicos para la identificacibn de proyectos de inversion
localizados en el ambito Provincial.

Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrollo
Econdmico, Infraestructura, Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente y
la Sub Gerencia de Defensa Civil, la formulacién de planes y programas de
desarrollo para el ambito jurisdiccional de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Formular y proponer a la Gerencia General Regional el Plan Operativo
Institucional y el presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Orientar y dirigir la identificacion de proyectos de inversion y la elaboracién de los
estudios de pre inversion (perfil), de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la Provincia.

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecuciéon y promocion de los
proyectos considerados en el Plan y Programa de Inversiones y en el Plan de
emergencia del Gobierno Regional Junin, para el ambito.

Supervisar y controlar la ejecucion presupuestal de las actividades y proyectos a
cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona y para la asistencia técnica de proyectos
empresariales del ambito de la Provincia.

Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas localizadas
en el &mbito de su jurisdiccién, orientando la elaboracién del margesi de bienes
del estado.

Otras que le encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo  profesional Ingeniero, Arquitecto, Economista, Licenciado en
Administracion de Empresas, Ingeniero Industrial o afines; colegiado y habilitado.
Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién gerencial.

Capacitacion especializada en gestion publica y administracion de obras.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . . . Sub Gerencia de Desarrollo
Director Sistema Administrativo Il vauli SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecutar las actividades orientadas a la concentracion con los Gobiernos Locales
e instituciones publicas para la ejecucidn de proyectos de inversion.

b) Organizar y conducir las actividades relacionadas con el Sistema de Gestién de
Recurso Humanos, Contabilidad, Tesoreria y Abastecimiento.

c) Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

d) Identificar necesidades de inversién de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

e) Realizar coordinaciones con los Gobiernos Locales de su ambito para la
identificacion y ejecucién de proyectos de inversion.

f) Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial de ambito Provincial.

g) Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de productos
competitivos de la zona.

h) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Yauli.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional Economista, Licenciado en Administracion de Empresas,
Contador Publico, ingeniero o carreras afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en proyectos de inversion.

c) Capacitacion especializada en gestion empresarial.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. ) . ) Sub Gerencia de Desarrollo
Director Sistema Administrativo Il vauli SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecutar las actividades orientadas a la concentracion con los Gobiernos Locales
e instituciones publicas para la ejecucion de proyectos de inversién.

b) Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

c) Apoyar la formulacion del plan de prevencién y de la atencion de emergencia.

d) Identificar necesidades de inversién de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

e) Realizar coordinaciones con los gobiernos locales de su ambito para la
identificacion y ejecucién de proyectos.

f) Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial del ambito Provincial.

g) Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de productos
competitivos de la zona.

h) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Yauli.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional Economista, Licenciado en Administracion de Empresas,
Arquitecto o Ingeniero; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

c) Capacitacion especializada en gestion empresarial.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
) Sub Gerencia de Desarrollo
Economista | vauli SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)

e)

)
9)
h)

Realizar programas de organizacion empresarial y capacitacion para el desarrollo.
Evaluar y calificar en forma preventiva las situaciones de riesgo de la
infraestructura publica, informando y gestionando su atencion.

Participar en la conformacion de Comités de Defensa Civil con las
municipalidades y organizaciones del ambito y coordinar la capacitacion de sus
miembros.

Realizar actividades de promocion orientadas a lograr la participacion del sector
privado en las actividades econémicas de la Provincia.

Orientar y apoyar a las autoridades comunales y organizaciones econémicas y
sociales, en la elaboracién de proyectos a fin de ser incluidos en el Programa de
Inversiones del Gobierno Regional.

Organizar la participacion de la poblacion beneficiaria en la ejecucion de los
proyectos a cargo del Gobierno Regional Junin.

Levantar informacion estadistica socio econémico de acuerdo a las orientaciones
y en coordinacién con la Sub Gerencia de Estudios.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Yauli.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional Economista, Soci6logo, Arquitecto o Ingeniero; colegiado y
habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

Capacitacion especializada en promocion del desarrollo.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerencia de Desarrollo
Contador | vauli SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Apoyar al coordinador/promotor en las acciones orientadas a lograr la
concertacion con los Gobiernos Locales e instituciones publicas en el @mbito de la
Provincia.

Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la inclusion
de los proyectos identificados en el Programa de Inversion Institucional.

Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades de las
formas de financiamiento de los proyectos que identifiquen.

Apoyar en las acciones de Defensa Civil.

Llevar un registro actualizado de las autoridades de las instituciones publicas,
gobiernos locales, civiles, militares, organizaciones de base de la Provincia.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Yauli.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional Economista, Sociélogo, Antropologdé o Agronomia; colegiado y
habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en proyectos de inversion.

Capacitacion especializada en promocién del desarrollo.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . . Sub Gerencia de Desarrollo
Asistente Administrativo | vauli SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestibn Documentario la documentacion de la Sub Gerencia de
Desarrollo Yauli.

b) Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Sub Gerente de Desarrollo y
preparar la agenda con la documentacion respectiva.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

d) Recepcionar y atender comisiones o0 delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Sub Gerente de Desarrollo.

g) Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas en
concordancia a las nhormas institucionales sobre el particular.

h) Distribuir y coordinar la atencion de documentos despachados por el Sub Gerente
de Desarrollo.

i) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Sub Gerencia de Desarrollo,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones.

j) Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Sub Gerencia de
Desarrollo.

k) Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el ambiente
de la Sub Gerencia de Desarrollo.

[) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Yauli.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Secundaria completa o estudios superiores no universitario de la especialidad de
Contabilidad, Economia, Administracion o carreras afines.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en contabilidad gubernamental.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
.. . . Sub Gerencia de Desarrollo
Técnico Administrativo Il vauli SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Apoyar al coordinador/promotor en las acciones orientadas a lograr la
concertacion con los Gobiernos Locales e instituciones publicas en el &mbito de la
Provincia.

Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la inclusion
de los proyectos identificados en el Programa de Inversiones Institucional.
Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades de las
formas de financiamiento de los proyectos que identifiquen.

Apoyar en las acciones de Defensa Civil.

Llevar un registro actualizado de las autoridades de las instituciones publicas,
gobiernos locales, civiles, militares, organizaciones de base de la Provincia.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Yauli.

2. REQUISITOS MINIMOS

Bachiller de la carrera de Contabilidad, Economia, Administracion de Empresas o
carrera afines.

Experiencia minima de tres (03) afios en programas de inversion.

Capacitacion especializada en promocién del desarrollo

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Chofer |

Sub Gerencia de Desarrollo
Yauli

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.
b) Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al

vehiculo.

c) Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de
destino de los viajes de comision de servicios.
d) Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de
Servicios Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los

viajes que realiza.

e) Otras funciones que le encargue el Sub Gerencia Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS:

a) Secundaria Completa.

b) Licencia Profesional de Conducir segiin corresponda.
c) Alguna experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.

243



SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerencia de Desarrollo
Sub Gerente Junin EC

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Sub
Gerencia.

b) Formulacién y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas, normas
y procedimientos técnicos para la identificacion de proyectos de inversion
localizados en el ambito Provincial.

c) Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrollo
Econdmico, Infraestructura, Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente y
la Sub Gerencia de Defensa Civil, la formulacion de Planes y Programas de
Desarrollo para el @mbito jurisdiccional de la Sub Gerencia de Desarrollo.

d) Formular y proponer a la Gerencia General Regional el Plan Operativo
Institucional y el presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrollo.

e) Orientar y dirigir la identificacién de proyectos de inversion y la elaboracion de los
estudios de pre inversion (perfil), de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

f) Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la Provincia.

g) Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecucion y promocion de los
proyectos considerados en el plan y programa de inversiones y en el plan de
emergencia del Gobierno Regional Junin, para el ambito.

h) Supervisar y controlar la ejecucidn presupuestal de las actividades y proyectos a
cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.

i) Promover y gestionar la aprobacién de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona y para la asistencia técnica de proyectos
empresariales del ambito de la Provincia.

i) Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas localizadas
en el &mbito de su jurisdiccién, orientando la elaboracién del margesi de bienes
del estado.

k) Otras funciones que le encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista o Licenciado en
Administracion de Empresas o afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién gerencial.

c) Capacitacion especializada en gestion publica y en administracién de obras.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. ) . ) Sub Gerencia de Desarrollo
Director Sistema Administrativo Il Junin SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecutar las actividades orientadas a la concertacion con los Gobiernos Locales e
instituciones publicas para la ejecucion de proyectos de inversion.

b) Organizar y conducir las actividades relacionadas con el Sistema de Gestién de
Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria y Abastecimientos.

c) Apoyar a las organizaciones de Defensa Civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

d) Identificar necesidades de inversién de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

e) Realizar coordinaciones con los gobiernos locales de su ambito para la
identificacion y ejecucion de proyectos de inversion.

f) Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial de ambito Provincial.

g) Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de productos
competitivos de la zona.

h) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Junin.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracién de Empresas u
otra formacion en el area; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

c) Capacitacion especializada en gestion empresarial.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

245




Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. Sub Gerencia de Desarrollo
Secretaria | Junin SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacion de la oficina.
Tomar dictado y elaborar documentos variados.

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los que tengan interés.

2. REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa.

Titulo de Secretaria

Experiencia en labores variadas de oficina.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerencia de Desarrollo
Sub Gerente EC
Chanchamayo

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Sub
Gerencia.

b) Formulacién y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas,
normas y procedimientos técnicos para la identificacion de proyectos de
inversioén localizados en el ambito Provincial.

c) Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrollo
Econdmico, Infraestructura, Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente y
la Sub Gerencia de Defensa Civil, la formulacién de Planes y Programas de
Desarrollo para el ambito jurisdiccional de la Sub Gerencia de Desarrollo.

d) Formular y proponer a la Gerencia General Regional el Plan Operativo
Institucional y el presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrollo.

e) Orientar y dirigir la identificacion de proyectos de inversion y la elaboracién de
los estudios de pre inversion (perfil), de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

f) Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la Provincia.

g) Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecucién y promocién de los
proyectos considerados en el plan y programa de inversiones y en el plan de
emergencia del Gobierno Regional Junin, para el ambito.

h) Supervisar y controlar la ejecucion presupuestal de las actividades y proyectos a
cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.

i) Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona y para la asistencia técnica de proyectos
empresariales del &mbito de la Provincia.

i) Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas localizadas
en el ambito de su jurisdiccion, orientando la elaboraciéon del margesi de bienes
del estado.

k) Otras funciones que le encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista o Licenciado en
Administracion o carreras afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién gerencial.

c) Capacitacion especializada en gestion publica y en administracién de obras.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . . . Sub Gerencia de Desarrollo
Director Sistema Administrativo Il SP-EJ
Chanchamayo

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecutar las actividades orientadas a la concertacion con los Gobiernos Locales e
instituciones publicas para la ejecucion de proyectos de inversion.

b) Organizar y conducir las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de
Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria y Abastecimientos.

c) Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

d) Identificar necesidades de inversién de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

e) Realizar coordinaciones con los Gobiernos Locales de su ambito para la
identificacion y ejecucion de proyectos de inversion.

f) Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial de ambito Provincial.

g) Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de productos
competitivos de la zona.

h) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Chanchamayo.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas u
otra formacion en el area; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

c) Capacitacion especializada en gestion empresarial.

d) Conocimiento de programas de computacion.
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Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
.. . . Sub Gerencia de Desarrollo
Técnico Administrativo Il SP-AP
Chanchamayo

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la inclusion
de los proyectos identificados en el Programa de Inversion Institucional.

Identificar necesidades de inversién de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Monitorear los proyectos de inversion de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades de las
formas de financiamiento de los proyectos que identifiquen.

Apoyar en las acciones de defensa Civil.

Otras que le encargue el Sub gerente de Desarrollo Chanchamayo.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

Estudios superiores tecnoldgicos y/o universitarios en Ingenieria, Arquitectura o
carreras afines

Experiencia minima de tres (03) afios en seguimiento y monitoreo de ejecucion de
proyectos de inversion.

Capacitacion en disefio, formulacion y evaluacion de proyectos de inversion
publica.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerencia de Desarrollo
Chofer | SP-AP
Chanchamayo

a)
b)
c)

d)

FUNCIONES PRINCIPALES:

Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.

Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al
vehiculo.

Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de destino
de los viajes de comisién de servicios.

Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de Servicios
Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los viajes que
realiza.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerencia Obras.

REQUISITOS MINIMOS

a) Secundaria Completa.
b) Licencia Profesional de Conducir segiin corresponda.
c) Alguna experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Secretaria |

Sub Gerencia de Desarrollo
Chanchamayo

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

¢) Recibir, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacion de la oficina.

d) Tomar dictado y elaborar documentos variados.

e) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

f)  Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

g) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

h) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los que tengan interés.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Secretaria

b) Experiencia en labores variadas de oficina.
c) Capacitacion en gestion publica.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerencia de Desarrollo
Sub Gerente . EC
Satipo

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

h)

)

k)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Sub
Gerencia.

Formulacion y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas, normas
y procedimientos técnicos para la identificacion de proyectos de inversion
localizados en el ambito Provincial.

Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrollo
Econdmico, Infraestructura, Recursos Naturales y Gestidén del Medio Ambiente y
la Sub Gerencia de Defensa Civil, la formulacion de Planes y Programas de
Desarrollo para el ambito jurisdiccional de la Sub Gerencia de Desarrollo.
Formular y proponer a la Gerencia General Regional el Plan Operativo
Institucional y el presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Orientar y dirigir la identificacion de proyectos de inversion y la elaboracion de los
estudios de pre inversion (perfil), de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la Provincia.

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecuciéon y promocion de los
proyectos considerados en el plan y programa de inversiones y en el plan de
emergencia del Gobierno Regional Junin, para el ambito.

Supervisar y controlar la ejecucion presupuestal de las actividades y proyectos a
cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona y para la asistencia técnica de proyectos
empresariales del ambito de la Provincia.

Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas localizadas
en el ambito de su jurisdiccion, orientando la elaboracién del margesi de bienes
del estado.

Otras funciones que le encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista, Licenciado en
Administracion de Empresas o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién gerencial.

Capacitacion especializada en gestion publica y en administracién de obras.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
) . . ) Sub Gerencia de Desarrollo
Director Sistema Administrativo Il Satipo SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Ejecutar las actividades orientadas a la concertacion con los Gobiernos Locales e
instituciones publicas para la ejecucion de proyectos de inversion.

Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

Identificar necesidades de inversion de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Realizar coordinaciones con los Gobiernos Locales de su ambito para la
identificacion y ejecucion de proyectos de inversion.

Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial de ambito Provincial.

Promover y proponer la firma de convenios para la exportaciéon de productos
competitivos de la zona.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Satipo.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas u
otra formacion en el area; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

Capacitacion especializada en gestion empresarial.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

253




SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . . . Sub Gerencia de Desarrollo
Director Sistema Administrativo Il Satipo SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecutar las actividades orientadas a la concertacion con los Gobiernos Locales e
instituciones publicas para la ejecucion de proyectos de inversion.

b) Organizar y conducir las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de
Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria y Abastecimientos.

c) Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

d) Identificar necesidades de inversién de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

e) Realizar coordinaciones con los Gobiernos Locales de su ambito para la
identificacion y ejecucion de proyectos de inversion.

f) Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial de ambito Provincial,

g) Promover la firma de convenios para la exportacion de productos competitivos de
la zona

h) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Satipo.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero, Economista, Licenciado en Administracién de
Empresa u otra con formacion en el area; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

c) Capacitacion especializada en gestion empresarial.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. Sub Gerencia de Desarrollo
Secretaria | . SP-AP
Satipo

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacion de la Sub Gerencia de
Desarrollo Satipo.

b) Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Sub Gerente de Desarrollo y
preparar la agenda con la documentacion respectiva.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

d) Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Entidad.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Sub Gerente de Desarrollo.

g) Distribuir y coordinar la atenciéon de documentos despachados por el Sub Gerente
de Desarrollo.

h) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Sub Gerencia de Desarrollo,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones.

i) Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Sub Gerencia de
Desarrollo.

j) Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el ambiente
de la Sub Gerencia de Desarrollo.

k) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo de Satipo

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.
b) Experiencia de cinco (5) afios en cargos similares

c) Capacitacion especializada en el area.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerencia de Desarrollo
Sub Gerente i DS
Jauja

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

)
9)

h)

)

K)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Sub
Gerencia.

Formulacion y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas, normas
y procedimientos técnicos para la identificacion de proyectos de inversion
localizados en el ambito Provincial.

Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrollo
Econdmico, Infraestructura, Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente y
la Sub Gerencia de Defensa Civil, la formulacion de Planes y Programas de
Desarrollo para el @mbito jurisdiccional de la Sub Gerencia de Desarrollo.
Formular y proponer a la Gerencia General Regional el Plan Operativo
Institucional y el presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Orientar y dirigir la identificacion de proyectos de inversion y la elaboracién de los
estudios de pre inversion (perfil), de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la Provincia.

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecucion y promocion de los
proyectos considerados en el plan y programa de inversiones y en el plan de
emergencia del Gobierno Regional Junin, para el ambito.

Supervisar y controlar la ejecucion presupuestal de las actividades y proyectos a
cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la exportacién de
productos competitivos de la zona y para la asistencia técnica de proyectos
empresariales del ambito de la Provincia.

Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas localizadas
en el ambito de su jurisdiccién, orientando la elaboracion del margesi de bienes
del estado.

Otras funciones que le encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)
d)

Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista, Licenciado en
Administracion de Empresas contabilidad, ingenieria o afines; colegiado y
habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién gerencial.

Capacitacion especializada en gestion publica y en administracién de obras.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . . . Sub Gerencia de Desarrollo
Director Sistema Administrativo Il Jauja SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Ejecutar las actividades orientadas a la concertacién con los Gobiernos Locales e
instituciones publicas para la ejecucion de proyectos de inversion.

Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

Identificar necesidades de inversion de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Realizar coordinaciones con los Gobiernos Locales de su ambito para la
identificacion y ejecucién de proyectos de inversion.

Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial de ambito Provincial.

Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de productos
competitivos de la zona.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Jauja.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas u
otra formacién en el &rea; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

Capacitacion especializada en gestion empresarial.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. - . Sub Gerencia de Desarrollo
Especialista Administrativo Il Jauja SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular proyectos y/o actividades para la promocion de la competitividad
empresarial para fines de exportacion.

b) Evaluar proyectos e iniciativas orientadas al sistema de privatizaciones y
concesiones.

c) Elaborar programas de supervision para proyectos productivos, sistema de
privatizacion y de inversion privada.

d) Formular perfiles de pre inversién dentro del &mbito de su competencia de la Sub
Gerencia de Desarrollo Jauja.

e) Representar a la Sub Gerencia de Desarrollo Jauja, cuando se le autorice en
asuntos relacionados a su competencia.

f) Apoyar en la formulacion de politicas, directivas y normas para el desarrollo
econdmico de la provincia de Jauja y Region Junin.

g) Otras que le encargue el Sub Gerente de la Sub gerencia de Desarrollo de Jauja.

2. REQUSITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion en Empresas o
careras afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo econémico y gestion
publica.

c) Capacitacion especializada en manejo de proyectos y gestion publica.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

- . . Sub Gerencia de Desarrollo
Técnico Administrativo 11l . SP-AP
Jauja

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Apoyar al coordinador/promotor en las acciones orientadas a lograr la concertacion
con los Gobiernos Locales e instituciones publicas en el &mbito de la Provincia.

b) Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la inclusion de
los proyectos identificados en el Programa de Inversiones Institucional.

c) Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades de las
formas de financiamiento de los proyectos que identifiquen.

d) Apoyar en las acciones de Defensa Civil.

e) Llevar un registro actualizado de las autoridades de las instituciones publicas,
gobiernos locales, civiles, militares, organizaciones de base de la Provincia.

f) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo de Jauja.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Bachiller de la carrera profesional de Contabilidad, Economia, Administracién
Ingenieria o carreras afines.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en programas de inversion o gestion publica.

c) Capacitacidn especializada en promocién del desarrollo.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerencia de Desarrollo
Sub Gerente ., DS
Concepcion

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

)
9)

h)

)

K)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Sub
Gerencia.

Formulacion y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas, normas
y procedimientos técnicos para la identificacion de proyectos de inversion
localizados en el ambito Provincial.

Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrollo
Econdmico, Infraestructura, Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente y
la Sub Gerencia de Defensa Civil, la formulacion de Planes y Programas de
Desarrollo para el ambito jurisdiccional de la Sub Gerencia de Desarrollo.
Formular y proponer a la Gerencia General Regional el Plan Operativo
Institucional y el presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Orientar y dirigir la identificacion de proyectos de inversion y la elaboracién de los
estudios de pre inversion (perfil), de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la Provincia.

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecucion y promocion de los
proyectos considerados en el plan y programa de inversiones y en el plan de
emergencia del Gobierno Regional Junin, para el ambito.

Supervisar y controlar la ejecucion presupuestal de las actividades y proyectos a
cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la exportacién de
productos competitivos de la zona y para la asistencia técnica de proyectos
empresariales del ambito de la Provincia.

Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas localizadas
en el &mbito de su jurisdiccién, orientando la elaboracién del margesi de bienes
del estado.

Otras funciones que le encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista, Licenciado en
Administracion de Empresas o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién gerencial.

Capacitacion especializada en gestion publica y en administracién de obras.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . . . Sub Gerencia de Desarrollo
Director Sistema Administrativo Il ., SP-EJ
Concepcion

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Ejecutar las actividades orientadas a la concertacién con los Gobiernos Locales e
instituciones publicas para la ejecucion de proyectos de inversion.

Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

Identificar necesidades de inversion de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Realizar coordinaciones con los Gobiernos Locales de su ambito para la
identificacion y ejecucién de proyectos de inversion.

Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial de ambito Provincial.

Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de productos
competitivos de la zona.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Concepcion.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas,
Ingeniero u otra formacion en el area; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

Capacitacion especializada en gestion empresarial.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

261




SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. - . Sub Gerencia de Desarrollo
Especialista Administrativo Il L SP-ES
Concepcion

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular proyectos y/o actividades para la promocion de la competitividad
empresarial para fines de exportacion.

b) Evaluar proyectos e iniciativas orientadas al sistema de privatizaciones y
concesiones.

c) Elaborar programas de supervision para proyectos productivos, sistema de
privatizacién y de inversion privada.

d) Formular perfiles de pre inversién dentro del &mbito de su competencia de la Sub
Gerencia de Desarrollo Concepcion.

e) Representar a la Sub Gerencia de Desarrollo Concepcién, cuando se le autorice
en asuntos relacionados a su competencia.

f) Apoyar en la formulacién de politicas, directivas y normas para el desarrollo
econdmico de la provincia de Concepcion y Regién Junin.

g) Otras que le encargue el Sub Gerente de la Sub gerencia de Desarrollo de
Concepcion.

2. REQUSITOS MINIMOS

e) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracién en Empresas,
Ingeniero o careras afines.

f) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo econémico y gestién
publica.

g) Capacitacion especializada en manejo de proyectos y gestion publica.

h) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
.. . . Sub Gerencia de Desarrollo
Técnico Administrativo Il ., SP-AP
Concepcion

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Apoyar al coordinador/promotor en las acciones orientadas a lograr la
concertacion con los Gobiernos Locales e instituciones publicas en el &mbito de la
Provincia.

Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la inclusion
de los proyectos identificados en el Programa de Inversiones Institucional.
Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades de las
formas de financiamiento de los proyectos que identifiquen.

Apoyar en las acciones de Defensa Civil.

Llevar un registro actualizado de las autoridades de las instituciones publicas,
gobiernos locales, civiles, militares, organizaciones de base de la Provincia.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo de Concepcién.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Bachiller de la carrera de Contabilidad, Economia, Administracion de Empresas;
Ingeniero o carreras afines.

Experiencia minima de tres (03) afios en programas de inversion y/o afines al
servicio.

Capacitacion especializada en promocién del desarrollo

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerencia de Desarrollo
Sub Gerente DS
Chupaca

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Sub
Gerencia.

b) Formulacién y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas, normas
y procedimientos técnicos para la identificacion de proyectos de inversion
localizados en el ambito Provincial.

c) Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrollo
Econdmico, Infraestructura, Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente y
la Sub Gerencia de Defensa Civil, la formulacién de Planes y Programas de
Desarrollo para el @mbito jurisdiccional de la Sub Gerencia de Desarrollo.

d) Formular y proponer a la Gerencia General Regional el Plan Operativo
Institucional y el presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrollo.

e) Orientar y dirigir la identificacién de proyectos de inversion y la elaboracién de los
estudios de pre inversion (perfil), de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

f) Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la Provincia.

g) Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecucion y promocién de los
proyectos considerados en el plan y programa de inversiones y en el plan de
emergencia del Gobierno Regional Junin, para el ambito.

h) Supervisar y controlar la ejecucion presupuestal de las actividades y proyectos a
cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.

i) Promover y gestionar la aprobacién de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona y para la asistencia técnica de proyectos
empresariales del ambito de la Provincia.

i) Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas localizadas
en el &mbito de su jurisdiccién, orientando la elaboracién del margesi de bienes
del estado.

k) Otras funciones que le encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista, Licenciado en
Administracion de Empresas o afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién gerencial.

c) Capacitacion especializada en gestion publica y en administracion de obras.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. . . . Sub Gerencia de Desarrollo
Director Sistema Administrativo Il SP-EJ
Chupaca

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Ejecutar las actividades orientadas a la concertacién con los Gobiernos Locales e
instituciones publicas para la ejecucion de proyectos de inversion.

Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

Identificar necesidades de inversiéon de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Realizar coordinaciones con los Gobiernos Locales de su ambito para la
identificacion y ejecucién de proyectos de inversion.

Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial de ambito Provincial.

Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de productos
competitivos de la zona.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Chupaca.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas u
otra formacién en el &rea; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

Capacitacion especializada en gestion empresarial.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

SERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. - . Sub Gerencia de Desarrollo
Especialista Administrativo Il SP-ES
Chupaca

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Formular proyectos y/o actividades para la promocion de la competitividad
empresarial para fines de exportacion.

Evaluar proyectos e iniciativas orientadas al sistema de privatizaciones vy
concesiones.

Elaborar programas de supervisién para proyectos productivos, sistema de
privatizacién y de inversion privada.

Formular perfiles de pre inversion dentro del ambito de su competencia de la Sub
Gerencia de Desarrollo Concepcion.

Representar a la Sub Gerencia de Desarrollo Concepcion, cuando se le autorice
en asuntos relacionados a su competencia.

Apoyar en la formulacién de politicas, directivas y normas para el desarrollo
econdmico de la provincia de Concepcion y Region Junin.

Otras que le encargue el Sub Gerente de la Sub gerencia de Desarrollo de
Chupaca.

2. REQUSITOS MINIMOS

a)

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion en Empresas,
Ingeniero o careras afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo econémico y gestion
publica.

Capacitacion especializada en manejo de proyectos y gestién publica.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
Gobierno Regional Junin iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos del Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
.. . . Sub Gerencia de Desarrollo
Técnico Administrativo Il SP-AP
Chupaca

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Apoyar al coordinador/promotor en las acciones orientadas a lograr la
concertacion con los Gobiernos Locales e instituciones publicas en el @mbito de la
Provincia.

Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la inclusion
de los proyectos identificados en el Programa de Inversiones Institucional.
Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades de las
formas de financiamiento de los proyectos que identifiquen.

Apoyar en las acciones de Defensa Civil.

Llevar un registro actualizado de las autoridades de las instituciones publicas,
gobiernos locales, civiles, militares, organizaciones de base de la Provincia.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo de Chupaca.

2. REQUISITOS MINIMOS

Bachiller de la carrera de Contabilidad, Economia, Administracion de Empresas,
ingeniero o carreras afines.

Experiencia minima de tres (03) afios en programas de inversion.

Capacitacion especializada en promocién del desarrollo

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

267
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Director Regional Direccion Regional EC

1. FUNCION PRINCIPAL:

a) Coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de las acciones de politica en materia de
trabajo y promocién del empleo en concordancia con la politica del Estado y los planes
sectoriales y regionales.

b) Coordinar y supervisar la promocion del didlogo y la concertacion con las organizaciones
representativas de los trabajadores, empleadores y sectores de la sociedad vinculados,
en materia de trabajo, tales como lo procesos de negociacién colectiva en el sector
privado; promocion del empleo y formacion profesional.

¢) Coordinar y supervisar la promocion de mecanismos de prevencién y solucion de
conflictos laborales, difusion de la normativa, defensa legal y asesoria gratuita del
trabajador.

d) Coordinar las acciones para la promocion y difusién de la normatividad socio laboral del
sector Trabajo y Promocién del Empleo.

e) Coordinar, concertar, dirigir y supervisar la ejecucion y evaluacion de planes regionales
en materia socio-laboral, en concordancia con los planes nacionales y sectoriales.

f) Coordinar, supervisar y controlar la ejecucion de los procedimientos laborales en las
materias de competencia de la Direccién Regional.

g) Conducir y supervisar la ejecucion de acciones en materia de promocion y proteccion de
los derechos fundamentales, seguridad y salud en el trabajo y bienestar social,
concertando con entidades publicas y privadas, asi como con organizaciones
representativas de la region. Del mismo modo, hacer cumplir las nhormas de prevencién y
de proteccion contra riesgos ocupacionales.

h) Dirigir y ejecutar en el ambito regional la politica nacional de promocién del empleo,
capacitacion y formacion profesional, promoviendo la normalizacion y certificacion de
competencias laborales.

i) Supervisar la elaboracidn y difusién de informacién en materia de trabajo y promocién del
empleo.

j) Promover la igualdad de oportunidades en el acceso al empleo.

k) Fomentar la formacion profesional de los recursos humanos de las empresas de la regién
como un mecanismo de mejoramiento de los ingresos, la productividad y competitividad a
través de actividades de capacitacion, provision de informacion y transferencia
tecnolégica.

[) Coordinar la oferta de formacion profesional y los programas de orientacion laboral y
ocupacional que brindan las entidades publicas y privadas;

m)asimismo, supervisar los sistemas de intermediacion laboral en la regién y su articulacion
con el sistema de formacion profesional.

n) m) Resolver como Instancia Regional de Trabajo y Promocién del Empleo, los
procedimientos administrativos y los recursos impugnatorios de su competencia sobre
materias de trabajo y promocion del empleo, en el marco de la normativa vigente.

0) Supervisar la sistematizacion y actualizacién de los registros administrativos en el ambito
de su competencia, en aplicacion y concordancia con la normativa vigente.

p) Suscribir los convenios, contratos y demas documentos administrativos de su
competencia, en el marco de la normatividad vigente.

g) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico y Plan Operativo Institucional de su
Direccion.

r) Conducir la elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la unidad
organica a su cargo a través del SIGA MEF, presentandolo oportunamente, a fin de que
sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones — PAC.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo
s) Cumplir con otras funciones asignadas en el marco de la normatividad vigente.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario en Derecho, Economia, Administracion; con colegiatura
vigente.

b) Estudios de Post Grado o Maestria concluidos.
c) Estudios Ofimatica.

d) Experiencia profesional de 8 afios en cargos similares.



SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Secretaria IV Direccion Regional SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a.

Recibir, seleccionar, clasificar, registrar, distribuir, sistematizar, tramitar y archivar a
través del SISGEDO la documentacion y correspondencia interna y externa de la
Direccion Regional.

Redactar documentos variados segun la indicacion que se le imparta.

Organizar, controlar y realizar el seguimiento de los expedientes, recursos y otros
documentos que se tramiten en la Direccién Regional.

Preparar y ordenar la documentacién para las reuniones del Director Regional.
Organizar y administrar el archivo de la Direccion, velando por su seguridad y
conservacion, emitiendo informes situacionales periédicos.

Coordinar los aspectos de organizacion y programacion de actividades en las que
participe el Director Regional.

Atender llamadas telef6nicas, concertar citas, recibir y enviar documentos via internet,
fax 0 mensajeria, atender a las visitas, recibir solicitudes de audiencia y preparar la
agenda respectiva.

Mantener actualizado el directorio institucional.

Realizar acciones de apoyo logistico y patrimonial para el requerimiento y
administracion de utiles y bienes de oficina y el mantenimiento de bienes y equipos
asignados a la Direccion Regional.

Orientar y atender cordialmente a los usuarios que visiten la Direccidon Regional.
Registrar en el SIGA MEF el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de la
Direccion Regional.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional técnico en Secretariado Ejecutivo.

Especializado en el area, asi como el manejo de medios electronicos de
comunicacion.

Ofimatica.

Experiencia profesional de 4 afios en cargos similares.
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO | ORGANO O UNIDAD ORGANICA |CLASIFICACION

Asistente Administrativo Il | Oficina Técnica Administrativa SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a.

h.

Ejecutar, coordinar y supervisar la aplicacidn de los procesos técnicos de los
Sistemas Administrativos.

Asesorar y absolver consultas técnico - administrativos sobre la normatividad
vigente propias del area.

Realizar estudios técnicos especializados y emitir los informes
correspondientes.

Elaborar y controlar la programacion y ejecucion presupuestal de las actividades
planteadas en el Plan Operativo Institucional de la Direccién Regional de
Trabajo y Promocién del Empleo - Junin.

Programar y conducir previa autorizacion labores de capacitacion y
adiestramiento para el personal.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico y Plan Operativo Institucional.
Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios
presentandolo oportunamente, a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones — PAC.

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Bachiller universitario de Administracién, Economia o Contabilidad. Especializado

en el area.

b) Ofimatica y Diplomados.
c) Experiencia profesional de 5 afios en cargos similares.
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Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Operador PAD lli Oficina Técnica Administrativa SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a.

Qo

TS @

Procesar y archivar la informacion de la Direccion Regional de Trabajo y
Promocion del Empleo de Junin, velando por su integridad.

Controlar el buen funcionamiento de los equipos de computo y la calidad de los
documentos procesados.

Elaborar instructivas Técnicas para el buen uso y conservacién de los equipos.
Apoyo en los sistemas administrativos de personal, presupuesto, tesoreria,
abastecimientos, planificacién y otros inherentes a la Oficina Técnica
Administrativa.

Sugerir las necesidades de ampliacién y/o renovacién del Software y Hardware
necesarios para el adecuado soporte técnico.

Velar por el mantenimiento, operatividad y conservacién de los equipos de
cémputo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo de Junin,
solicitando oportunamente los suministros y mantenimiento necesarios.
Registrar en el SIGA MEF el Cuadro de Necesidades de la Oficina Técnica
Administrativa.

Realizar pedidos a través del SIGA MEF.

Administrar el SISGEDO - Sistema de Gestién Documentaria.

Cumplir otras funciones que se le asigne el Jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional técnico en Computacion e Informatica y/o estudios universitarios

de administracion y sistemas.

b)" Capacitacion especializada en el area. Redes LAN, Intranet e Internet
c) Experiencia profesional de 4 afios en cargos similares.
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Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Asistente Informético |

Oficina Técnica Administrativa

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a. Ejecucion de actividades de operacién de maquinas diversas de Procesamiento

Automatico de Datos.

b. Prepara el computador para la fase de produccién diaria.

Qo

instrucciones.

Armar toda clase de tableros.
Operar el equipo de Procesamiento Automatico de Datos de acuerdo con las

e. Registrar el tiempo de utilizacion del equipo.

—h

2. REQUISITOS MINIMOS

Controlar el funcionamiento del equipo que opera.

a. Instruccién secundaria completa.
b. Capacitacion en operacion de maquinas de Procesamiento Automatico de

Datos.

c. Alguna experiencia en el area.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA  |CLASIFICACION

Cartero | Oficina Técnica Administrativa SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de distribucién de correspondencia.

b) Recibir, revisar y clasificar la correspondencia ordinaria y/o certificada.

c) Distribuir las notificaciones por sectores, calles y domicilios.

d) Llevar el registro diario del reparto de notificaciones ordinaria y/o certificada.

e) Informar al jefe inmediato sobre las ocurrencias de recepcion y reparto de los
envios y notificaciones.

f) Actualizar los cambios domiciliarios y proceder al reencaminamiento de las
notificaciones enviadas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria completa.

b) Capacitacién en el area notificadora.

c) Conocimiento de la localidad donde trabaja
d) Alguna experiencia en el area.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA  |CLASIFICACION

Auxiliar Sistema

. . Oficina Técnica Administrativa SP-AP
Administrativo |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de apoyo a un sistema administrativo.

b) Recopilar y clasificar informacion béasica para la ejecucién de procesos técnicos
de un sistema administrativo.

c) Tabular y verificar informacion para la ejecucién de procesos técnicos.

d) Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente.

e) Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

f) Participar en andlisis e investigaciones sencillas.

g) Puede corresponderle preparar informes sencillos, cuadros y documentos
diversos, correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la
aplicacion de algunas normas establecidas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria.
b) Experiencia en labores variadas de oficina.
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Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA  |CLASIFICACION

Técnico en Archivo | Oficina Técnica Administrativa SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

Ejecucién de actividades especializada de Archivo.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Pre clasificar y archivar documentacién variada segun los sistemas establecidos.
Inventariar la documentacion archivada.

Controlar la salida o devolucion de documentos.

Ejecutar el servicio de préstamo de documentos.

Orientar a los usuarios en la utilizacion de los indices.

Coordinar y verificar la limpieza y conservacién de fondos documentales,
ambientes, equipos y mobiliario.

Puede corresponderle participar en la depuracion preliminar de fondos
documentales.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

Instruccion Secundaria Completa.
Capacitacion basica en archivo.

10
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Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina Técnica Administrativa

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la

mayor complejidad y responsabilidad.
c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.
e) Ayudar en la confeccién e instalacion de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria

REGIONZ

SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!
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Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA  |CLASIFICACION

Trabajador de Servicios | Oficina Técnica Administrativa SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

Ejecucién de actividades manuales sencillas.

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

Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

Operar ascensores.

Limpiar y lavar vehiculos.

Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa.

Arreglar y conservar jardines.

Operar motores de manejo sencillo.

Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos, biberones y
similares.

Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de
lotizaciones y otras labores sencillas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

Instruccion secundaria
Alguna experiencia en el area correspondiente.

12
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Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA  |CLASIFICACION

Ej

ecutor Coactivo | Ejecucion Coactiva SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)
d)

f)
9)

)

Ejercer a nombre de la entidad, las acciones de coercion para el cumplimiento de
la obligacion, de acuerdo en lo establecido en la Ley de Procedimiento de
Ejecuciéon Coactiva, como: ejecutar garantias otorgadas a favor de la entidad, en
el procedimiento coactivo, liquidar costas, segun 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 descerraje o similares previa autorizacion judicial, etc.

Tramitar y custodiar los expedientes coactivos a su cargo.

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
Procedimiento.

Realizar las diligencias conjuntamente con el Auxiliar Coactivo.

Elaborar las actas de embargo y deméas documentos que lo ameriten.

Emitir informes inherentes al cargo.

Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

Otras que le corresponde de acuerdo a Ley y le asignen dentro del campo de su
competencia.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

Titulo profesional universitario de Abogado, con colegiatura vigente.
Capacitacion especializada en Derecho Administrativo y/o Tributario
Uso de herramientas ofimatica.

Experiencia profesional de 5 afios en cargos similares

SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!
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Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA  |CLASIFICACION

Direccion de Prevencion y

Dir r i6 [
Irecto Solucién de Conflictos

SP-DS

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

~ooo0C

Q

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico y Plan Operativo
Institucional de la Sub Direccion.

Absolver consultas laborales.

Realizar calculos de liquidacion de beneficios sociales.

Realizar diligencias de conciliacion administrativa.

Ejerce la defensa legal de trabajadores y ex trabajadores.

Emitir opinién e informe técnico legal en materia de su especialidad y
competencia.

Proponer proyectos y/o modificacion de normas, reglamentos, directivas
y procedimientos en el ambito de su competencia.

Proyectar escritos, recursos, autos y resoluciones relativos a la Sub
Direccion.

Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y
Servicios presentandolo oportunamente, a fin de que sea integrado en el
Plan Anual de Contrataciones — PAC.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

a.
b.
c
d

Titulo profesional universitario en Derecho, con colegiatura vigente
Estudios de Post Grado o Maestria concluidos

Ofimatica.

Experiencia profesional de 5 afios en cargos similares.

14
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA  |CLASIFICACION

Direccion de Prevencion y

Solucién de Conflictos SP-AP

Secretaria lll

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a. Recibir, seleccionar, clasificar, registrar, distribuir, sistematizar, tramitar
y archivar a través del SISGEDO la documentacién y correspondencia
interna y externa de la Direccion.

b. Redactar documentos variados segun la indicacion que se le imparta.

c. Organizar, controlar y realizar el seguimiento de los expedientes,
recursos y otros documentos que se tramiten en la Direccion.

d. Organizar y administrar el archivo de la Direccion, velando por su

seguridad y conservacion, emitiendo informes situacionales periédicos.

Preparar y ordenar la documentacién para las reuniones del Director.

Registrar en el SIGA MEF el Cuadro de Necesidades de Bienes y

Servicios de la Direccién.

Coordinar los aspectos de organizacion y programacion de actividades

en las que participe el Director.

Atender llamadas telefénicas, concertar citas, recibir y enviar

documentos via internet, fax o0 mensajeria, atender a las visitas, recibir

solicitudes de audiencia y preparar la agenda respectiva.

j.  Realizar acciones de apoyo logistico y patrimonial para el requerimiento
y administracion de utiles y bienes de oficina y el mantenimiento de
bienes y equipos asignados a la Direccion.

k. Orientar y atender cordialmente a los usuarios que visiten la Direccion.

I.  Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

> @m0

2. REQUISITOS MINIMOS

a. Titulo profesional técnico en Secretariado

b. Ejecutivo. Especializado en el area, asi como el manejo de medios
electrénicos de comunicacion

Ofimética.

Experiencia profesional de 4 afios en cargos similares.

oo
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Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA  |CLASIFICACION

Sub Direccion de Defensa Legal

Gratuita y Asesoria del Trabajador SP-ES

Abogado Il

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

~0oo0Uo

Q

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico y Plan Operativo
Institucional de la Sub Direccion.

Absolver consultas laborales.

Realizar calculos de liquidacion de beneficios sociales.

Realizar diligencias de conciliacion administrativa.

Ejerce la defensa legal de trabajadores y ex trabajadores.

Emitir opinion e informe técnico legal en materia de su especialidad y
competencia.

Proponer proyectos y/o modificacion de normas, reglamentos, directivas
y procedimientos en el &mbito de su competencia.

Proyectar escritos, recursos, autos y resoluciones relativos a la Sub
Direccion.

Conducir la elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes y
Servicios presentandolo oportunamente, a fin de que sea integrado en el
Plan Anual de Contrataciones — PAC.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

a.
b.
C.

" Titulo profesional universitario en Derecho, con colegiatura vigente.

Ofimatica.
Experiencia profesional de 4 afios en cargos similares

SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!
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Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA  |CLASIFICACION

Técnico Administrativo |

Sub Direccion de Defensa Legal

. . . P-AP
Gratuita y Asesoria del Trabajador S

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a.
b.

Apoyar en labores administrativas de la Sub Direccion.

Apoyar en la orientacion al publico usuario sobre asuntos relacionados
con la Sub Direccion.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Direccion.

Participar y apoyar en el desarrollo de informes, estudios y propuestas
técnicas vinculadas con la Sub Direccion.

Elaborar cuadros estadisticos y otros de su competencia.

Elaborar informes y/o reportes de la Sub Direccion, sobre las actividades
y/o servicios desarrollados por sus diferentes dependencias.

Registrar en el SIGA MEF el Cuadro de Necesidades de Bienes y
Servicios de la Sub Direccion.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

oo

Egresado universitario de Derecho, Administracion, Economia o
Contabilidad o Titulo Profesional de Instituto Tecnolégico Superior.
Capacitacion especializada en el area.

Ofimatica.

Experiencia profesional de 4 afios en cargos similares
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SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA  |CLASIFICACION

Sub Direccion de Negociaciones

Colectivas y Registros Generales SP-EJ

Sub Director

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico y Plan Operativo
Institucional de la Sub Direccion.

b) Coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades de la Sub
Direccion.

c) Resolver en primera instancia los procedimientos a su cargo, de
conformidad a la normativa vigente.

d) Supervisar y evaluar el registro de los convenios colectivos, emitiendo
los informes que se le solicite.

e) Informar periédicamente a la Direccion de Prevencion y Soluciéon de
Conflictos, sobre las actividades realizadas por la Sub Direccion a su
Cargo.

f) Elaborar y proponer normas, directivas y procedimientos en relacion al
ambito de su competencia.

g) Administrar los procedimientos y registros administrativos a su cargo,
evaluando y proponiendo las mejoras necesarias.

h) Emitir opinion técnica especializada en el &mbito de su competencia.

i) Ejecutar las actividades de su competencia del Plan de Actividades de la
Direccion Regional.

j) Conducir y registrar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios en
el SIGA MEF, a fin de ser integrado en el Plan Anual de Contrataciones
— PAC.

k) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario en Derecho, Economia o
Administracién, con colegiatura vigente.

b) Estudios de Post Grado o Maestria concluidos.

¢) Estudios de Post Grado o Maestria concluidos.

e) Ofimatica.

f) Experiencia profesional de 5 afios en cargos similares.
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SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA  |CLASIFICACION

Asistente Administrativo |

Sub Direccion de Negociaciones

Colectivas y Registros Generales SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Coordinar con el responsable del area de la Sub Direccidn de Negociaciones
Colectivas y Registros Generales a fin de evaluar los convenios colectivos.
Ejecucion de Actividades especializadas de asistencia profesional.

Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

Elaborar convenios colectivos e interpretar los registros generales.

Participar en Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacién de convenios
colectivos y registros generales.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo del Negociaciones
Colectivas y Registros Generales.

Capacitacion especializada en negociaciones colectivas y registros generales.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA |CLASIFICACION

Direccién y Promocion y
o . . Protecciéon de los Derechos
Técnico Administrativo | ) SP-AP
Fundamentales y de la Seguridad

y Salud en el Trabajo

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Apoyar en labores administrativas de la Direccion.

b) Apoyar en la orientacion al publico usuario sobre asuntos relacionados con
Direccion.

c) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico y Plan Operativo Institucional
de la Direccion.

d) Participar y apoyar en el desarrollo de informes, estudios y propuestas
técnicas vinculadas con la Direccion.

a) Elaborar cuadros estadisticos y otros de su competencia.

e) Elaborar informes y/o reportes de la Direccion, sobre las actividades y/o
servicios desarrollados por sus diferentes dependencias.

f) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

b) Egresado universitario de Derecho, Administracion, Economia o
Contabilidad o Titulo Profesional de Instituto Tecnolégico Superior.

c) Amplia capacitacion en el area.

d) Ofimatica.

e) Experiencia profesional de 4 afios en cargos similares
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA  |CLASIFICACION

Direccion de Inspeccién de

Trabajo SP-DS

Director

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

)

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico y Plan Operativo Institucional
de la Sub Direccion.

Absolver consultas laborales.

Realizar célculos de liquidacién de beneficios sociales.

Realizar diligencias de conciliacion administrativa.

Ejerce la defensa legal de trabajadores y ex trabajadores.

Emitir opinion e informe técnico legal en materia de su especialidad y
competencia.

Proponer proyectos y/o modificacion de normas, reglamentos, directivas y
procedimientos en el ambito de su competencia.

Proyectar escritos, recursos, autos y resoluciones relativos a la Sub Direccion.
Conducir la elaboraciéon del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios
presentandolo oportunamente, a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones — PAC.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Titulo profesional universitario en Derecho, con colegiatura vigente.
Estudios de Post Grado o Maestria concluidos.

Ofimética.

Experiencia profesional de 5 afios en cargos similares.

SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Abogado |

Sub Direccion de Inspeccion
Laboral

SP-ES

1. FUNCION PRINCIPAL:

a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico y Plan Operativo Institucional
de la —sub Direccion.
b) Proyectar escritos, recursos, autos y resoluciones relativos al proceso

inspectivo.

c) Emitir opinién e informe técnico legal en materia de inspeccion laboral.

d) Proponer proyectos y/o modificacion de normas, reglamentos, directivas y

procedimientos en el ambito de su competencia.

e) Conducir y registrar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios en el

SIGA MEF, afin de ser integrado en el Plan Anual de Contrataciones — PAC.
f)  Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario en Derecho, con colegiatura vigente.
b) Estudios de Post Grado o Maestria concluidos.

c) Ofimatica.

d) Experiencia profesional de 5 afios en cargos similares.

v

SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!
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SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocién del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA  |CLASIFICACION

Sub Direccion de Inspeccion

Laboral SP-AP

Inspector de Trabajo Il

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Realizar actuaciones inspectivas para verificar el cumplimiento de las normas
socio laborales y/o seguridad y salud en el trabajo, debiendo emitir el informe
de las actuaciones inspectivas o acta de infracciones, dentro de los plazos
establecidos.

b) Brindar orientacion técnica y preventiva a fin de promover el cumplimiento de
las normas socio laborales.

c) Poner en conocimiento de la Autoridad competente, los vacios o deficiencias
normativas para perfeccionar o mejorar la legislacion vigente.

d) Emitir informes técnicos y situacionales correspondientes a fin de dar cuenta
de sus actuaciones a la instancia pertinente.

e) Recepcionar los expedientes asignados, estudiarlos, analizarlos, custodiarlos
hasta la conclusiéon y devolucién de los mismos.

f) Efectuar las inspecciones que le sean asignadas con probidad, imparcialidad
y confidencialidad.

g) Presentar informes mensuales sobre los resultados del ejercicio de sus
funciones.

h) Actualizar la informaciébn que sea de su competencia en los sistemas
informaticos utilizados.

i) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario Derecho, Contabilidad, Administracion o afines,
con colegiatura vigente.

b) Capacitacién especializada en el area. Ofiméatica.

c) Ofimatica.

d) Experiencia profesional de 4 afios en cargos similares.
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SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Sub Direccion de Inspeccion de

Trabajo SP-AP

Asistente Administrativo |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Coordinar con el responsable del area y otros de su competencia.

b) Ejecucion de Actividades especializadas de asistencia profesional.

c) Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

d) Elaborar convenios colectivos e interpretar los registros generales.

e) Participar en Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.

f) Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacion de
convenios colectivos y registros generales.

g) Conciliar a fin de evitar conflictos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Estudiante universitario o técnico.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en labores administrativas.
c) Capacitacion gestion publica.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Director Direccion de P_rom.(?mon del SP-DS
Empleo y Capacitacion Laboral

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Coordinar, participar y ejecutar las politicas y los planes nacional y sectorial
en materia de promocion del empleo, formaciéon profesional y capacitacion
para el trabajo, asi como la formulacion y supervision de la ejecucion de las
politicas y los planes regionales y sectoriales en las materias citadas.

b) Proponer, dirigir y supervisar, la formulacion, ejecucién y evaluacién de
directivas técnicas, instrumentos normativos, planes, programas y proyectos
de empleo, formacion profesional y capacitacion para el trabajo.

c) Coordinar y proponer la suscripcion de convenios y alianzas estratégicas con
instituciones publicas y privadas en materia de promocion del empleo y
capacitacion para el trabajo, asi como supervisar la realizacion de los
mismos.

d) Coordinar, promover y supervisar la certificacion ocupacional, la
normalizacion de competencias laborales, el autoempleo, la reconversion
laboral, la promocion laboral para personas con discapacidad, la migracion
laboral, la oferta de formacion profesional a fin de que responda a las
necesidades del sector empresarial y del mercado de trabajo, asi como los
servicios de orientacion laboral y ocupacional, en el ambito de su
competencia.

e) Expedir resoluciones y resolver los recursos de impugnacion y otros dentro de
su competencia y la normativa vigente.

f) Promover, proponer, orientar y supervisar la realizacion de estudios e
investigaciones sobre el mercado de trabajo regional y local y su vinculacion
con otros mercados Y la difusion de los mismos.

g) Supervisar el Sistema de Intermediacion Laboral y los Observatorios
Socioeconémicos Laborales en el ambito de su competencia, evaluando y
proponiendo las mejoras del caso.

h) Coordinar y supervisar la ejecucion de encuestas u otras herramientas de
caracter socio econdmico en el ambito de su competencia y en el marco de la
normatividad vigente.

i) Asistir técnicamente, absolver consultas y emitir opinién técnica especializada
en materia de promocion del empleo, formacion profesional y capacitacion
para el trabajo.

j) Administrar los procedimientos y registros administrativos a su cargo,
evaluando y proponiendo las mejoras necesarias.

k) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico y Plan Operativo Institucional
de su Direccion.

[) Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios
Presentandolo oportunamente, a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones — PAC.

m) Cumplir otras funciones que le asigne la Direccion Regional.

25



4 [H] A= LU e
{1 e G FTl 2
[T} =l ‘,;; SN
=L E g [ [

SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo
2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario en Economia, Administracién, Derecho,
Psicologia, Ciencias Sociales o Ingenieria Industrial, con colegiatura vigente.

b) Estudios de Post Grado o Maestria concluidos.

c) Ofimatica.

d) Experiencia profesional de 5 afios en cargos similares
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION
Especialista en Promocion Direccion de Promocion del SP-ES
Social | Empleo y Capacitacion Laboral

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)

Proponer y participar en la elaboracion del Plan Operativo Institucional de la
Direccion.

Proponer y ejecutar estudios de investigacion sobre el mercado laboral para
mejorar la empleabilidad.

Realizar actividades de orientacion, coordinacién, promocién y difusién de
actividades vinculadas a la promocién del empleo, formacién profesional y
capacitacion para el trabajo.

Analizar, proponer y elaborar proyectos de directivas técnicas, instrumentos
normativos, planes y programas en materia de empleo, formacion profesional
y capacitacion para el trabajo.

Apoyar en el servicio de intermediacion del mercado de trabajo.

Realizar acciones de promocién laboral para personas con discapacidad, en
el marco de la normativa vigente.

Realizar estudios técnicos especializados y emitir los informes
correspondientes.

Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)
d)

Titulo profesional universitario en Administracién, Economia o Contabilidad,
con colegiatura vigente

Estudios de Post Grado o Amplia capacitacién en el area.

Ofimatica.

Experiencia profesional de 5 afios en cargos similares
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION
Especialista en Promocion Direccion de Promocion del SP-ES
Social | Empleo y Capacitacion Laboral

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

f)
9)

h)
)

)

Elaborar los programas curriculares de los cursos de capacitacion técnica
relacionados a la especialidad de Soldadura y Construcciones Metdlicas.
Elaborar proyectos para ser ejecutados durante la capacitacion, estos deben
estar incluidos en la estructura curricular.

Desarrollar los cursos de Formacion Profesional de la especialidad de
Soldadura y Construcciones Metalicas, aplicando los niveles de la tecnologia
educativa.

Elaborar los contenidos curriculares, desarrollando cursos de
complementacién Técnica.

Coordinar con las diferentes areas de produccion a fin de reforzar la practica
de taller.

Informar periddicamente a la Direccién de Empleo y Formacion Profesional el
avance del programa curricular.

Elaborar el Informe técnico de fin de curso.

Administrar el patrimonio y Utiles de oficina de la especialidad, velando el
oportuno mantenimiento y adecuado suministro.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Egresado universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico relacionado a
la especialidad.

Amplia capacitacién en el area.

Ofimatica.

Experiencia profesional de 4 afios en cargos similares.
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

. Di i6 P i6 I
Instructor de Artes y Oficio | ireccion de _rom.c30|on de SP-AP
Empleo y Capacitacion Laboral

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Elaborar los programas curriculares de los cursos de capacitacion técnica
relacionados a la especialidad de Mecénica de Mantenimiento.

b) Elaborar los programas curriculares de los cursos de capacitacion técnica
relacionados a la especialidad de Soldadura y Construcciones Metalicas.

c) Elaborar proyectos para ser ejecutados durante la capacitacion, estos deben
estar incluidos en la estructura curricular.

d) Desarrollar los cursos de Formacion Profesional de la especialidad de
Soldadura y Construcciones Metalicas, aplicando los niveles de la tecnologia
educativa.

e) Elaborar los contenidos curriculares, desarrollando cursos de
complementacion Técnica.

f) Coordinar con las diferentes areas de produccion a fin de reforzar la practica
de taller.

g) Informar periddicamente a la Direccién de Empleo y Formacion Profesional el
avance del programa curricular.

h) Elaborar el Informe técnico de fin de curso.

i) Administrar el patrimonio y utiles de oficina de la especialidad, velando el
oportuno mantenimiento y adecuado suministro.

i) Cumplir otras funciones que le asigne el Director.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Egresado universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico relacionado a
la especialidad.

b) Amplia capacitaciéon en el area.

c) Ofimatica.

d) Experiencia profesional de 4 afios en cargos similares.
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Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Direccion de Promocioén del

Instructor de Artes y Oficio | SP-AP

Empleo y Capacitacion Laboral

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Elaborar los programas curriculares de los cursos de capacitacion técnica
relacionados a la especialidad de Mecénica de Mantenimiento.

Elaborar proyectos para ser ejecutados durante la capacitacion, estos deben
estar incluidos en la estructura curricular.

Desarrollar los cursos de Formacion Profesional de la especialidad de
Mecanica de Mantenimiento, aplicando los niveles de la tecnologia educativa.

Elaborar los contenidos curriculares, desarrollando cursos de
complementacién Técnica.

Coordinar con las diferentes areas de produccion a fin de reforzar la practica
de taller.

Informar periddicamente a la Direccion de Empleo y Formacion Profesional el
avance del programa curricular.

Elaborar el Informe técnico de fin de curso.

Administrar el patrimonio y Utiles de oficina de la especialidad, velando el
oportuno mantenimiento y adecuado suministro.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Egresado universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico relacionado a
la especialidad.

Amplia capacitacién en el area.

Ofimatica.

Experiencia profesional de 4 afios en cargos similares.
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Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Direccién de Promocioén del

Instructor de Artes y Oficio | SP-AP

Empleo y Capacitacion Laboral

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
)

Elaborar los programas curriculares de los cursos de capacitacion técnica
relacionados a la especialidad de industrias alimentarias.

Elaborar los programas curriculares de los cursos de capacitacion técnica
relacionados a la especialidad.

Elaborar proyectos para ser ejecutados durante la capacitacion, estos deben
estar incluidos en la estructura curricular.

Desarrollar los cursos de Formacién Profesional de la especialidad de
industrias alimentarias, aplicando los niveles de la techologia educativa.
Elaborar los contenidos curriculares, desarrollando cursos de
complementacion Técnica.

Coordinar con las diferentes areas de produccién a fin de reforzar la practica.
Informar periédicamente a la Direccion de Empleo y Formacién Profesional el
avance del programa curricular.

Elaborar el Informe técnico de fin de curso.

Administrar el patrimonio y Utiles de oficina de la especialidad, velando el
oportuno mantenimiento y adecuado suministro de los materiales.

Cumplir otras funciones que le asigne el Director.

2. REQUISITOS MINIMOS

Egresado universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico relacionado a
la especialidad.

Amplia capacitacion en el area.

Ofimatica.

Experiencia profesional de 4 afios en cargos similares.
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Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Direccién de Promocioén del

Técnico Administrativo | SP-AP

Empleo y Capacitacion Laboral

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)
)

Apoyar en labores administrativas de la Direccion.

Apoyar en la orientacién al publico usuario sobre asuntos relacionados con la
Direccion.

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico y Plan Operativo Institucional
de la Direccion.

Participar y apoyar en el desarrollo de informes, estudios y propuestas
técnicas vinculadas con la Direccion.

Apoyar en la difusiéon de los servicios dirigidos a la poblacion en materia de
promocién del empleo y capacitacion para el trabajo.

Elaborar cuadros estadisticos y otros de su competencia.

Elaborar informes y/o reportes de la Direccion, sobre las actividades y/o
servicios desarrollados por sus diferentes dependencias.

Registrar en el SIGA MEF el Cuadro de Necesidades de la Direccion.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)
d)

Egresado universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico relacionado a
la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Ofimatica.

Experiencia profesional de 4 afios en cargos similares.
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v

SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION
) . ) Direccion de Promocioén del
Asistente Administrativo | . SP-AP
Empleo y Capacitacion Laboral

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

h)

Coordinar con el responsable del area de Promociéon del Empleo y
Capacitacion Laboral a fin de programar capacitaciones y otros de su
competencia.

Ejecucién de Actividades especializadas de asistencia profesional.

Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

Elaborar convenios colectivos e interpretar los registros generales.

Participar en Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su especialidad.
Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacién de
convenios colectivos y registros generales.

Conciliar a fin de evitar conflictos.

2. REQUISITOS MINIMOS

e)
f)
9)
h)

Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en Capacitaciones.

Capacitacion especializada en negociaciones colectivas y registros generales.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Zona de Trabajo y Promocion del

Empleo de la Oroya SP-EJ

Supervisor Sectorial

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico y Plan Operativo Institucional
de la Zona de Trabajo y Promocién del Empleo.

b) Proponer y ejecutar estudios de investigacion sobre el mercado laboral para
mejorar la empleabilidad.

c) Realizar actividades de orientacion, coordinacién, promocién y difusion de
actividades vinculadas a la promocién del empleo, formacién profesional y
capacitacion para el trabajo.

d) Analizar, proponer y elaborar proyectos de directivas técnicas, instrumentos
normativos, planes y programas en materia de empleo, formacion profesional
y capacitacion para el trabajo.

e) Apoyar en el servicio de intermediacion del mercado de trabajo.

f) Realizar acciones de promocion laboral para personas con discapacidad, en
el marco de la normativa vigente.

g) Realizar estudios técnicos especializados y emitir los informes
correspondientes.

h) Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios
presentandolo oportunamente, a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones — PAC.

i) Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario en Derecho, Administracién, Economia,
Contabilidad o afines, con colegiatura vigente.

b) Estudios de Post Grado o Amplia capacitacion en el area.

c) Ofimatica.

d) Experiencia profesional de 5 afios en cargos similares.
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SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Zona de Trabajo y Promocion del

Empleo de la Oroya SP-AP

Inspector de Trabajo Il

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Realizar actuaciones inspectivas para verificar el cumplimiento de las normas
socio laborales y/o seguridad y salud en el trabajo, debiendo emitir el informe
de las actuaciones inspectivas o acta de infracciones, dentro de los plazos
establecidos.

b) Brindar orientacion técnica y preventiva a fin de promover el cumplimiento de
las normas socio laborales.

c) Poner en conocimiento de la Autoridad competente, los vacios o deficiencias
normativas para perfeccionar o mejorar la legislacion vigente.

d) Emitir informes técnicos y situacionales correspondientes a fin de dar cuenta
de sus actuaciones a la instancia pertinente.

e) Recepcionar los expedientes asignados, estudiarlos, analizarlos, custodiarlos
hasta la conclusiéon y devolucién de los mismos.

f) Efectuar las inspecciones que le sean asignhadas con probidad, imparcialidad
y confidencialidad.

g) Presentar informes mensuales sobre los resultados del ejercicio de sus
funciones.

h) Actualizar la informaciébn que sea de su competencia en los sistemas
informaticos utilizados.

i) Participar en la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y
Servicios.

j) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario Derecho, Contabilidad, Administracion o afines,
con colegiatura vigente.

b) Capacitacion especializada en el area.

c) Ofimética

d) Experiencia profesional de 4 afios en cargos similares.
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Zona de Trabajo y Promocion del

Empleo de la Tarma SP-EJ

Sub Director

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Estratégico y Plan Operativo Institucional
de la Zona de Trabajo.

b) Coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de las actividades de la Zona de
Trabajo.

c) Resolver en primera instancia los procedimientos a su cargo, de conformidad
a la normativa vigente.

d) Planificar, programar, ejecutar y evaluar las funciones relacionadas a la
Prevencién y Solucién de Conflictos, Promocién y Proteccién de los Derechos
Fundamentales y de la Seguridad y Salud en el Trabajo, Inspeccién del
Trabajo y Promocion del Empleo y Capacitacion Laboral, emitiendo los
informes que se le solicite.

e) Informar peridédicamente a la Direccibn Regional y a los 6rganos de linea,
sobre las actividades realizadas por la Zona de Trabajo.

f) Elaborary proponer normas, directivas y procedimientos en relacion al &mbito
de su competencia.

g) Administrar los procedimientos y registros administrativos a su cargo,
evaluando y proponiendo las mejoras necesarias.

h) Emitir opinion técnica especializada en el &mbito de su competencia.

i) Ejecutar las actividades de su competencia del Plan de Actividades de la
Direccion Regional.

i) Conducir la elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios
presentandolo oportunamente, a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones — PAC.

k) Cumplir otras funciones que le asigne la Direccion Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario en Derecho, Economia o Administracion, con
colegiatura vigente.

b) Estudios de Post Grado o Maestria concluidos

c) Ofimatica.

d) Experiencia profesional de 5 afios en cargos similares
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Zona de Trabajo y Promocion del

Empleo de San Ramon SP-AP

Inspector de Trabajo Il

1. FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar actuaciones inspectivas para verificar el cumplimiento de las normas
socio laborales y/o seguridad y salud en el trabajo, debiendo emitir el informe
de las actuaciones inspectivas o acta de infracciones, dentro de los plazos
establecidos.

b) Brindar orientacion técnica y preventiva a fin de promover el cumplimiento de
las normas socio laborales.

c) Poner en conocimiento de la Autoridad competente, los vacios o deficiencias
normativas para perfeccionar o mejorar la legislacion vigente.

d) Emitir informes técnicos y situacionales correspondientes a fin de dar cuenta
de sus actuaciones a la instancia pertinente.

e) Recepcionar los expedientes asignados, estudiarlos, analizarlos, custodiarlos
hasta la conclusion y devolucién de los mismos.

f) Efectuar las inspecciones que le sean asignhadas con probidad, imparcialidad
y confidencialidad.

g) Presentar informes mensuales sobre los resultados del ejercicio de sus
funciones.

h) Actualizar la informacion que sea de su competencia en los sistemas
informaticos utilizados.

i) Conducir la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios
presentandolo oportunamente, a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones — PAC.

j) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario Derecho, Contabilidad, Administracion o afines,
con colegiatura vigente.

b) Administracion o afines, con colegiatura vigente

c) Ofimatica.

d) Experiencia profesional de 4 afios en cargos similares.
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Zona de Trabajo y Promocion del

Empleo de San Ramon SP-AP

Inspector de Trabajo |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Realizar actuaciones inspectivas para verificar el cumplimiento de las normas
socio laborales y/o seguridad y salud en el trabajo, debiendo emitir el informe
de las actuaciones inspectivas o acta de infracciones, dentro de los plazos
establecidos.

b) Brindar orientacion técnica y preventiva a fin de promover el cumplimiento de
las normas socio laborales.

c) Poner en conocimiento de la Autoridad competente, los vacios o deficiencias
normativas para perfeccionar o mejorar la legislacion vigente.

d) Emitir informes técnicos y situacionales correspondientes a fin de dar cuenta
de sus actuaciones a la instancia pertinente.

e) Recepcionar los expedientes asignados, estudiarlos, analizarlos, custodiarlos
hasta la conclusion y devolucién de los mismos.

f) Efectuar las inspecciones que le sean asignhadas con probidad, imparcialidad
y confidencialidad.

g) Presentar informes mensuales sobre los resultados del ejercicio de sus
funciones.

h) Actualizar la informacion que sea de su competencia en los sistemas
informaticos utilizados.

i) Conducir la elaboracién del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios
presentandolo oportunamente, a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones — PAC.

j) Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

Bachiller en Derecho, Contabilidad, Administracion o afines.
Capacitacion especializada en el area.

Ofimética.

Experiencia profesional de 4 afios en cargos similares.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargo de la Direccion Regional de Trabajo y Promocion del Empleo

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Técnico Administrativo Il

Zona de Trabajo y Promocion del

Empleo de Satipo SP-AP

1. FUNCION PRINCIPAL:

a)
b)

c)

h)

Apoyar en labores administrativas de Zona de Trabajo.

Apoyar en la orientacion al publico usuario sobre asuntos relacionados con la
Zona de Trabajo.

Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Estratégico y Plan
Operativo Institucional de la Zona de Trabajo.

Participar y apoyar en el desarrollo de informes, estudios y propuestas
técnicas vinculadas con la Zona de Trabajo.

Elaborar cuadros estadisticos y otros de su competencia.

Elaborar informes y/o reportes de Zona de Trabajo, sobre las actividades y/o
servicios desarrollados por sus diferentes dependencias.

Elaborar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios presentandolo
oportunamente, a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones — PAC.

Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)
d)

Egresado universitario de Derecho, Administracion, Economia o Contabilidad
o Titulo Profesional de Instituto Tecnoldgico Superior.

Capacitacion especializada en el area.

Ofimatica.

Experiencia profesional de 4 afios en cargos similares.

SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!
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SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION
Director de Sistema Direccion Regional de Energia 'y
. : . EC
Administrativo IV Minas

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular, proponer, dirigir, controlar, evaluar, fiscalizar y administrar los planes y
politicas en materia de mineria, energia, asuntos ambientales e hidrocarburos de la
Regién Junin, en concordancia con las politicas nacionales y los planes sectoriales.

b) Dirigir y supervisar los programas, proyectos y actividades de las unidades organicas
gue conforman la Direccion Regional de Energia y Minas.

c) Fomentar, regular y supervisar las actividades de la pequefia mineria y la mineria
artesanal y la exploracion y explotacion de los recursos mineros de la regién con
arreglo a Ley.

d) Promover las inversiones relacionadas con las actividades minero energético a nivel
regional, con las limitaciones de Ley.

e) Impulsar el desarrollo de proyectos y obras de generacion de energia y electrificacion
urbana rural.

f) Otorgar concesiones para mini central de generacién eléctrica.

g) Otorgar concesiones para pequefia mineria y mineria artesanal de alcance regional.

h) Mantener actualizado y evaluar el inventario de los recursos mineros y el potencial
minero y de hidrocarburos de la Regién Junin.

i) Aprobar y supervisar los Programas de Adecuacion y Manejo Ambiental (PAMA), asi
como los diferentes instrumentos de gestion ambiental, (Declaracion de Impacto
Ambiental, Estudio de Impacto Ambiental y otros instrumentos ambientales) y sus
modificaciones, para la Pequefia Mineria y Mineria  Artesanal del ambito de la
Regién, implementando las acciones correctivas e imponiendo las sanciones
correspondientes.

j) Coordinar con la Procuraduria Publica Regional acciones judiciales relacionadas con
la Direccion Regional de Energia y Minas.

k) Aprobar las directivas administrativas internas que son de su competencia.

I) Presidir mesas de dialogo de conflictos sociales entre las comunidades y la pequefia
mineria, mineria artesanal y/o empresas mineras.

m) Promover la realizacibn de convenios entre comunidades y la pequefia mineria,
mineria artesanal y/o empresas mineras en conflicto.

n) Resolver en primera instancia los recursos impugnativos que son de su competencia.

0) Expedir Resoluciones Directorales en los asuntos expresamente delegados por el
Gobernador Regional.

p) Otras funciones asignadas por la Alta Direccion del Gobierno Regional de Junin y las
gue correspondan conforme a Ley.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero de Minas, Ingeniero Metalurgista colegiado y habilitado
para ejercer la profesion.

b) Experiencia laboral no menor a (05) afos.

c) Estudios de especializacién o experiencia relacionada con el cargo.

d) Manejo de programas de computacién a nivel de usuario.
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SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

Gobierno Regional Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Abogado Il Oficina de Asesoria Juridica SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Asesorar, absolver consultas de caracter legal que le encargue el Director Regional
de Energia y Minas y demas unidades orgénicas, en temas propios del sector de
energia y minas.

b) Visar los informes técnicos finales de las diferentes unidades organicas de la
Direccidén Regional de Energia y Minas, siempre que se requiera por la naturaleza del
documento.

c) Elaborar informes legales de solicitudes de petitorios mineros y otros relacionados
con la actividad minero-energético, en el campo de su competencia.

d) Emitir opinion legal respecto a la interposicion de recursos impugnativos presentada
ante la Direccién Regional de Energia y Minas por el administrado.

e) Organizar, sistematizar y mantener la documentacion referida a recursos
impugnativos.

f) Elaborar, revisar y visar los proyectos de Resoluciones Directorales, verificando su
correcta formulacion.

g) Coordinar con la Procuraduria Publica Regional respecto a las acciones judiciales
relacionadas con la Direccién Regional de Energia y Minas.

h) Participar en la solucién de controversias, que resulten de las actividades de la
Direccidon Regional de Energia y Minas.

i) Las demas funciones que le asigne la Direccion Regional de Energia y Minas en el
campo de su competencia.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado para ejercer la profesion.
b) Experiencia laboral no menor a (02) afios.

c) Estudios de especializacion o experiencia relacionada con el cargo.

d) Manejo de programas de computacion a nivel de usuario.
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SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Asistente Administrativo | Oficina de Asesoria Juridica SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas de su competencia.

b) Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes y normatividad sobre asuntos de
los Sistemas Administrativos y gestion de su competencia.

c) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados de su competencia.

d) Analizar la normatividad y procedimientos legales aplicables al ambito funcional de la
oficina.

e) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién, y archivo de
documentos técnicos.

f) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las
areas de los sistemas administrativos.

g) Coordinar actividades administrativas sencillas.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico.
b) Experiencia laboral no menor a 01 afio.

c) Estudios de especializacion o experiencia relacionada con el cargo.

d) Manejo de programas de computacion a nivel usuario.



REGIONY
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SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Contador | Oficina de Administracion SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Coordinar el abastecimiento, contabilidad, tesoreria y control patrimonial de la
Direccion Regional de Energia y Minas Junin, de conformidad con las disposiciones y
normas técnicas vigentes.

b) Proveer bienes y servicios a las diferentes unidades organicas de la Direccion
Regional de Energia y Minas, para el normal cumplimiento de los objetivos.

c) Conducir y controlar en forma eficiente la ejecucion de los recursos presupuestales
asignados a la Direccion Regional de Energia y Minas en estricto cumplimiento de las
normas y procedimientos vigentes.

d) Elaborar los presupuestos de actividades programadas para todo el afio.

e) Formular informes de su competencia.

f) Prestar asesoramiento en las actividades de su competencia.

g) Coordinary programar las actividades a realizar durante todo el afio.

h) Elaborar informes sobre el desarrollo de las actividades del area de su competencia.

i) Asesorar e informar sobre las acciones contables de su sector.

i) Supervisar las actividades de cuentas corrientes, consolidaciones, cuadros de costos
etc.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario de Contador Publico Colegiado.

b) Experiencia laboral no menor a 04 afios.

c) Estudios de especializacién o experiencia relacionada en el cargo.
d) Manejo de programas de computacién a nivel usuario.
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SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Ingeniero | Oficina de Administracion SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacién del plan de organizacion, de trabajo y de
contingencias de la Direccion Regional de Energia y Minas.

b) Realizar, estudios y proyectos de sistemas de informacion acorde a las
necesidades institucionales y a la normatividad sobre administracion publica.

c) Disefar, proponer directivas administrativas a nivel de la Direccion Regional de
Energia y Minas, sobre la implementacion, mantenimiento y desarrollo del sistema
de informacién de la pagina WED.

d) Brindar asistencia y apoyo a los usuarios de la Red para lograr el adecuado
funcionamiento de software y hardware de la Direccion.

e) Brindar informacién precisa y actualizada a los usuarios de la pagina WED.

f) Realizar las reparaciones de menor complejidad en los servidores y periféricos de
acuerdo a los requerimientos.

g) Supervisar cotidianamente el funcionamiento de la pagina WED, formulando los
informes periédicos que se le soliciten y especialmente cuando surjan
eventualidades.

h) Extraer semestralmente backup de los archivos de trabajo de las diferentes
unidades organicas de la Direccién Regional de Energia y Minas.

i) Controlar el buen uso de los bienes y utiles PAD a su cargo, coordinando su
reposicion.

j) Otras que le encargue el Director Regional de Energia y Minas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Estudios superiores de Ingeniero de Sistemas o titulo profesional de un Instituto
Superior Tecnoldgico o carreras afines.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el cargo.

c) Capacitacion especializada en el area de Informatica.
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SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Secretaria | Oficina de Administracion SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién en el
ambito de su competencia.

b) Atendery efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso.

c) Tomar dictado taquigrafico y operar equipos de cémputo para elaborar oficios,
notas, informes y otros documentos que les corresponda.

d) Elaborar y mantener actualizada la base de datos de la Direccidon Regional de
Energia y minas.

e) Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales.

f) Recepcionar, registrar y distribuir fisicamente y por el sistema de tramite de
expedientes que ingresan a la direccién.

g) Orientar sobre gestiones, situaciones de documentos y expedientes que le
corresponda.

h) Apoyar en el procesamiento de la informacion de la Direccién.

i) Coordinar reuniones de trabajo y preparar la agenda y la documentacion del caso.

i) Preparary ordenar la documentacién para reuniones de trabajo.

k) Efectuar el seguimiento de los expedientes ingresados.

I) Proveer, controlar y distribuir los expedientes y materiales de la oficina.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Secretaria de Instituto Superior Tecnoldgico.

b) Experiencia minima de 03 afios.

c) Manejo de programas de computacién a nivel de usuario.
d) Capacitacion relacionada con el cargo.



REGIONY

SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il Oficina de Administracion SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale
gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccion e instalacién de decorados escenogréficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria



" SIERRA Y SHLVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Trabajador de Servicios | Oficina de Administracion SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

Ejecucion de actividades manuales sencillas.

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

Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

Operar ascensores.

Limpiar y lavar vehiculos.

Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa.

Arreglar y conservar jardines.

Operar motores de manejo sencillo.

Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos, biberones y
similares.

Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de
lotizaciones y otras labores sencillas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

Instruccion secundaria
Alguna experiencia en el &rea correspondiente.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Ingeniero | Unidad Técnica de Mineria SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular, dirigir, ejecutar, evaluar, controlar y administrar los planes y politicas en
materia de la Region Junin, en concordancia con las politicas y planes sectoriales
nacionales.

b) Impulsar y apoyar la constitucion de empresas privadas vinculadas al desarrollo
de las actividades del sector minero en la Regién Junin, con las limitaciones de
ley.

c) Fomentar y fiscalizar las actividades de la pequefia mineria y mineria artesanal y
la explotacion de los recursos mineros, de acuerdo con los procedimientos
técnicos y normas legales correspondientes.

d) Evaluar y sugerir el otorgamiento de autorizaciones para inicio/reinicio de
actividades de exploracion y explotacion de las concesiones metélicas y no
metalicas para la pequefia mineria y mineria artesanal.

e) Fomentar la formalizacion de los pequefios productores mineros y productores
mineros artesanales en el ambito regional.

f)  Emitir opinidn técnica para la autorizacion de operacién de concesion de beneficio
de minerales del productor minero artesanal.

g) Evaluar y sugerir la aprobacién para el otorgamiento del Certificado de Operacion
Minera (COM), operaciones mineras metalicas y no metalicas del pequefio
productor minero y pequefio minero artesanal.

h) Evaluar y aprobar la utilizacion de ANFO para la explotacion subterranea , para
pequefio productor minero y mineria artesanal.

i) Imponer las sanciones a los titulares de la pequefia mineria y mineria artesanal,
por el incumplimiento de las normas legales de seguridad minera, medio ambiente
y salud ocupacional minera, conforme a su competencia.

i) Resolver denuncias de titulares mineros por posible inundacion, derrumbe o
incendio de labores u otras en concesiones mineras vecinas.

k) Investigar y resolver las denuncias sobre casos de extraccién de minerales sin
derecho alguno en agravio del Estado.

I) Participar en talleres y audiencias publicas convocadas por el Ministerio de
Energia y Minas, en asuntos relacionados con la actividad minera.

m) Elaborar el inventario de los recursos mineros y el potencial minero de la Region
para su evaluacién correspondiente.

n) Coordinar con las instituciones publicas y privadas los asuntos relacionados con
el desarrollo sostenible de las actividades mineras en la Regién Junin.

0) Las demas funciones que le asigne la Direccion Regional de Energia y Minas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario de Ingeniero de Minas, Ingeniero Metalurgista u
otra especialidad relacionada con el desarrollo de energia, minas e hidrocarburos;
colegiado y habilitado.

a) Experiencia laboral no menor a 04 afios.

b) Estudios de especializacidon o experiencia relacionada con el cargo.

¢) Manejo de programas de computacién a nivel de usuario.

10
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SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Ingeniero | Unidad Técnica de Mineria SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Emitir informe técnico sobre otorgamiento de concesiones para la pequefia
mineria y mineria artesanal de alcance regional, incluyéndose la recepcion de
petitorios, tramitacion, otorgamiento de concesiones y extincién, y en general todo
el Procedimiento Ordinario Minero, conforme a la Ley General de Mineria y sus
Reglamentos.

b) Verificar los carteles de publicacién de petitorios mineros y desglose de carteles o
resoluciones.

¢) Tramitar los expedientes de acumulacion de concesiones mineras y reposicion de
hitos.

d) Controlary custodiar los expedientes mineros.

e) Emitir informe técnico respecto a renuncias de area concesionada, peticion
minera en tramite, de derechos y acciones del copeticionario.

f) Registrar y actualizar la informacion del procedimiento ordinario y minero al
Sistema de Derechos Mineros y Catastro (SIDEMCAT).

g) Las demas funciones que le asigne la Direccion Regional de Energia y Minas.

h) Proponer nuevas técnicas y procedimientos en la ejecucion de acciones de su

i) competencia.

j) Racionalizar y sistematizar procedimientos de atencion y evaluacion de
expedientes de su competencia.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario de Ingeniero de Minas y/o Ingenieria Metallrgica
colegiado y habilitado.

b) Experiencia laboral no menor a 04 afios.

c) Estudios de especializacion o experiencia relacionada con el cargo.

d) Manejo de programas de computacién a nivel de usuario.

11
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Ingeniero | Unidad Técnica de Electricidad SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular, dirigir, ejecutar, evaluar, controlar y administrar los planes y politicas en
materia de energia eléctrica en el &mbito de la Regién Junin, en concordancia con
las politicas y planes sectoriales nacionales.

b) Emitir informe técnico sobre otorgamiento de autorizacién para la generacion
eléctrica con potencia instalada mayor a 500KW y menores a 10MW (mini
central), en el ambito el Gobierno Regional de Junin.

c) Elaborar el inventario de los recursos energéticos a nivel de la regién para su
evaluacion correspondiente.

d) Impulsar los proyectos y obras de energia y electrificacion urbana rural.

e) Elaborar y actualizar el Registro de Informantes que establece el articulo 7° de la
Ley N° 25844, Ley de Concesiones Eléctricas.

f) Ejecutar, supervisar y cooperar en programas de electrificacion rural.

g) Mantener actualizada la informacién de las normas técnicas y dispositivos legales
referidos a las actividades de electricidad.

h) Coordinar con los gobiernos locales y otras entidades publicas y privadas,
posibles controversias relacionadas con la generacion de electricidad.

i) Evaluar y opinar respecto a las solicitudes de concesiones definitivas y
modificaciones de la misma, para la generacion con Recursos Energéticos
Renovables (RER) con potencia instalada mayor a 500 KW y menor a 10 MW.

j) Elaborar informes técnicos sobre solicitudes de concesiones de distribucion y
modificaciones de la misma, con una demanda no mayor a 30 MW con fines de
servicio publico de electricidad.

k) Evaluar y opinar sobre solicitudes de Establecimiento de Servidumbre y
modificaciones de la misma, a favor de las concesiones de distribucion hasta 30
MW y de generaciéon RER hasta 10 MW.

I) Elaborar informaciones estadisticas regionales de las actividades relativas a
electricidad, tales como: plan referencial, anuarios e informes mensuales.

m) Realizar visitas de verificaciébn e inspeccion fisica del cumplimiento de la
normatividad vigente de electricidad, en zonas geograficas donde se realicen
actividades de generacion, transmision, distribucion de energia eléctrica y
proyectos de electrificacion rural.

n) Participar en talleres y audiencias publicas aplicables durante la tramitacion de
procedimientos administrativos, relacionados al otorgamiento de derechos
eléctricos.

0) Las demas funciones que le asigne la Direccion Regional de Energia y Minas en
el campo de su competencia.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional de Ingeniero Electricista o Electronico colegiado y habilitado.
b) Experiencia laboral no menor a 04 afios.

¢) Estudios de especializacién o experiencia relacionada con el cargo.

d) Manejo de programas de computacién a nivel de usuario.

12
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Asistente Administrativo | Unidad Técnica de Electricidad SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas de su competencia.

b) Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes y normatividad sobre asuntos
de los Sistemas Administrativos y gestién de su competencia.

c) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados de su
competencia.

d) Analizar la normatividad y procedimientos legales aplicables al ambito funcional
de la oficina.

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

f) Ejecutar y verificar la actualizacidn de registros, fichas y documentos técnicos en
las areas de los sistemas administrativos.

g) Coordinar actividades administrativas sencillas.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico.

b) Experiencia laboral no menor a 01 afio.

c) Estudios de especializacién o experiencia relacionada con el cargo.

d) Manejo de programas de computacién a nivel usuario.

13
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
. Unidad Técnica de Asuntos
Ingeniero | . SP-ES
Ambientales

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Evaluar y supervisar los Programas de Adecuacion y Manejo Ambiental y los
diferentes niveles de evaluacion ambiental (Declaracion de Impacto Ambiental,
Estudios de Impacto Ambiental y otras evaluaciones ambientales y sus
modificatorias), a las actividades de pequefios productores mineros y mineros
artesanales, implementando acciones correctivas.

b) Evaluar y emitir opinién técnica sobre los Estudios de Impacto Ambiental para
actividades eléctricas (distribuciéon eléctrica cuya demanda maxima sea inferior a
30 MW).

c) Elaborar y promover programas de proteccion ambiental y desarrollo sostenible,
referidos a las actividades minero-energética.

d) Evaluar y emitir opinion técnica sobre estudios ambientales Declaracion de
Impacto Ambiental (DIA), Plan de Manejo Ambiental, Planes de Abandono y
Estudios de Impacto Ambiental (EIA) y sus modificatorias, para actividades de
hidrocarburos (grifos, estacion de servicio, gasocentro de uso automotor GLP-
GNV y plantas envasadoras de gas licuado de petroleo).

e) Realizar talleres informativos previos y audiencias publicas de los Estudios de
Impacto Ambiental Semi detallado para pequefios productores mineros y
productores artesanales.

f) Participar en talleres y audiencias publicas organizadas por el Ministerio de
Energia y Minas.

g) Fiscalizar en materia de proteccién y conservacion del medio ambiente, a las
empresas que desarrollan actividades de la pequefia mineria y mineria artesanal
en el ambito regional.

h) Procesar y analizar la informacion estadistica sobre los reportes de monitoreo de
emisiones y efluentes de la pequefia mineria y mineria artesanal.

i) Proponer normas técnicas y acciones necesarias que conlleven a la adecuada
conservacion del medio ambiente y de los recursos naturales que estan
relacionadas a la actividad minero - energética.

i) Emitir opinidbn respecto a denuncias por contaminacién ambiental de las
actividades de la pequefia mineria y mineria artesanal.

k) Elaborar y promover programas de proteccion ambiental y de desarrollo
sostenible de las actividades de la pequefia mineria y mineria artesanalen
coordinacion con los Gobiernos Locales.

[) Proponer proyectos para la remediacion de &reas afectadas con pasivos
ambientales mineros, derivados de las actividades de la pequefia mineria y
mineria artesanal.

m) Realizar programas de entrenamiento y capacitacion sobre temas ambientales
para los pequefios productores mineros y mineros artesanales de la Region
Junin.

n) Efectuar el procesamiento y analisis de la informacion sobre las acciones de
conservacién y proteccion ambiental mediante el Sistema de Informacion
Ambiental.

o) Participar en los compromisos ambientales que suman la pequefia mineria y
mineria artesanal, con las poblaciones involucradas en su accionar, considerados
en el estudio ambiental.

p) Evaluary emitir opinion técnica sobre estudios de Impacto Ambiental (EIA) y Plan
de Abandono en sus diferentes modalidades para las concesiones de gas natural
y plantas de abastecimiento de hidrocarburos.

14
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

Gobierno Regional Junin

g) Las demas funciones que le asigne la Direccion Regional de Energia y Minas en
el campo de su competencia.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional de Ingeniero Ambientalista, Quimico o otros afines al sector;
colegiado y habilitado.

b) Experiencia laboral no menor a 04 afios.

c) Estudios de especializacién o experiencia relacionada con el cargo.

d) Manejo de programas de computacion a nivel de usuario.

15
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
) . ) Unidad Técnica de Asuntos
Asistente Administrativo | ) SP-AP
Ambientales

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas de su competencia.

b) Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes y normatividad sobre asuntos
de los Sistemas Administrativos y gestién de su competencia.

c) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados de su
competencia.

d) Analizar la normatividad y procedimientos legales aplicables al ambito funcional
de la oficina.

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

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

g) Coordinar actividades administrativas sencillas.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico.

b) Experiencia laboral no menor a 01 afio.

c) Estudios de especializacién o experiencia relacionada con el cargo.

d) Manejo de programas de computacién a nivel usuario.

16
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

. Unidad Técnica de
Ingeniero | Hidrocarburos SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular, dirigir, ejecutar, controlar y administrar los planes y politicas en materia
de hidrocarburos de la Region Junin, en concordancia con las politicas y planes
sectoriales nacionales.

b) Orientar y apoyar a empresas privadas relacionadas con el desarrollo de las
actividades del sector de hidrocarburos.

¢) Mantener actualizada la informacion de las normas técnicas y dispositivos legales
referidos a las actividades de hidrocarburos.

d) Elaborar estadisticas regionales de las actividades relativas a hidrocarburos (plan
referencial, anuarios e informes mensuales).

e) Coordinar con los Gobiernos Locales y otras instituciones publicas y privadas, los
asuntos relacionados con el desarrollo sostenible de las actividades de
hidrocarburos.

f) Las demas funciones que le asigne la Direccion Regional de Energia y Minas en
el campo de su competencia.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional Universitario de Ingeniero de Minas, Ingeniero Metallrgica o
carreras afines colegiado y habilitado.

b) Experiencia laboral no menor a 04 afios.

c) Estudios de especializacion o experiencia relacionada con el cargo.

d) Manejo de programas de computacién a nivel de usuario.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Asistente Administrativo | Umdad Técnica de SP-AP
Hidrocarburos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas de su competencia.

b) Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes y normatividad sobre asuntos
de los Sistemas Administrativos y gestién de su competencia.

c) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados de su
competencia.

d) Analizar la normatividad y procedimientos legales aplicables al ambito funcional
de la oficina.

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

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

g) Coordinar actividades administrativas sencillas.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico.

b) Experiencia laboral no menor a 01 afio.

c) Estudios de especializacién o experiencia relacionada con el cargo.

d) Manejo de programas de computacién a nivel usuario.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas
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CLASIFICADOR DE CARGOS
DIRECCION REGIONAL DE
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SANEAMIENTO

SUB DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HUANCAYO - JUNIN

2018



Gobierno Regional Junin

SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Vivienda, Construccién y Saneamiento Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Director de Programa Sectorial

I Direccion Regional EC

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

p)

Dirigir, coordinar y evaluar las acciones en materia de vivienda, urbanismo,
construccién y saneamiento.

Dirigir y coordinar y evaluar las acciones del | Plan Anual de Adquisiciones acorde a
normas.

Ejecutar el presupuesto institucional aprobado, en concordancia con las normas
vigentes sobre el particular.

Coordinar, orientar y supervisar el cumplimiento de las politicas en materia de
vivienda, urbanismo, construccion y saneamiento.

Promover y difundir la ejecucién de programas de vivienda en el area rural y urbana,
sobre la base del proyecto Techo Propio y mi Vivienda.

Promover e incentivar la participacién de promotores privados en los diferentes
programas, proyectos y estudios sobre vivienda, construccion y saneamiento en
beneficio de la poblacion, en coordinacién con lo Gobiernos Locales.

Realizar las acciones para obtener el apoyo financiero de Cooperacion Técnica
Nacional o Internacional para el desarrollo de los proyectos de Vivienda, Construccion
y Saneamiento.

Ejecutar acciones destinadas a la promocién, asistencia técnica asi como la
investigacion cientifica relacionada con la construccién y el saneamiento.

Conocer en la instancia que le corresponda los recursos que se presenten con
sujecion a lo establecido en los procedimientos legales.

Analizar y proponer del perfeccionamiento y modificaciones de las normas
reglamentarias del sector, para su aplicacion a nivel regional.

Promover la celebraciéon de convenios con entidades publicas para la ejecucion de
proyectos de inversion.

Promover y conducir la prestacién de servicios con criterio de simplicidad, celeridad y
oportunidad a través de sus unidades organicas.

Promover a la instancia pertinente el encargo de puestos y/o cargos de la estructura
organica.

Vigilar el cumplimiento de las clausulas estipuladas en los convenios suscritos por la
Direccion Regional de Vivienda, Construccion y Saneamiento Junin.

Proyectar, revisar y visar los proyectos de resoluciones, convenios, contratos y otros
gue le sean derivados.

Las demas funciones que le asigne la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Civil, Arquitecto, Ingeniero
Sanitario, Economista o Ingeniero Econémico; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en cargos similares.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.




Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Vivienda, Construccién y Saneamiento Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Direccion Regional de Vivienda,

L , . SP-AP
Construccion y Saneamiento Junin

Secretaria |

3. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Recibir, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacion de la oficina.

Tomar dictado y elaborar documentos variados.

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los tengan interés.

4. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccion secundaria completa.
b) Titulo de Secretaria
c) Experiencia en labores variadas de oficina.

SIBERA Y SALVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!




SIBERA Y SALVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Vivienda, Construccién y Saneamiento Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Oficina de Planificacion y

Presupuesto SP-ES

Asistente Administrativo

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de una
entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

c) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién, y archivo de
documentos técnicos.

d) Ejecutar y verificar la actualizacioén de registros, fichas y documentos técnicos en las
areas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

g) Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Instruccion secundaria completa.

b) Capacitacion técnica en el area.
¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.



SIBERA Y SALVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Vivienda, Construccién y Saneamiento Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION
Economista Oficina de Planificacion y SP-ES
Presupuesto

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la identificacion y seleccidon de proyectos de pre inversion para el Plan
Anual de Planificacion y Presupuesto.

b) Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

c) Participar en la conformacién de grupos técnicos de trabajos especializados.

d) Elaborar indicadores econdmicos — financieros.

e) Puede corresponderle absolver consultas relacionadas al area de competencia y
preparar informacion de la especialidad.

f) Ejecucién de actividades de apoyo en el andlisis y programacion de la problematica
econdmica — financiera.

g) Elaborar estudios socio econémico de los proyectos de inversion.

h) Participar en la elaboracién y evaluacion del Plan Operativo Institucional.

i) Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo sobre asuntos relacionados con las
funciones de la Oficina de Planificacién y Presupuesto.

j) Otras que les encargue el Director de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista.

b) Experiencia minima de tres (02) afios en el desarrollo de Proyectos de Inversion
publica.

c) Capacitacion especializada en formulacion y evaluacion de Proyectos de Planificacion
y Presupuesto.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.



REGIONY
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SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Vivienda, Construccién y Saneamiento Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Especialista Administrativo Il Oficina de Administracion SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a. Planear, organizar, dirigir y controlar los procesos técnicos de los sistemas
administrativos: contabilidad-tesoreria, personal, abastecimiento y archivo de
conformidad con las disposiciones legales y administrativas vigentes.

b. Participar en la formulaciéon del presupuesto de la Direccidon Regional de Vivienda, en
coordinacion con la Oficina de Presupuesto y Planeamiento.

c. Conducir y controlar las actividades de prevision, distribucion y uso de los recursos
asignados a la Direccion Regional.

d. Ejecutar el presupuesto aprobado por la institucion, acorde a las normas vigentes.

e. Formular y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones.

f. Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo de la unidad a su cargo.

g. Evaluary velar por el cumplimiento de los contratos y convenios bajo su competencia.

h. Disefar y ejecutar procedimientos de control previo y concurrente de las operaciones

gue se realizan en el ambito de su competencia en concordancia con las normas del
Sistema Nacional de Control.

i. Proveer de los recursos financieros y logisticos en apoyo a las diferentes
dependencias de la Direccidon Regional, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

j- Asegurar la disponibilidad de recursos para el cumplimiento de las obligaciones y
presentar propuestas de racionalizacion de gastos, en el marco de las disposiciones
vigentes.

k. Administrar los bienes muebles e inmuebles de la Direccion Regional, asi como
controlar y mantener actualizado los inventarios, acorde a las disposiciones
impartidas por la Superintendencia de Bienes Nacionales.

I.  Planificar y realizar el proceso de seleccién de las adquisiciones y contrataciones que
requiera la Direccién Regional.

m. Las demas funciones que le asigne el Director Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Estudios superiores de Licenciado en Administracién y/o Contabilidad.

b) Experiencia no menor de (02) afios en el cargo.
c) Capacitacion especializada en el area.



SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Vivienda, Construccién y Saneamiento Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Director de Programa Sectorial Sub Direccion de Vivienda y

1l Urbanismo SP-EC

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a. Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de actividades
relacionadas con la aplicacion de las politicas, planes y programas de viviendas,
urbanismo, de ordenamiento territorial y de distribucion, asi como del
acondicionamiento y desarrollo de los asentamientos humanos de la region.

b. Formular y evaluar el plan estratégico y operativo de la Sub Direccion de Vivienda y
Urbanismo.

c. Elaborar y actualizar en forma permanente el diagnostico regional sobre vivienda,
acondicionamiento territorial, desarrollo urbano y medio ambiente para el mejor
aprovechamiento de los recursos regionales; buscando elevar los estandares de
calidad y productividad habitacional, coordinando para tal efecto con las Direcciones
Nacionales correspondientes.

d. Formular y proponer a la Direccién Regional las politicas, programas y proyectos de
alcance regional sobre el acondicionamiento del territorio y desarrollo urbano y
vivienda.

e. Realizar, sistematizar, analizar y difundir las estadisticas habitacionales en la regién.

Formular, difundir, implementar y perfeccionar normas técnicas y legales regionales

sobre el acondicionamiento territorial, desarrollo urbano, medio ambiente, vivienda

urbanismo, compatible con la realidad fisica socioeconémica y cultural de la region.

g. Aprobar los aranceles de los planos prediales con arreglo a las normas vigentes
emitidas por el Consejo Nacional de Tasaciones.

h. Emitir opinion respecto a las solicitudes en materia de urbanismo en la region.

i. Emitir opinion técnica respecto a las solicitudes de adjudicacion o afectacién en uso
de tierras fiscales desde el punto de vista de desarrollo urbano, considerando la
opinién de los Gobiernos Locales correspondientes.

j- Propiciar y ejecutar estudios e investigaciones sobre el desarrollo urbano, priorizando
los asentamientos intermedios y fronterizos, coordinando para el efecto con el nivel
central.

k. Identificar areas con problemas de seguridad fisica provocados por agentes naturales
gue pongan en situacion de riesgo a la poblacion, la infraestructura y sus actividades.

I. Difundir y canalizar las necesidades de asesoria y asistencia técnica con relacion a la
vivienda y urbanismo, promoviendo el mejoramiento, mantenimiento, produccion y
adquisicion de viviendas nuevas a través de programas para los estratos sociales de
bajos ingresos.

m. Asumir la ejecucién de los programas de vivienda a solicitud de los gobiernos locales.

Participar en la formulacién y desarrollo de los planes de ordenamiento territorial

regional.

0. Mantener actualizado el inventario de las normas técnicas, normas conexas,
reglamento e informacion de caracter general del ambito de las edificaciones de
vivienda, con fines de conocimiento y difusion en la regién.

p. Desarrollar acciones y efectuar coordinaciones, dentro del marco de la politica
nacional y sectorial, con los agentes econémicos y 6rganos desconcentrados que
participan en la actividad de la construccion de viviendas, con el fin de propiciar el
desarrollo de esta actividad en la region.

g. Promover y ejecutar programas de capacitacion y asistencia técnica al personal de
los Gobiernos Locales en lo referente a la normatividad, e implementacion de los
planes urbanos y acciones de renovacion y control urbano regional en coordinacion
con las municipalidades provinciales y la Direccion Nacional de Urbanismo.

—h
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Vivienda, Construccién y Saneamiento Junin

r. Resolver los asuntos de su competencia.
s. Las demas funciones que le asigne el Director Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Agronomo, Ingeniero Civil, Arquitecto, Ingeniero
Sanitario, Economista o Ingeniero Econémico; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en cargos similares.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

e) Alguna experiencia en el area correspondiente.



SIBERA Y SALVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Vivienda, Construccién y Saneamiento Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Direccion de Vivienda y

Urbanismo SP-ES

Arquitecto

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, direccion y coordinacion de estudios, proyectos y programas de
Arquitectura.

b) Coordinar anteproyectos arquitecténicos con los estructurales, sanitarias,
electronicos, urbanisticos y otros.

c) Elaborar presupuestos de obras de conjuntos habitacionales.

d) Proyectar disefios de conjuntos habitacionales.

e) Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la Sub
Direccioén de Vivienda y Urbanismo.

f) Seleccionar y proponer el equipo de trabajadores que participan en el proceso de
ejecucion de la obra, asi mismo corregir y sancionar las deficiencias.

g) Preparar croquis, memorias descriptivas y diagramas para la realizacion de
proyectos.

h) Participar en la elaboracién de proyectos urbanisticos a nivel de la Regién Junin.

i) Otras que le encargue el Sub Director de Vivienda y Urbanismo.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional de Arquitecto o carreras afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (03) afios en Vivienda y Urbanismo.
¢) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.



Gobierno Regional Junin

SIBERA Y SALVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Vivienda, Construccién y Saneamiento Junin

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Técnico en Ingenieria

Sub Direccién de Vivienda y
Urbanismo

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Apoyo en disefio de planos en general de los estudios considerados en el programa

de inversiones.

b) Realizar la actualizacién de os planos y proyectos de la direccion.
c) Realizar levantamientos topograficos y desarrollo en gabinete de los planos de
replanteo de las obras en general considerando los metrados reales para la

liquidacion final de.

d) Mantener actualizado el inventario de las normas técnicas.

e) Llevar el control ordenado de los archivos de obra..

f) Llevar el directorio y registro de inscripcién de contratistas-consultores.

g) Organizar los expedientes técnicos aprobados para la supervision de obras, las
consultas, autorizaciones o modificaciones a realizarse.

h) Otras que le encargue el Sub Director de Vivienda y Urbanismo.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de formacién superior en topografia y dibujo computarizado o carreras afines.
b) Experiencia minima de tres (02) afios en actividades relacionadas con el area.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBERA Y SALVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Vivienda, Construccién y Saneamiento Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Direccién de Vivienda y

Urbanismo SP-AP

Técnico Administrativo |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de una
entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

c) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién, y archivo de
documentos técnicos.

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

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

g) Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Instruccién secundaria completa.

b) Capacitacion técnica en el area.
¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Vivienda, Construccién y Saneamiento Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Direccion de Construccion y

) EC
Saneamiento

Director de Programa Sectorial Il

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucidbn de actividades
relacionadas con la aplicacion de las politicas, planes y programas de construccion y
saneamiento de la region.

b) Formular y evaluar el Plan Estratégico y Operativo de la Sub Direccion de
Construccion y Saneamiento.

c) Promover, conducir y elaborar estadisticas y estudios referidos a la construccién de
infraestructura y saneamiento en la Region para el mejor desarrollo de las acciones a
su cargo.

d) Asesorar y prestar asistencia técnica a las autoridades e instituciones de nivel
regional en materia de su competencia.

e) Realizar acciones para el desarrollo y sostenibilidad de los servicios de saneamiento
basico a nivel regional.

f) Establecer las zonas de riesgo ante desastres naturales que puedan afectar la
infraestructura de saneamiento en el ambito regional.

g) Promover y ejecutar programas de capacitacion, asistencia técnica, investigacion
cientifica y tecnolégica en lo referente a construccion de infraestructura y
saneamiento coordinado por el SENCICO, DIGESA, y las Direcciones Nacionales de
Construccion y Saneamiento.

h) Brindar orientacion y emitir pronunciamiento sobre las consultas de gobiernos
regionales, personas naturales, juridicas en asuntos de su competencia.

i) Propiciar la participacion de la inversion privada en la construccién de infraestructura
y saneamiento cautelando la adecuada atencion y los intereses de los sectores de
menores recursos.

j) Impulsar y promover la participacion de las organizaciones comunales, vecinales y de
pequefias unidades de gestion en la vigilancia de la inversion, operacion y
mantenimiento de los servicios de saneamiento en el &mbito regional.

k) Priorizar y proponer los proyectos de inversion publica, en armonia con el proceso de
presupuesto participativo, para la debida asignacién de recursos.

I) Ejecutar acciones de promocion, asistencia técnica, capacitacion, investigacion
cientifica y tecnolégica en materia de construccién y saneamiento.

m) Promover el uso de tecnologias de construccién apropiadas para la regién.

n) Difundir la normativa vigente en materia de construcciéon y saneamiento, propiciando
su aplicacién.

0) Apoyar técnicamente y financieramente a los gobiernos locales en la prestacion de
servicios de saneamiento.

p) Asumir la ejecucién de los programas de construccion y saneamiento, a solicitud de
los gobiernos regionales.

g) Las demas funciones que le asigne el Director Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Civil, Arquitecto, Ingeniero
Sanitario, Economista o Ingeniero Econémico; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en cargos similares.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBERA Y SALVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Vivienda, Construccién y Saneamiento Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Direccion de Construccion y

) P-E
Saneamiento S S

Ingeniero Il

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Coordinar con el Director la formulacién de estudios, anteproyectos y proyectos de
inversion.

b) Participar en la programacién, reprogramaciéon y evaluacion del programa de
inversiones.

c) Llevar el control del presupuesto de los estudios por administracion directa por
contrato o convenio.

d) Supervisar los estudios, de pre inversion e inversién formulada por contrato,
administracion directa o convenio en coordinacién con la Sub Gerencia.

e) Revisar y evaluar la formulacién y actualizacion de expedientes técnicos de los
proyectos antes de programar su ejecucion.

f) Coordinar la formulacion de términos de referencia para la ejecucién de estudios por
contrata en el que se garantice condiciones minimas de proceso.

g) Realizar estudios socio econémico de los proyectos priorizados.

h) Otras que le encargue el Director.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Civil o carreras afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo de proyectos de
Construccion y Saneamiento.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBERA Y SALVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Vivienda, Construccién y Saneamiento Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Direccion de Construccion y

) P-E
Saneamiento S S

Ingeniero |

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la elaboracion y formulacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Direccion de Construccién y Saneamiento.

b) Realizar las liquidaciones técnicas de las obras por toda fuente de financiamiento,
conciliando la informacién con la parte contable.

C) Supervisar y controlar la ejecucion fisica-financiera de estudios y obras en cualquiera
de sus modalidades.

d) Efectuar la constatacion fisica de las obras comprobando los documentos técnicos
respectivos y en caso de deficiencias emitir los informes técnicos correspondientes
para su correccion.

e) Elaborar informes de avances fisicos - financieros de obras presentados por los
ejecutores.

f) Elaborar informes del proceso de liquidacion técnica de la obra, estableciendo los
saldos de materiales en obra, recomendando su mejor uso.

g) Otras que le en cargue el Sub Director de Construccion y Saneamiento.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Civil, Arquitecto u otra especialidad relacionada con el
area; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en actividades relacionados con el area.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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REGIONY
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SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Archivo Regional de Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Director de Programa Sectorial Direccion Regional EC

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Proponer ante el Archivo General de la Nacidn la Politica Archivistica Regional para
su aprobacion.

b) Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las acciones y funcionamiento del Sistema
Nacional de Archivos en la Regién.

c) Dirigir y controlar las actividades de la Direccién de Archivo Regional Junin y ejercer
su representacion

d) Emitir Resoluciones Directorales en Asuntos propios de su competencia.

e) Proponer a Gobierno Regional Junin el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Archivo Regional Junin.

f) Autorizar la eliminaciéon de documentos innecesarios del sector publico con la opinién
favorable de la Comisién Técnica Regional de Archivos y conocimiento de la comisién
Técnica Nacional de Archivos.

g) Autenticar las copias de los documentos que conserva.

h) Representar al Archivo Regional en los eventos y actividades archivisticas a nivel
nacional.

i) Autorizar el traslado total o parcial de los documentos del Archivo Regional Junin,
previa opinidn favorable de la comisién Técnica Nacional de Archivos y conocimiento
del Archivo General de la Nacion.

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

k) Suscribir convenios con personas juridicas y con organismos de cooperacién técnica
nacional e internacional sobre asuntos de su competencia.

I) Hacer cumplir las normas archivisticas emitidas por el ente rector; y las demas que le
asigne el Gobierno Regional Junin, el Archivo General de la Nacion.

m) Depende del Gobernador Regional Junin y ejerce autoridad sobre el personal que
labora en la entidad.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Poseer titulo profesional con experiencia no menor de (08) afios.

b) Tener especializacion en archivos y haber desarrollado labor archivistica no menor de
(10) afios.

c) No ser menor de 35 afios.

d) Seriddéneo y de reconocida solvencia moral.



REGIONY

SIBERA Y SALVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Archivo Regional de Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Secretaria Direccion Regional SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar e informar la documentaciébn que ingresa a la Direccion
Regional

b) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones de la Direccion de
Archivo Regional.

¢) Redactar, digitar y tramitar documentos administrativos.

d) Mantener actualizado el archivo administrativo de la Direccion.

e) Brindar apoyo en digitado de documentos a las Unidades Organicas de la Institucion.

f) Coordinar el abastecimiento de Utiles de oficina y otros.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Poseer titulo de la Especialidad de Secretariado.
b) Conocimientos basicos de Computacion.
c) Amplia Experiencia en labores técnicas de archivo.
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SIBERA Y SALVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Archivo Regional de Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Especialista Administrativo Oficina Administrativa SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Concluir, coordinar y evaluar la formulacién y ejecucion presupuestal del Archivo
Regional.

b) Conducir, coordinar y aplicar los procedimientos técnicos de los sistemas de personal,
abastecimientos, contabilidad y tesoreria.

¢) Programar, racionalizar, coordinar, ejecutar y controlar el abastecimiento de bienes y
servicios.

d) Realizar, estudios e investigaciones sobre estructuras, funciones, procedimientos,
cargos, y elaborar los instrumentos normativos y técnicos en materia de su
competencia.

e) Administrar los servicios de mantenimiento, asegurando el normal funcionamiento de
la institucion.

f) Coordinar y supervisar las acciones referentes a la seguridad integral de la institucion.

g) Supervisar la conformidad de los desembolsos con cargo al presupuesto.

h) Administrar y ejecutar programas de bienestar social y laboral en concordancia con la
politica institucional y dispositivos legales vigentes.

i) Asesorar y absolver consultas técnico administrativas y sobre la normatividad del
area.

j) Participar en reuniones y/o comisiones de trabajo.

k) Las demas que le asigne el Director Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

b) Experiencia no menor de (02) afios en el cargo.

¢) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

d) Experiencia en conduccion de personal.

e) Capacitacion especializada en el area.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Archivo Regional de Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Especialista en Sistemas e - . ” SP-ES
L. ) Oficina de Sistemas e Informatica
Informatica en Archivos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacién del plan de organizacion, de trabajo y de contingencias
del sistema informético.

b) Realizar, estudios y proyectos de sistemas de informacion acorde a la necesidades
institucionales y a la normatividad del sistema nacional de archivos

c) Disefiar, propones directivas administrativas a nivel del Archivo Regional Junin, sobre
la implementacion, mantenimiento y desarrollo de sistema informatico.

d) Supervisar cotidianamente el funcionamiento de la RED, formulando los informes
periédicos que se soliciten y especialmente cuando surjan eventualidades.

e) Elaborar el Cuadro Anual de Necesidades de accesorios y materiales PAD.

f) Asesorar y absolver consultas técnico informéticas sobre la normatividad del area.

g) Extraer semestralmente backup de los archivos de trabajo de las diferentes areas del
Archivo Regional Junin.

h) Participar en reuniones y/o comisiones de trabajo.

i) Las demas que le asigne el Director de Archivos de la Regién Junin.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Estudios superiores de Ingeniero de sistemas e informatica.

b) Experiencia no menor de (02) afios en el cargo.
c) Capacitacion especializada en el area.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Archivo Regional de Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Técnico en Computacion e

L. Oficina de Sistemas e Informatica SP-AP
Informatica

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Programar, organizar y conducir las actividades archivisticas anuales.

b) Coordinar y difundir las actividades RED, proporcionando los medios y condiciones
necesarias para el buen funcionamiento de la RED.

c) Mantener actualizado el sistema informético del Archivo Regional Junin.

d) Brindar asistencia y apoyo a los usuarios de la RED para lograr el funcionamiento de
software y hardware del Archivo Regional Junin.

e) Realizar las reparaciones de los equipos de cOmputo, de acuerdo a los
requerimientos.

f) Hacer la programacién anual de mantenimiento de los equipos de cémputo del
Archivo General de Junin.

2. REQUISITOS MINIMOS

d) Estudios superiores o titulo profesional de un Instituto Superior Tecnologico
especializado.

e) Experiencia no menor de (01) afio en el cargo.

f) Capacitacion especializada en el area.



REGIONY

Ol

SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Archivo Regional de Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director de Sistema

. ] Direcciéon de Archivo Intermedio SP-EJ
Administrativo

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Acopiar. Sistematizar y evaluar los fondos documentales provenientes de los archivos
del sector publico y notarias y velar por su buen estado de conservacion asi como
transferir a la Direccion de Archivo Intermedio los documentos de valor permanente.

b) Supervisar, asesorar y controlar la organizaciéon y funcionamiento de los archivos
integrantes del Sistema de la Region.

c) Coordinar, ejecutar y controlar la eliminacion de documentos declarados innecesarios
de los archivos integrantes del Sistema en la region.

d) Realizar el seguimiento de las aplicaciones de las normas técnicas del Sistema
Nacional de Archivo Nacional de Archivo emitidos por el Archivo General de la
Nacion.

e) Brindar servicios de los documentos que custodia a través de copias autentificadas,
constancias, blsquedas y exhibiciones.

f) Coordinar las transferencias de los archivos notariales y de entidades del sector
publico de la region de acuerdo a las disposiciones vigentes.

g) Proponer a la Direccion Regional normas relacionadas con la organizacién y
procedimientos del &mbito de su competencia.

h) Dirigir y supervisar las actividades técnicas archivisticas de la Direccién a su cargo.

i) Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

j) Las demas funciones que le asigne el Director de Archivo Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Poseer titulo profesional en Ciencias Sociales o Derecho.

b) Experiencia en labores archivisticas minimo de (02) afios, Notarial, Judicial, Registros
Civiles.

c) Capacitacion especializada en archivos.

d) Seriddéneo y de reconocida solvencia moral.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Archivo Regional de Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Especialista en Archivo Direccion de Archivo Intermedio SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Realizar el control cualitativo y cuantitativo de la transferencia de los documentos
notariales.

b) Mantener en buen estado de conservacion de los fondos documentales que se hallan
bajo custodia.

c) Ejecutar los procesos técnicos de archivo como son acopio, clasificacion,
ordenamiento, descripcion de los documentos con menos de treinta afios de
antigtiedad.

d) Mantener permanentemente informado al Director de la Direccion de Archivo
Intermedio sobre el desarrollo de las actividades programadas.

e) Absolver consultas especializadas en el ambito de su competencia.

f) Revisary visar las copias de documentos solicitadas por el publico usuario.

g) Servir la documentacion que se encuentra bajo custodia

h) Otras que le asigne el Director de Archivo Intermedio.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Capacitacion especializada en el area.
¢) Amplia experiencia en labores de archivo Notarial y Judicial.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Archivo Regional de Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico en Archivos Direccion en Archivo Intermedio SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

Organizar, conservar, describir y servir la documentacion colonial y republicana.
Facilitar al investigador la informacién solicitada, orientandole hacia los puntos que
puedan serle Utiles.

Participar en las acciones de clasificacion, ordenamiento, signatura, legajado,
rotulado y elaboracién de auxiliares descriptivos de los fondos documentales de su
jurisdiccion

Hacer cumplir las disposiciones sobre la conservacion de los fondos documentales y
afines.

Informar a la Direccidn sobre las estadisticas del servicio a los usuarios.

Emitir informes técnicos en el A&mbito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director de Archivo Histérico.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccion secundaria completa.
Capacitacion técnica en Archivo.
Amplia experiencia en labores técnicas de archivo.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Archivo Regional de Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director de Sistema

. i Direccion de Archivo Histérico SP-EJ
Administrativo

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Coordinar y ejecutar el acopio de los documentos de valor permanente provenientes
de la Direccion de Archivo Intermedio, de los Archivos Publicos y particulares.
Organizar, describir y servir los fondos documentales que conserva.

Formular y proponer a la Direccién de Archivo Regional las normas relacionadas con
la organizacion y procedimientos archivisticos en el ambito de su competencia.

Velar el buen estado de conservacion de los documentos que custodia.

Realizar tasaciones de documentos histéricos.

Realizar trabajos de transcripcion paleografica y peritaje diplomatico.

Brindar servicios de consulta archivistica especializada.

Formular proyectos de asistencia técnica archivistica.

Coordinar y ejecutar el servicio de la documentacion histérica a través de la Sla de
Investigaciones.

Dirigir y supervisar las actividades técnicas archivisticas de la Direccion a su cargo.
Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

Las demas funciones que le asigne el Director de Archivo Regional

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Poseer titulo profesional en Ciencias Sociales o Derecho.

Experiencia en labores archivisticas minima de (02) afios, Notarial, Judicial, Registros
Civiles.

Capacitacion especializada en archivos.

Ser idéneo y de reconocida solvencia moral.

10
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Archivo Regional de Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Especialista en Archivo Direccion de Archivo Historico SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Acopiar, conservar, organizar, describir y servir la documentacion proveniente de los
organismos del Sector Publico. Notarias, Juzgados y archivos particulares declarados
de valor permanente.

b) Realizar el control, cualitativo y cuantitativo de la transferencia documental de la
época republicana.

c) Ejecutar los procesos técnicos de archivo como son acopio, clasificacion,
ordenamiento, descripcién de los documentos con méas de 30 afios de antigliedad.

d) Investigar las fuentes histéricas.

e) Efectuar la restauracion de documentos.

f) Absolver consultas especializadas en el ambito de su competencia.

g) Desarrollar eventos de capacitacion y exposiciéon de documentos en el ambito de su
competencia.

h) Y otras que le asigne el Director de Archivo Historico.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Capacitaciéon Especializada en el area.
c) Amplia experiencia en labores de archivo.

11
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos del Archivo Regional de Junin

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico en Archivos Direccion de Archivo Histérico SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

d)
e)

f)

9)
h)
i)
)

Organizar, conservar, describir y servir la documentacion colonial y republicana.
Facilitar al investigador la informacién solicitada, orientandole hacia los puntos que
puedan serle utiles.

Participar en las acciones de clasificacién, ordenamiento, signatura, legajado,
rotulado y elaboracién de auxiliares descriptivos de los fondos documentales de su
jurisdiccion

Hacer cumplir las disposiciones sobre la conservacion de los fondos documentales y
afines.

Informar a la Direccion sobre las estadisticas del servicio a los usuarios.

Emitir informes técnicos en el &mbito de su competencia.

Las demas funciones que le asigne el Director de Archivo Histérico.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccién secundaria completa.
Capacitacidn técnica en Archivo.
Amplia experiencia en labores técnicas de archivo.

12
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Direccion Regional de Comercio

Exterior y Turismo EC

Director Regional

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular, dirigir, controlar, administrar y evaluar, los planes y politicas en
materia de comercio exterior, turismo y artesania de la Regién Junin, en
concordancia con las politicas nacionales y los planes sectoriales, en
coordinacion con las entidades del sector publico competentes en la materia.

b) Impulsar el desarrollo de los recursos humanos y la mejora en la productividad
y competitividad de las unidades econdmicas de la Regidn Junin, vinculadas a
las actividades de comercio exterior, turismo y artesania.

c¢) Formular concertadamente, dirigir, controlar y evaluar las estrategias y
programas de desarrollo del comercio exterior, turismo y artesania de la
Regién Junin.

d) Fomentar la identificacion de oportunidades de inversién, asi como promover
la participaciébn de inversionistas interesados en proyectos de comercio
exterior, turismo y artesania.

e) Aprobar y suscribir normas y procedimientos técnicos que son de su
competencia, con el fin de asegurar el cumplimiento de objetivos y metas que
se derivan de los lineamientos de la politica nacional de comercio exterior,
turismo y artesania.

f) Coordinar con los Gobiernos Locales y los agentes involucrados, en las
acciones de alcance regional, en materia de comercio exterior, turismo y
artesania.

g) Proponer la declaracién de zonas de desarrollo turistico prioritario de alcance
regional.

h) Coordinar y disponer las facilidades y medidas de seguridad a los turistas, asi
como ejecutar campafas regionales de proteccion al turista y difusion de
conciencia turistica, en coordinacibn con otros organismos publicos y
privados.

i) Declarar eventos de interés turistico regional.

i) Resolver en primera instancia los recursos impugnativos interpuestos cuando
corresponda.

k) Suscribir contratos, convenios o acuerdos de cooperacién interinstitucional
con entidades publicas o privadas.

) Fomentar la organizacion y formalizacion de las actividades de comercio
exterior, turismo y artesania de la Region.

m) Conducir las actividades de promocion de comercio exterior, turismo y
artesania, en coordinacién con los Gobiernos Locales y los agentes
involucrados.

n) Autorizar ferias y exposiciones regionales, asi como declarar eventos de
interés artesanal orientados a promover el desarrollo de la artesania de la
region.

0) Aplicar las sanciones administrativas que correspondan en caso de
infracciones por incumplimiento de las normas legales vigentes.

p) Las demés funciones que le asigne la Alta Direccién y las que le corresponde
conforme a Ley.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
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Gobierno Regional Junin
Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

b) Experiencia laboral no menor a (03) afos en labores de promocion turistica.
c) Capacitacion especializada.
d) Alguna experiencia en la conduccién de personal.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Técnico Administrativo 11l Direccion Regional SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion y/o supervision de actividades técnicas de promocion y desarrollo
de programas turisticos.

b) Efectuar estudios de investigacion y desarrollo turistico.

c) Coordinar con organismos publicos y privados sobre programas de
infraestructura turistica.

d) Asesorar a entidades del sector publico y privado en aspectos relacionados
con el desarrollo turistico nacional.

e) Coordinar con organismos internacionales aspectos de promocion y de
desarrollo turistico.

f) Supervisar programas de programacion turistica.

g) Conducir y evaluar las acciones de racionalizacion administrativa para
optimizar las funciones de la Sub Direccién Zonal de San Ramoén.

h) Gestionar ante el 6rgano competente de la Entidad, la programacién de
compromisos anualizada de la Sub Direccién Zonal de San Ramon.

i) Otras funciones que le asigne el Especialista en Turismo Il en el campo de su
competencia.

2. REQUISITOS MINIMOS

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

b) Experiencia laboral no menor a (02) afios en labores de promocion turistica.

c) Capacitacion
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Chofer Il Direccion Regional SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)

Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito
y hormas correspondientes, evitando cometer infracciones.

Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al
vehiculo.

Realizar el mantenimiento y reparaciones de cierta complejidad del vehiculo
gue se encuentra a su cargo.

Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigentes los
permisos, licencias y autorizaciones, relacionadas con el vehiculo a su cargo.
Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de
destino de los viajes de comision de servicios.

Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de
Servicios Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los
viajes que realiza.

Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

Mantener actualizado la bitacora del vehiculo a su cargo.

Otras funciones que le encargue la Direccion.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Licencia profesional de conducir de la categoria A- III.
Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos similares
Capacitacion especializada en mecanica automotriz.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Especialista Administrativo Il Oficina de Administracion SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Dirigir, ejecutar y controlar las acciones referidas a los sistemas
administrativos de recursos humanos, abastecimientos, tesoreria y
contabilidad, cautelando el estricto cumplimiento de las normas técnicas de
control, en estricto cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes.

b) Conducir y controlar la ejecucién de las operaciones presupuestales y
coordinar con la Oficina de Planificacion, Presupuesto e Inversion, el proceso
de programacion y formulacién del Presupuesto de la Direccién Regional.

c) Proveer a las Unidades Organicas los recursos materiales, los servicios y
equipos que requieran para el cumplimiento de sus funciones.

d) Administrar los bienes patrimoniales de la Direccion Regional, de acuerdo a la
normatividad vigente.

e) Apoyar y asesorar a la Alta Direccion, asi como a todos los érganos de la
Direccion Regional, en asuntos de su competencia.

f) Ejecutar acciones de control de la gestion documentaria, registro y archivo de
documentos oficiales.

g) Proponer la incorporacién de tecnologias de la informacion para optimizar los
procesos claves de la Direccion Regional.

h) Otras funciones que le asigne el Director Regional en el campo de su
competencia.

2. REQUISITOS MINIMOS

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

b) Experiencia laboral no menor a (01) afio en el cargo.

c) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Ingeniero | Oficina de Administracion SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacién del plan de organizacién, de trabajo y de
contingencias de la Direccién Regional de Comercio Exterior y Turismo.

b) Realizar, estudios y proyectos de sistemas de informaciéon acorde a las
necesidades institucionales y a la normatividad sobre administracion publica.

c) Disefar, proponer directivas administrativas a nivel de la Direccion Regional de
Energia y Minas, sobre la implementacion, mantenimiento y desarrollo del sistema
de informacién de la pagina WED.

d) Brindar asistencia y apoyo a los usuarios de la Red para lograr el adecuado
funcionamiento de software y hardware de la Direccion.

e) Brindar informacién precisa y actualizada a los usuarios de la pagina WED.

f) Realizar las reparaciones de menor complejidad en los servidores y periféricos de
acuerdo a los requerimientos.

g) Supervisar cotidianamente el funcionamiento de la pagina WED, formulando los
informes periédicos que se le soliciten y especialmente cuando surjan
eventualidades.

h) Extraer semestralmente backup de los archivos de trabajo de las diferentes
unidades organicas de la Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo.

i) Controlar el buen uso de los bienes y utiles PAD a su cargo, coordinando su
reposicion.

i) Seguimiento y manejo presupuestal de la Direccién.

k) Otras que le encargue el Director Regional de Energia y Minas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Estudios superiores de Ingeniero de Sistemas o titulo profesional de un Instituto
Superior Tecnoldgico o carreras afines.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el cargo.

c) Capacitacion especializada en el area de Informatica.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo Il Sub Direccién de Turismo SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion y/o supervision de actividades técnicas de promocion y desarrollo de
programas turisticos.

b) Efectuar estudios de investigacion y desarrollo turistico.

c) Coordinar con organismos publicos y privados sobre programas de infraestructura
turistica.

d) Asesorar a entidades del sector publico y privado en aspectos relacionados con el
desarrollo turistico nacional.

e) Coordinar con organismos internacionales aspectos de promocioén y de desarrollo
turistico.

f) Supervisar programas de programacion turistica.

g) Conducir y evaluar las acciones de racionalizacién administrativa para optimizar
las funciones de la Sub Direccién Zonal de San Ramoén.

h) Gestionar ante el 6rgano competente de la Entidad, la programacion de
compromisos anualizada de la Sub Direccién Zonal de San Ramon.

i) Otras funciones que le asigne el Especialista en Turismo Il en el campo de su
competencia.

2. REQUISITOS MINIMOS

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

b) Experiencia laboral no menor a (02) afos en labores de promocion turistica.

c) Capacitacion
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i

SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Especialista en Promocion

Sub Direccioén de Artesania SP-ES
Artesanal Il

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular, Ejecutar, evaluar, dirigir, controlar las politicas en materia de desarrollo
de la artesania, en concordancia con la politica nacional y los planes sectoriales.

b) Planificar concertadamente y ejecutar el desarrollo de la actividad artesanal de la
Regién Junin, mediante el aprovechamiento de las potencialidades regionales.

c) Proponer y ejecutar proyectos y programas que promuevan la competividad y
productividad de la actividad artesanal de la actividad artesanal en la Region
Junin, con la participacion de entidades publicas y privadas.

d) Promover el desarrollo de productos artesanales orientados a la exportacion y al
mercado turistico.

e) Supervisa y evaluar el desarrollo de la actividad artesanal y la aplicacion de las
politicas, normas y procedimientos especificos.

f) Fomentar y organizar ferias y exposiciones regionales, asi como eventos de
interés artesanal orientados a promover el desarrollo de la artesania de la Region
Junin.

g) Fomentar y promover la organizacion y formalizacion de los productores
artesanales y fortalecimiento gremial en la Region Junin, como implementar el
Registro Nacional del Artesano, en coordinacién con la Direccion Nacional de
Artesania del Ministerio de Comercio Exterior y Turismo.

h) Propiciar la conservacion, preservacion, rescate y desarrollo de las técnicas de
produccién tradicional artesanal en la Regién Junin.

i) Promover mecanismos e instrumentos para el desarrollo de la actividad artesanal
en la Regién Junin, vinculados a la actividad turistica.

j) Identificar oportunidades de inversion, difundir y promover el crecimiento de las
inversiones en la actividad artesanal en la regién, aprovechando sus ventajas
comparativas y promoviendo la exportacion de artesanias.

k) Fomentar la innovacion la transferencia de tecnologias y la formulacion de
artesanos, desarrollando instrumentos que posibiliten la generacién y el acceso
de las empresas artesanales de la Regién Junin a nuevas tecnologias.

) Promover la calidad, la productividad, el valor agregado, la imagen y la
diferenciacion de los productos artesanales de la Regién Junin.

m) Otras funciones relacionadas con su competencia que le asigne el Director
Regional

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Experiencia minima de (02) afios en labores variadas de promocién y desarrollo
artesanal.

c) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Direccién Zonal de San SP-ES

Especialista en Turismo Il B
Ramon

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Coordinar, administrar, controlar, ejecutar, supervisar y evaluar el cumplimiento de
los planes y politicas en materia de comercio exterior, turismo y artesania, en
concordancia con las politicas regionales, nacionales y planes sectoriales, en
coordinacion con las entidades del sector publico competentes en la materia.

b) Impulsar el desarrollo de los recursos humanos, la mejora en la productividad y
competitividad de unidades econdmicas, en el ambito de las provincias de
Chanchamayo y Satipo, vinculados a las actividades de comercio exterior, turismo
y artesania.

c) Promover y desarrollar acciones que coadyuven al desarrollo del comercio
exterior, el turismo y la artesania, concordante con las funciones especificas
institucionales correspondientes, comprendidas en los articulos 16°, 18° y 29° del
presente documento, con la participacién de entidades publicas y privadas.

d) Identificar oportunidades de inversion, asi como, promover la participacion de
inversionistas interesados en proyectos de comercio exterior, turismo y artesania.

e) Atender los procedimientos administrativos y solicitudes relacionadas con la
aplicacion de normas legales en el ambito de su competencia.

f)  Proponer a la Direccidon Regional planes y programas con criterios técnicos a fin
de asegurar el crecimiento y desarrollo del comercio exterior, la actividad
actividad turistica y artesanal de la zona.

g) Desarrollar acciones para la difusion de normatividad vigente, buscando la
correcta aplicacion de los dispositivos y el mejoramiento de la prestacion de los
servicios turisticos.

h) Coordinar con la Direccidon Regional y las Sub Direcciones de Comercio Exterior,
Turismo y Artesania acciones en materia de su competencia.

i) Otras funciones relacionadas que le asigne el Director Regional en el campo de
su competencia.

2. REQUISITOS MINIMOS

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

b) Experiencia laboral no menor a (03) afios en labores de promocion turistica.

c) Capacitacion especializada.

d) Alguna experiencia en la conduccién de personal.
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
.. . . Sub Direccién Zonal de San
Técnico Administrativo Ill Ramén SP-AP

3. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion y/o supervision de actividades técnicas de promocion y desarrollo de
programas turisticos.

b) Efectuar estudios de investigacion y desarrollo turistico.

c) Coordinar con organismos publicos y privados sobre programas de infraestructura
turistica.

d) Asesorar a entidades del sector publico y privado en aspectos relacionados con el
desarrollo turistico nacional.

e) Coordinar con organismos internacionales aspectos de promocioén y de desarrollo
turistico.

f) Supervisar programas de programacion turistica.

g) Conducir y evaluar las acciones de racionalizacién administrativa para optimizar
las funciones de la Sub Direccién Zonal de San Ramon.

h) Gestionar ante el 6rgano competente de la Entidad, la programacién de
compromisos anualizada de la Sub Direccién Zonal de San Ramén.

i) Otras funciones que le asigne el Especialista en Turismo Il en el campo de su
competencia.

4. REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

b) Experiencia laboral no menor a (02) afios en labores de promocién turistica.
c) Capacitacion

11
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas
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SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo |l Secretaria General SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

k)

Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

Actividades similares a las del Técnico Administrativo |, diferencidndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas vy
procedimientos técnicos.

Emitir opinién técnica de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su
reposicion.

Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de la
competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la
especialidad.
Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

13
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Regional Oficina Regional de EC
Administracion y Finanzas

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

)

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar y evaluar las actividades de la Oficina
Regional de Administracion y Finanzas del Gobierno Regional Junin.

Dirigir y supervisar la administracion de recursos humanos, econémicos,
financieros y materiales del Gobierno Regional Junin y de sus 6rganos
desconcentrados.

Emitir dictamen previo sobre la transferencia de bienes correspondientes al
patrimonio regional.

Asesorar a la alta direccidon y a los 6rganos del Gobierno Regional Junin, en
asuntos relacionados a los Sistemas Administrativos de Gestion de Recursos
Humanos, Abastecimientos, Contabilidad y Tesoreria.

Presentar y brindar informacién oportuna sobre los Sistemas Administrativos que
dirige, con la sustentacidn técnica respectiva y en los plazos que le sean
requeridos.

Orientar y supervisar la organizacién y actualizacion permanente del Margesi de
Bienes Nacionales, correspondiente al ambito departamental de conformidad con
los dispositivos legales vigentes.

Participar en la formulacién del presupuesto del Pliego, coordinando con la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.
Promover la formulacién de directivas y normas complementarias para el manejo
de los Sistemas de Gestion de Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria,
Abastecimientos a cargo de los Sub Directores responsables.

Supervisar y controlar los avances de la ejecucién de los Planes Operativos de
las Oficinas a su cargo, aplicando en casos de deficiencias las medidas
correctivas para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Otras que le encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Contador
Publico o Economista; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de diez (10) afios en el manejo de Sistemas Administrativos
de Gestion de Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento.
Capacitacion especializada en el manejo de Sistemas Administrativos.

Haber ejercido cargos de responsabilidad directiva en entidades de Ila
administracion publica.

14
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Secretaria Il Oficina Regional de SP-AP
Administracion y Finanzas

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)
)
K)
1)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacion de la Oficina Regional de
Administracion y Finanzas.

Elaborar agendas y concertar citas para el Director Regional.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

Recepcionar y atender comisiones o0 delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

Clasificar compendios y administrar el archivo de normas legales y documentos
de gestion.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por la Oficina Regional de Administracion y Finanzas.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas en
concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por la Oficina
Regional de Administracion y Finanzas.

Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Oficina Regional, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.
Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el ambiente.
Otras que le encargue el Director Regional de Administracién y Finanzas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
C)
d)

Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos similares
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Oficina Regional de SP-AP

Administracion y Finanzas

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
9)
h)

)
)

Ejecuciéon de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucién, y archivo de
documentos técnicos.

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccion secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.

16



Gobierno Regional Junin

REGIONZ

\Jiie

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Técnico Abogacia |

Oficina Regional de
Administracion y Finanzas

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en asuntos juridicos.

b) Seleccionar, clasificar y codificar informacion de caracter juridico.

c) Estudiar expedientes sencillos, proponer correcciones y evacuar informes

preliminares.

d) Participar en la preparacion de proyectos de resoluciones diversas.

e) Proporcionar informacién sobre disposiciones y reglamentos administrativos.
f) Preparar cuadros e indice general de revistas de orden juridico.
g) Puede corresponderle informar sobre el resultado de gestiones y/o embargos y/o
lanzamientos y redactar actas de comparendos y similares; tomar instructivas y
testimonios y absolver sobre aspectos legales.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Auxiliar Sistema Administrativo | Oficina Regional de SP-AP

Administracion y Finanzas

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

Ejecucién de actividades técnicas de apoyo a un sistema administrativo.

Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucién de procesos técnicos
de un sistema administrativo.

Tabular y verificar informacién para la ejecuciéon de procesos técnicos.

Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

Participar en analisis e investigaciones sencillas.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, cuadros y documentos
diversos, correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la
aplicacion de algunas normas establecidas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

Instruccién secundaria.
Experiencia en labores variadas de oficina.
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SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Director Oficina de Recursos EC
Humanos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades del Sistema de Gestion de
Recursos Humanos.

Formular y proponer normas, procedimientos técnicos, administrativos en el area
de su competencia.

Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades
relacionadas con la administracion de recursos humanos de conformidad con la
politica institucional y disposiciones legales vigentes.

Formular directivas complementarias a las normas y administrar los procesos
técnicos de personal, seleccion, asignacion, promocién, capacitacion escalafén,
evaluacion, control y bienestar del personal en el nivel regional.

Elaborar anualmente el Presupuesto Analitico de Personal del Gobierno Regional
Junin.

Emitir las resoluciones de acuerdo a sus atribuciones, referentes a los procesos
técnicos del Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Asesorar, controlar y supervisar el desarrollo de actividades de los érganos
desconcentrados del Gobierno Regional Junin.

Otras que le encargue el Director Regional de Administracién y Finanzas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Ingeniero
Industrial o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién de programas del
Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Capacitacion especializada en el Sistema de Gestion de Recursos Humanos.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo |l Oficina de Recursos SP-EJ
Humanos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la elaboracion de politicas y Plan Operativo Institucional de la Oficina
de Recursos Humanos.

b) Organizar y mantener actualizado el legajo de personal de los servidores activos,
funcionarios y cesantes del Gobierno Regional Junin, extractando los reportes
necesarios y los que indique el Sub Director.

c) Implementacién y actualizaciéon de los legajos de personal, activos y pensionistas
de funcionarios, directivos, profesionales, técnicos y auxiliares.

d) Recibir, clasificar y administrar la documentacion perteneciente a los servidores y
funcionarios del Gobierno Regional Junin.

e) Formular y mantener actualizado la base de datos del escalafén del personal.

f) Proyectar resoluciones e informes técnicos, sobre diversas acciones del Sistema
de Gestion de Recursos Humanos.

g) Aplicar y actualizar la normatividad del Régimen de Pensiones del Decreto Ley
20530, 19990 y otros.

h) Llevar el control adecuado y oportuno de las Declaraciones Juradas de Bienes y
Rentas de los funcionarios del Gobierno Regional.

i) Actualizar las evaluaciones semestrales de rendimiento laboral del personal
nombrado.

j) Formular directivas sobre seleccién de personal y otros relacionados al Sistema
de Gestién de Recursos Humanos.

k) Procesar informacion relacionada a las estadisticas de personal de la institucion
por grupos ocupacionales y niveles remunerativos.

I) Organizar y conducir la ejecucion de actividades relacionadas a la capacitacion y
bienestar de los servidores.

m) Elaborar informacién complementaria, sustentadora para la atencion de las
necesidades de capacitacion y bienestar de los trabajadores y pensionistas.

n) Otros que le encargue el Sub Director de Recursos Humanos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas o Ingeniero
Industrial; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién de programas del
Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

c) Capacitacion especializada en Sistemas Administrativos, relaciones humanas.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo Il Oficina de Recursos SP-EJ
Humanos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)

Organizar y conducir la ejecucién de actividades relacionadas al pago de
remuneraciones, informacién complementaria y los reportes para las entidades
aseguradoras, (ESSALUD, AFPs, SNP, SUNAT).

Participar en la formulacion y evaluacion del Plan de Operativo Institucional de la
Oficina de Recursos Humanos.

Elaborar informes y reportes para presupuestar, el pago de beneficios y
bonificaciones, del personal activo y pensionista de la Institucion.

Conducir la formulacién de planillas de pago de pensionistas, activos, previsiones
de AFP, subsidio y fallecimiento, compensacién por tiempo de servicio, por
cumplir 25 a 30 afios, etc.

Elaborar informacion complementaria, sustentatoria de personal PEAs,
declaraciones juradas, constancias.

Reemplazar al Sub Director en casos de ausencia.

Elaborar de PDT y la CTS mensual y anual de personal activo.

Otras que le encargue el Sub Director de Recursos Humanos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresa o Ingeniero
Industrial; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conduccion de programas del
Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Capacitacion especializada en Sistemas Administrativos, relaciones industriales o
humanas.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Asistenta Social Il Oficina de Recursos SP-ES
Humanos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

)
K)

1)

Participar en la elaboracion de las politicas y Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Recursos Humanos.

Formular y proponer el plan y programa de trabajo en el campo de bienestar
social.

Realizar trabajos de investigacion social de asuntos relacionados a la salud,
alimentacidn, vivienda y bienestar de los trabajadores de la Institucion.

Participar en la organizaciéon de campafias de ayuda mutua y de solidaridad para
trabajadores y pensionistas de la Sede de Gobierno Regional Junin.

Organizar y mantener operativo un topico de primeros auxilios en el que se brinde
atencion de inyectables.

Realizar visitas domiciliarias en casos de enfermedad y problemas sociales de los
trabajadores y pensionistas.

Elaborar, mantener actualizado en estricta reserva las fichas sociales de los
trabajadores de la Sede Institucional y de las Sub Gerencias de Desarrollo.
Disefiar y proponer convenios y contratos con instituciones publicas o privadas
para atender las necesidades y lograr mayores beneficios para los trabajadores.
Asistir a los trabajadores, pensionistas y/o familiares de los trabajadores de la
Sede y de las Sub Gerencias de Desarrollo, en los casos de fallecimiento del
trabajador o familiares directos, mediante apoyo solidario, brindando atenciones. y
de ser el caso gestionando la garantia de la institucion ante las entidades de
salud, funerarias, beneficencia, y otros.

Brindar el asesoramiento en los tramites y gestionar los beneficios que les
corresponde.

Propiciar y gestionar la firma de convenios con Institutos Educativos,
Universidades nacionales y extranjeras para propender a elevar el nivel educativo
de los servidores de la institucion.

Realizar estudios y planes de proteccion familiar, recreacional y de cultura para
los servidores de la institucion.

m) Otras que le encargue el Sub Director de Recursos Humanos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Licenciado en Trabajo Social, Asistente Social o Sociologia;
colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en labores del Sistema de Gestién de
Recursos Humanos.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Técnico Administrativo Il Oficina de Recursos SP-AP
Humanos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

)
K)
1)

Participar en la elaboracion de las politicas y Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Recursos Humanos.

Elaborar los formatos para la formulacion del Presupuesto Analitico de Personal,
de acuerdo a la normatividad sobre el particular.

Procesar oportunamente las planillas Unicas de pago del personal pensionista,
activo, contratado, de subsidios y constancias de aportaciones al IPSS, AFP,
ONP vy otros, extractando los reportes necesarios y las que se indique.

Operar convenientemente el software de planilla de acuerdo a las instrucciones
en coordinacion con el Ministerio de Economia y Finanzas, emitiendo reportes
necesarios.

Formular, tramitar y realizar el seguimiento de las declaraciones juradas de

AFP, ESSALUD.

Informar mensualmente sobre el control de asistencia del personal activo
nombrado y contratado para efectos de la formulacion de planillas.

Procesar informacion de caracter presupuestal.

Elaborar constancia de haberes y descuentos, asi como diversos documentos
relacionados con el area de remuneraciones.

Llevar un archivo ordenado de planillas, boletas y otros documentos
sustentatorios de pagos al personal activo y cesante.

Elaborar reportes con la informacién pertinente para ESSALUD, AFPs, SUNAT.
Otras que le encargue el Sub Director de Recursos Humanos.

2. REQUISITOS MINIMOS

Estudios Superiores no Universitarios en Administracién u otra especialidad afin.
Experiencia minima de tres (03) afios en trabajos relacionados al area.
Capacitacion especializada en el area

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Secretaria ll Oficina de Recursos SP-AP
Humanos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar y archivar a través del Sistema de
Gestion Documentaria la documentacion de la Oficina de Recursos Humanos.
Elaborar agendas y concertar citas para el Sub Director de Recursos Humanos.
Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que requiera ser
atendido por el Sub Director de Recursos Humanos.

Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y
ambientes de la Oficina de Recursos Humanos

Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Oficina de Recursos Humanos,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones.

Administrar los materiales y Utiles de escritorio que se asignan a la Oficina de
Recursos Humanos.

Otras funciones que le en cargue el Sub Director de Recursos Humanos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos similares.
Conocimientos de uso de herramientas ofiméaticas.
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SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Técnico Administrativo I Oficina de Recursos SP-AP
Humanos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
9)
h)

)

Organizar y conducir la ejecucion de actividades relacionada a la capacitacion y
bienestar de los servidores del Gobierno Regional Junin.

Mantener actualizado el directorio de instituciones, profesionales, expertos de
capacitacion.

Diagnosticar, planificar, organizar, ejecutar y evaluar eventos de capacitacion
para el personal de Gobierno Regional Junin.

Implementar un archivo de documentos sobre ofertas de capacitacion, difundir
informacién y proponer candidatos para participar en cursos de capacitacion
nacional e internacional.

Gestionar becas para los trabajadores de la institucion en los eventos e
instituciones de capacitacion.

Suscribir a la institucién y renovar anualmente la suscripcién de boletines de
becas INABEC y otros.

Organizar la réplica para los trabajadores de los cursos a los que haya asistido el
personal de la institucion.

Transcribir o fotocopiar las normas legales de actualizacién para las diferentes
areas del Gobierno Regional Junin.

Otras que le encargue el Sub Director de Recursos Humanos.

2. REQUISITOS MINIMOS

Estudios Superiores no Universitarios en Administracién u otra especialidad afin.
Experiencia minima de tres (03) afios en labores del Sistema de Gestién de
Recursos Humanos

Capacitacion especializada en sistemas administrativos, relaciones humanas.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Oficina de Recursos Humanos SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.
Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccién secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Director Oficina de Administracion DS
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar actividades de los Sistemas de
Contabilidad y Tesoreria.

b) Formular y proponer politicas, directivas, normas y procedimientos técnico
complementarios a los establecidos por el nivel nacional en las 4reas de su
competencia.

c) Dirigir la programacién, realizacion y evaluacion de la ejecucion del presupuesto y
los recursos financieros de acuerdo a la politica institucional y disposiciones
legales vigentes.

d) Administrar los procesos técnicos de los Sistemas de Contabilidad y Tesoreria de
las Unidades Ejecutoras del Pliego Gobierno Regional Junin.

e) Asesorar a los responsables de las areas de Contabilidad y Tesoreria de las
Unidades Ejecutoras del Pliego Gobierno Regional Junin, en la aplicacion de los
procesos técnicos y formulacion de los documentos e informes contables y la
aplicacion del programa SIAF.

f) Dirigir la elaboracion oportuna del Balance General y Estados Financieros de la
institucion.

g) Centralizar, revisar y aprobar la informacion contable de las Unidades Ejecutoras
del Pliego Presupuestal Gobierno Regional Junin, con el fin de integrar la
informacién presupuestal y financiera para su remisién a Direccién General de
Contabilidad.

h) Otras que le encargue el Director Regional de Administracion y Finanzas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccion gerencial y en el
desarrollo de actividades relacionadas con el &rea.

c) Capacitacion especializada en gestion publica, contabilidad gubernamental.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo Il Oficina de Administracion SP-EJ
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Proponer a la Oficina de Administracion Financiera, los lineamientos de politica a
seguir en materia de normas y medidas administrativas que permitan el
funcionamiento dindmico y eficaz del Sistema de Tesoreria.

b) Dirigir y controlar la administracion de los recursos financieros de los programas
de la entidad, de acuerdo con las normas de procedimiento de pago de Tesoro
Publico y a las normas del Sistema de Tesoreria.

¢) Coordinar con la Oficina de Administracién Financiera, sobre la ejecucion de los
ingresos y egresos del movimiento de los fondos publicos de la Unidad Ejecutora
001.

d) Dirigir y controlar la programacion e informacion de los ingresos y egresos de los
fondos publicos y coordinar su registro contable.

e) Supervisar y controlar los registros de la fase girado del SIAF, de la Unidad
Ejecutora 001 Sede Junin del pliego 450 GR/JUNIN.

f) Verificar la captacion de su integro deposito a la cuenta bancaria correspondiente
de todas las fuentes de financiamiento recaudados por la Unidad Ejecutora 001
Sede Junin.

g) Programar las necesidades de fondos para el pago de compromisos y
obligaciones contraidas.

h) Elaborar directiva para levantar las conciliaciones de las Cuentas de Enlace de
todas las Unidades Ejecutoras conformantes del Pliego 450 GR/JUNIN.

i) Levantar las actas de conciliacion de las Cuentas de Enlace de todas las
Unidades Ejecutoras conformantes del Pliego 450 GR/JUNIN y el acta de
conciliacion de las Cuentas de Enlace con la Direccion General de Tesoro
Publico, Oficina de Contabilidad y Estadistica de MEF.

j) Realizar la liquidacion de las Sub Cuentas Bancarias del Tesoro Publico de la
Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

k) Revisar y custodiar la documentacién fuente que sustenta las operaciones
financieras.

I) Proporcionar el oportuno y eficaz apoyo de los recursos financieros a las
diferentes unidades operativas de la entidad para la consecucion de sus metas.

m) Reemplazar al Sub Director de Administracién Financiera.

n) Otras que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Contador Publico, Licenciado en Administracién de
Empresas o Economista; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo del Sistema
Administrativo de Contabilidad y Tesoreria.

c) Capacitacion especializada en contabilidad gubernamental y tesoreria.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo Il Oficina de Administracion SP-EJ
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Coordinar la elaboracion de la informacion financiera y presupuestaria; y formular
los estados financieros y presupuestarios de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

b) Elaborar mensualmente la informacién financiera de la Unidad Ejecutora Sede
Junin, de acuerdo a la normatividad vigente: Balance General F-1 (Ajustado e
Histdrico), Hoja de Trabajo del F-1, Estado de Gestion F-2 (Ajustado e Histérico),
Hoja de Trabajo del F-2, Balance de Ejecucién del Presupuesto AP-1 (Trimestral),
Hoja de Trabajo del AP-1, Balance Constructivo HT-1, Cedulas de Ajuste ACM,
Balance de Comprobacion, Notas de Contabilidad.

c) Efectuar el cierre contable anual y formular la informaciéon financiera y
presupuestaria de la Sede-Junin: Balance General F-1 (Ajustado e Historico),
Hoja del Trabajo del F-1, Estado de Gestion F-2 (Ajustado e Histérico), Hoja de
Trabajo del F-2, Estado de Cambios en el Patrimonio Neto F-3 (Ajustado), Estado
de Flujos de Efectivo F-4 (Ajustado), Notas a los Estados Financieros, Anexos de
Estados Financieros: Inversiones AF-1, Inmuebles Maquinaria y Equipo AF-2,
Infraestructura Publica AF-22, Depreciacion, Agotamiento y Amortizacion
Acumulada AF-3, Otras cuentas de Activo AF-4, Provision Para Beneficios
Sociales AF-5, Ingresos Diferidos AF-6, Hacienda Nacional Adicional AF-7,
Movimiento de Fondos Sub Cuentas. De Tesoro Publico AF-9; Informacion
Presupuestaria: Estado de Ejecucién Presupuestaria de Ingresos y Gastos AP-1;
Estado de Fuentes y Uso de Fondos AP-2; Informacién Complementaria: Balance
Constructivo HT-1, Balance de Comprobacion.

d) Registro de libros contables de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

e) Proponer directrices que coadyuven al mejoramiento y modernizacion de la
gestion en la Coordinacién de Contabilidad.

f) Otras que le encargue el Sub Director de Administracién Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo del Sistema
Administrativo de Contabilidad.

c) Capacitacion especializada en contabilidad gubernamental.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo Il Oficina de Administracion SP-EJ
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Administracién Financiera.

b) Dirigir, orientar y coordinar el control presupuestal de la Unidad Ejecutora 001
Sede Junin, integrando las operaciones de las diversas entidades que forman
parte de la Sede.

¢) Realizar la fiscalizacion de las operaciones administrativas para el registro en el
Sistema de Administracién Financiera SIAF-SP, en la Unidad Ejecutora del
Pliego.

d) Proyectar normas y directivas internas referidas al proceso de control, ejecucion
presupuestal y su aplicacion.

e) Otras funciones que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo del Sistema.
c) Administrativo de Contabilidad y Tesoreria.

d) Capacitacion especializada en contabilidad gubernamental.

e) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Contador llI Oficina de Administracion SP-ES
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Evaluar con el responsable del area de Contabilidad, la ejecucion de las
conciliaciones de liquidaciones financieras de las obras que se ejecutan en la
Unidad Ejecutora Sede Junin.

Realizar las conciliaciones de liquidaciones financieras de las obras por toda
fuente de financiamiento contrastando la informacion con los registros contables
de la Unidad Ejecutora Sede Junin.

Supervisar el registro, control y andlisis de los desembolsos y recuperacion de los
préstamos otorgados mediante los proyectos de inversion financiera que realiza la
Unidad Ejecutora 001 Sede Junin, y emitir informes respecto de la cartera pesada
para la toma de decisiones.

Elaborar los Auxiliares Standard y Analisis de Cuentas detallados de las Cuentas
y Sub Cuentas por Cobrar, 17 Otras Cuentas por Cobrar, 19 Provision de Cuentas
de Cobranza Dudosa, 54 Hacienda Nacional, 56 Hacienda Nacional Adicional y
59 Resultados Acumulados, que presenta la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.
Proponer directivas que coadyuven al mejoramiento y modernizacion de la
gestién del area de Contabilidad.

Otras funciones que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)

d)

Titulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en contabilidad gubernamental y
liquidaciones.

Capacitacion especializada en el Sistema Administrativo de Contabilidad,
Tesoreria y Presupuesto.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Contador llI Oficina de Administracion SP-ES
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

d)

e)

f)

Coordinar con el responsable del area de Contabilidad sobre el registro, control y
analisis de las adquisiciones de bienes, conciliando los ingresos y salidas de
almacén con los registros contables de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.
Elaborar los Auxiliares Standard y efectuar el andlisis detallado de las cuentas
gue conforman las Cuentas y Sub Cuentas que componen los rubros existencias:
21 Suministros de Funcionamiento, 22 Materiales de Construccion, 28 Bienes en
Transito y 336 Bienes por Distribuir del Balance Genera que presenta la Unidad
Ejecutora 001 Sede Junin.

Controlar y realizar las Notas de Contabilidad por la Salida del A.C.M. de ejercicio
anteriores.

Efectuar la conciliacion de Inventario Fisico de Almacén con los registros
contables, determinado la diferencias existente y proponiendo al area de
Contabilidad las regularizaciones contables correspondientes enmarcadas dentro
de la normatividad vigente.

Proponer directrices que coadyuven al mejoramiento y modernizacion de la
gestién del area de Contabilidad.

Otros que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afos en el desarrollo del Sistema Administrativo
de Contabilidad y Tesoreria.

Capacitacion especializada en contabilidad gubernamental y presupuesto.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Contador llI Oficina de Administracion SP-ES
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Coordinar con el responsable del area de Tesoreria sobre el manejo y control de
los fondos provenientes de la fuente de financiamiento 09 Recursos Directamente
Recaudados de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

b) Coordinar con el Tesorero sobre las conciliaciones bancarias, de las cuentas
corrientes de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

¢) Recepcionar los ingresos provenientes de la fuente de financiamiento 09
Recursos Directamente Recaudados de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

d) Elaborar las Notas de Depdsito Bancarias de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

e) Controlar el manejo del Fondo para Pagos en Efectivo de la Unidad Ejecutora 001
Sede Junin.

f) Elaborar la informacioén de ingresos T- 5 de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin,
incluido de los Sectores (DIRCETUR, Trabajo, Vivienda, Minas, Archivo).

g) Elaborar los Auxiliares Standard de las Sub Cuentas Contables 102 FPPE y 101
Caja de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

h) Elaborar las restricciones del FPPE de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

i) Realizar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas corrientes de la Unidad
Ejecutora 001 Sede Junin.

i) Elaborar la relaciéon de cheques en transito de todas las cuentas corrientes de la
Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

k) Efectuar la conciliacion de la cuenta 104 con el Libro Banco del SIAF.

I) Elaborar los Auxiliares Standard de la Cuenta 104 Bancos cuentas corrientes de
la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

m) Elaborar y conciliar las devoluciones del fondo de garantia.

n) Verificar los saldos de la conciliaciéon con el responsable de Libro Caja.

0) Otras que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Contador Publico o Licenciado en Administracion de
Empresas; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo del Sistema Administrativo
de Contabilidad y Tesoreria.

c) Capacitacion especializada en contabilidad gubernamental y presupuesto.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Especialista en Finanzas |l Oficina de Administracién SP-ES
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

d)

e)

f)

9)
h)

Coordinar con el responsable del area de Contabilidad, sobre el registro, control y
analisis de los desembolsos efectuados por el pago a los proveedores de bienes y
servicios, conciliando los compromisos pendientes de pago con los registros
contables de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Coordinar con el responsable del area de Contabilidad sobre el registro, control y
analisis de los desembolsos otorgados para anticipos (Gastos pagados por
adelantado) sobre comisiones de servicio, adelanto a proveedores de ejecucion
de los proyectos de inversion, controlando sus respectivas rendiciones de la
Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Elaborar los Auxiliares Standard y efectuar el andlisis detallado de las Cuentas y
Sub Cuentas que componen los rubros Cuentas por pagar: 40 Tributos por Pagar,
41 Remuneraciones por Pagar, 42 Proveedores, 43 Anticipos Recibidos, 47
Provision de Beneficios Sociales y 49 Ingresos Directos del Balance General que
presenta la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Elaborar los Auxiliares Standard y efectuar el analisis detallado de las Cuentas
gue conforman de las Cuentas y Sub Cuentas que componen los rubros Gastos
Pagados por Anticipado: 38 Cargas Diversas de Gestién del Balance General que
presenta la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Informar mensualmente sobre los anticipos no pendientes de rendicién y efectuar
las Notas de Contabilidad de los aumentos y disminuciones sufridos durante el
ejercicio.

Revisar, verificar y recalcular al cierre del ejercicio, las provisiones de beneficios
sociales que emite la Oficina de Recursos Humanos y efectuar la Nota de
Contabilidad

Proponer directrices que coadyuven al mejoramiento y modernizacion de la
gestion del area de Contabilidad.

Otras que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado.

Experiencia minima de (03) afios en el desarrollo del Sistema Administrativo de
Contabilidad y Tesoreria.

Capacitacion especializada en contabilidad gubernamental y presupuesto.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Asistente Administrativo | Oficina de Administracion SP-AP
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Coordinar con el responsable del area de Tesoreria sobre los giros de cheques y
elaborar los comprobantes de pago, registrar la fase del girado de todas las
fuentes de financiamiento en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
(SIAF), de las operaciones que realiza la Unidad Ejecutora 01 Sede Junin.

b) Seleccionar, organizar, programar la fase girado de documentos administrativos
recibidos, tales como 6rdenes de compra, servicios, planilla de remuneraciones,
pensiones, jornales valorizaciones de obras, estudios y otros documentos
oficiales.

c) Verificar que los documentos administrativos se encuentren debidamente
comprometidos, devengados y afectados presupuestalmente en el calendario de
compromisos mensual de todas las fuentes de financiamiento.

d) Elaborar el comprobante de pago por cada documento fuente de gastos asignado
una numeraciéon correlativa cronoldgica y ordenada, registrando los asientos
contables.

e) Emitir los cheques de la cuenta corriente bancaria de recursos ordinarios por cada
documento fuente del gasto que refrenda la fase girado, a orden del beneficiario
identificado y por el monto determinado.

f) Derivar el cheque emitido, comprobante de pago y documento fuente de gasto a
la jefatura para su proceso de revisidn, aprobacién, autorizacion, firmas y
acciones administrativas de control dentro de su nivel de competencia.

g) Comprobar y verificar en el (SIAF) que cada uno de los registros ingresados de
giro presente el estado “A” Aprobado por la Direccion General del Tesoro Publico.

h) Derivar al area de pagaduria los cheques firmados, comprobante de pago y
documento fuente para su ejecucion de pago.

i) Conciliar el monto de la ejecuciéon del gasto fase girado con la ejecucion
presupuestal fase compromiso y devengado que sustenten la informacion
mensual del gasto.

i) Conciliar el Libro Auxiliar Standard de la Cuenta 44 Obligaciones Tesoro Publico.

k) Elaborar la informacion mensual a la SUNAT de la Confrontaciéon de Operaciones
Auto Declaradas (COA).

[) Otras que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo del Sistema Administrativo
de Contabilidad y Tesoreria.

c) Capacitacion especializada en contabilidad gubernamental y presupuesto.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Técnico Administrativo Il Oficina de Administracion SP-AP
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

)

Coordinar con el responsable del area de Tesoreria sobre las acciones
administrativas correspondientes al del Cajero Pagador de la Unidad Ejecutora
001 Sede Junin.

Realizar el pago de planillas del personal pensionistas, activos, contratados y
obreros de la Unidad Ejecutora 01 Sede Junin.

Realizar el pago a los proveedores y contratistas de la Unidad Ejecutora 01 Sede
Junin.

Realizar el pago de retenciones, leyes sociales, AFPs, ESSALUD, impuesto
extraordinario de solidaridad y montepio.

Efectuar los depdsitos al Banco las transacciones realizadas en la Sede Junin, asi
como de los Formato T6.

Efectuar las acciones de custodia de valores, cartas fianzas y efectivo,
controlando e informando sobre el vencimiento de las mismas.

Elaborar Notas de Anulacién de Cheques (NACH).

Registrar, archivar y custodiar los Comprobantes de Pago por Sub Cuentas
(Recursos Ordinarios, Canon, Recursos Directamente Recaudados, Fondo de
Garantia), de la Unidad Ejecutora 01 Sede Junin.

Practicar el inventario de los Comprobantes de Pago por afio y cuentas
corrientes.

Otras que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

Grado de Bachiller en Contabilidad, Administracién 6 Técnico Contable.
Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo del Sistema
Administrativo de Contabilidad y Tesoreria.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Técnico Administrativo Il Oficina de Administracion SP-AP
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar y archivar a través del Sistema de
Gestion Documentaria la documentaciéon de la Oficina de Administracion
Financiera.

Elaborar agendas y concertar citas para el Sub Director de Administracion
Financiera.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas Institucionales e
instrucciones generales.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que requiera ser
atendido por la Oficina de Administracién Financiera.

Velar por el orden la limpieza seguridad y conservacion de los bienes y ambientes
de la Oficina de Administracion Financiera.

Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Oficina de Administracion Financiera,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones.

Administrar los materiales y Utiles de escritorio que se asigna a la Oficina de
Administracion Financiera.

Otras que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
C)
d)

Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de tres (03) afios en cargos similares.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

REGIONZ

i

SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Técnico Administrativo Il Oficina de Administracion SP-AP
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

e)

Coordinar con el responsable del area de Contabilidad, sobre el registro, control y
analisis de los desembolsos efectuados para la ejecucién de los proyectos de
inversion, controlando las construcciones en curso y su posterior transferencia a
nuestra infraestructura puablica de la Unidad Ejecutora 001 Sede Junin.

Elaborar los Auxiliares Estandar y efectuar el andlisis detallado de las Cuentas y
Sub Cuentas que componen los rubros Inmuebles, Maquinaria y Equipo: 33
Inmuebles, Maquinarias y Equipo, 34 Inversiones Intangibles, 35 Bienes
Agropecuarios, 36 Bienes Culturales, 37 Infraestructura Pablica y 39 Depreciacion
Acumulada del Balance General, que presenta la Unidad Ejecutora 001 Sede
Junin.

Conciliar los Inventarios Fisicos de los bienes patrimoniales con los registros
contables y efectuar las Notas de Contabilidad de las altas y bajas sufridas
durante el ejercicio.

Revisar, verificar y recalcular al cierre del ejercicio, las provisiones de beneficios
sociales que emite la Oficina de Recursos Humanos y efectuar las Notas de
Contabilidad.

Otras que le encargue el Sub Director de Administracion Financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo Superior no Universitario en Contabilidad.

Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo del Sistema Administrativo
de Contabilidad y Tesoreria.

Capacitacion especializada en contabilidad gubernamental y presupuesto.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Auxiliar Sistema Administrativo | Oficina de Administracion SP-AP
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

Ejecucién de actividades técnicas de apoyo a un sistema administrativo.

Recopilar y clasificar informacién bésica para la ejecucién de procesos técnicos
de un sistema administrativo.

Tabular y verificar informacién para la ejecucion de procesos técnicos.

Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

Participar en analisis e investigaciones sencillas.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, cuadros y documentos
diversos, correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la
aplicacion de algunas normas establecidas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

Instruccion secundaria.
Experiencia en labores variadas de oficina.
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Especialista en Finanzas | Oficina de Administracion SP-ES
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Andlisis y ejecucion de programas financieros.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico.

¢) Analizar la normatividad y aplicar en la ejecucién de programas financieros.

d) Analizar en estados e informes financieros y sugerir modificaciones.

e) Estudiar y orientar la aplicacion de normas y procedimientos del Sistema
Financiero.

f) Intervenir en las reprogramaciones y ampliaciones financieras.

g) Realizar consolidaciones y estados financieros.

h) Participar en la regularizacion por mala aplicacion de asignaciones
presupuestales.

i) Puede corresponderle participar en la elaboracion de normatividad y estadistica
financiera.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Contador Publico, Economista

o profesién que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Alguna experiencia en actividades financieras.
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SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Técnico Administrativo | Oficina de Administracion SP-AP
Financiera

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacién de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccién secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Director Oficina de Abastecimientos y EC
Servicios Auxiliares

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)
)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar actividades del Sistema de
Abastecimiento y las correspondientes a Servicios Auxiliares.

Formular y proponer politicas, normas y procedimientos técnicos administrativos
en el area de su competencia.

Supervisar, dirigir, ejecutar y evaluar el cumplimiento de los procesos técnicos del
Sistema de Abastecimiento y normas legales vigentes inherentes a las
Contrataciones del Estado

Dirigir y supervisar la ejecucion de los procedimientos de contratacion de bienes,
servicios y obras que requieran las unidades organicas de la institucion, acorde
con las normas legales vigentes

Dirigir la elaboracién del Plan Anual de Contrataciones de bienes, servicios y
obras del Gobierno Regional Junin.

Supervisar y controlar el servicio de mantenimiento de los vehiculos y
magquinarias pesadas, asi como la seguridad, limpieza y otros servicios generales
de las instalaciones de la institucion.

Asesorar, controlar y supervisar el desarrollo de actividades de abastecimiento de
los 6rganos desconcentrados del Gobierno Regional Junin.

Revisar y aprobar las 6rdenes de compra, 6rdenes de servicio y Pecosas

Otros que le encargue el Director Regional de Administracién y Finanzas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Contador
Publico o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en el manejo de los procesos de
adquisiciones y contrataciones del estado.

Capacitacion especializada en gestion publica y programas del Sistema de
Abastecimiento.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Sistema Administrativo Il | Oficina de Abastecimientos y SP-EJ

Servicios Auxiliares

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)

)

Planear, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades
relacionadas al almacenamiento y distribucion de los bienes y el uso de los
servicios contratados.

Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

Formular y proponer Directivas administrativas complementarias a las normas
relacionadas con el proceso técnico de almacenamiento y distribucion de los
bienes.

Asesorar y absolver consultas de las Direcciones Regionales Sectoriales y los
responsables de almacén de obra de los 6rganos desconcentrados relacionados
a los asuntos de su competencia.

Dirigir, coordinar y supervisar investigacion y/o estudios de normas vy
procedimientos para mejorar la administracion y control de los almacenes del
Gobierno Regional Junin y la distribucién de bienes.

Elaborar informes sobre los niveles de stock de Utiles de escritorio y otros
materiales, a fin de que el &rea de Adquisiciones realice las acciones necesarias
para que la provision de los bienes sea oportuna.

Controlar y supervisar la entrega o recojo de bienes de acuerdo a la Orden de
Compra- Guia de Internamiento.

Reemplazar al Sub Director de Abastecimientos y Servicios Auxiliares en casos
de ausencia.

Otras que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

Titulo profesional de Licenciado en Administracién de Empresas, Economista o
Contador Publico; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conduccion de programas del
Sistema de Abastecimiento.

Capacitacion especializada en la gestién de stocks y administracién de programas
del Sistema de Abastecimiento.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Sistema Administrativo Il | Oficina de Abastecimientos y SP-EJ
Servicios Auxiliares

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Organizar y conducir la ejecucidon de actividades relacionadas a la programacion,
adquisicion de bienes o servicios para el normal funcionamiento de los érganos.

b) Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

c) Formular y proponer directivas administrativas complementarias a las normas
relacionadas con los procesos técnicos de adquisiciones de bienes y servicios.

d) Asesorar a las Direcciones Regionales Sectoriales y demas o6rganos
desconcentrados y absolver consultas relacionados a los asuntos de su
competencia.

e) Dirigir, coordinar y supervisar el estudio de los procedimientos y normas sobre
asuntos relacionados a la administracion de los procesos de programacion y
adquisicion.

f) Elaborar anualmente el Plan Anual de Contrataciones del Gobierno Regional
Junin.

g) Elaborar informes y remitirlos oportunamente a los 6rganos correspondientes par
presupuestar la adquisicion de los bienes y servicios necesarios para el normal
funcionamiento de la institucion.

h) Reemplazar al Sub Director de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

i) Otras que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Licenciado en Administraciéon de Empresas, Economista o
Contador Publico; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conduccion de programas del
Sistema de Abastecimiento.

c) Capacitacion especializada en el Sistema Administrativo de Abastecimiento.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Contador I Oficina de Abastecimientos y SP-ES
Servicios Auxiliares

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

b) Evaluar y ajustar las caracteristicas técnicas de los bienes y servicios a contratar,
en base a estudios de mercado y con la autorizacion del area usuaria.

c) Determinar el valor referencial de los bienes y servicios, en base a estudios de
mercado, de ser necesario con el apoyo del area usuaria.

d) Emitir opinion y aprobar nuevos valores referenciales cuando sean observados
por el Comité Especial designados para los procesos de seleccion.

e) Recibir y evaluar junto con los Comités Especiales los términos de referencia o
especificaciones técnicas remitidos por las unidades organicas usuarias a fin de
realizar el estudio de mercado de los bienes y servicios de acuerdo a los
requerimientos institucionales.

f) Tramitar la aprobacién del expediente de contratacion de bienes, servicios u
obras.

g) Brindar apoyo técnico y administrativo a los Comités Especiales en la elaboracion
de las Bases de Licitacion Publica, Concurso Publico, Adjudicacion Directa
Publica, Adjudicacion Directa Selectiva y Menor Cuantia, para la contratacion de
bienes, servicios u obras.

h) Apoyar a los Comités Especiales en los procesos de seleccion para la
contratacion de bienes, servicios u obras.

i) Registrar, actualizar y publicar la informacién de los procesos de seleccion de
bienes, servicios u obras en el SEACE.

i) Apoyar en la elaboracion de cuadros comparativos de evaluacién técnica y
econdmica después de la apertura de sobres indicando ganadores del proceso
efectuado.

k) Mantener en custodia el libro de actas de los procesos de seleccion por la
adjudicacion de bienes, servicios u obras.

) Remitir trimestralmente a la Contraloria General de la Republica y Organismos
competentes informacion sobre los procesos de seleccién ejecutados por la Sede
del Gobierno Regional Junin.

m) Otras que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Licenciado en Administraciéon de Empresas, Economista o
Contador Publico; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conduccion de programas del
Sistema de Abastecimiento.

c) Capacitacion especializada en programas del Sistema de Abastecimiento.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Contador 11l Oficina de Abastecimientos y SP-ES
Servicios Auxiliares

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Participar en la elaboracion y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

Verificar que los requerimientos de bienes, servicios u obras estén en funcion a
los objetivos y metas Institucionales

Consolidar y valorizar las necesidades de bienes, servicios u obras de la Sede del
Gobierno Regional.

Formular el Plan Anual de Contrataciones en concordancia con el Plan Operativo
Institucional.

Elaborar las cotizaciones, 6rdenes de compra y/o servicio de acuerdo a la
normatividad vigente y a los sistemas operativos establecidos.

Tramitar las 6rdenes de compra y de servicio ante la Oficina de Administracion
Financiera para efectuar el proceso compromiso y pago correspondiente.

Otras que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Economista o
Contador Publico; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (04) afios en la conduccion de programas del sistema
de abastecimiento.

Capacitacion especializada en programas del Sistema de Abastecimiento.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

REGIONZ

i

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Especialista en Finanzas Il Oficina de Abastecimientos y SP-ES

Servicios Auxiliares

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Participar en la elaboracion y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

Implementar una buena base de datos y catalogo de bienes con especificaciones
técnicas de los mismos, sobre todo de aquellos bienes de uso mas frecuente en
el Gobierno Regional Junin.

Identificar y registrar a los proveedores inhabilitados que hayan generado
dificultad en el proceso de contratacion de los bienes, servicios u obras de la
institucion.

Elaborar cotizaciones, érdenes de compra y de servicio de acuerdo a software
establecido y tener actualizado el archivo de los mismos y asi como,
requerimientos, contratos y cuadros comparativos de cotizaciones.

Tramitar las 6rdenes de compra y de servicio ante la Oficina de Administracion
Financiera para efectuar el proceso de compromiso y pago correspondiente.
Emitir proyectos de contratos de contratacion de bienes, servicios u obras, de
acuerdo a la proforma de las bases administrativas de cada proceso de seleccion
y tramitar su suscripcion, por la autoridad competente y el postor que gané la
Buena Pro.

Otras funciones que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Contador
Publico o Economista; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en programas del Sistema de
Abastecimiento.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Asistente Administrativo | Oficina de Abastecimientos y SP-ES
Servicios Auxiliares

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la elaboracion y evaluacién del Plan Operativo de la Oficina de
Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

b) Distribuir y controlar el ingreso y salida de combustible adquiridos por toda

c) fuente de financiamiento y emitir vales de combustible de acuerdo al
requerimiento solicitado por las unidades usuarias.

d) Emitir informes mensuales sobre el consumo de combustible por toda fuente de
financiamiento.

e) Elaborar Hojas de Trabajo del Movimiento Mensual de Ingresos y Salidas de
Bienes de Almacén, para su remision a la Oficina de Administracion Financiera.

f) Verificar y conciliar el saldo del Inventario Fisico de Bienes de Almacén de la
Sede Central con el saldo del andlisis de la Cuenta Contable de Almacén.

g) Apoyar en la recepcion, verificacion, internamiento, control, custodia y distribucion
de los bienes de acuerdo a las especificaciones técnicas consignados en la orden
de compra-guia de Internamiento.

h) Otras funciones que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Bachiller o Titulo tecnolégico de la carrera de contabilidad o afines.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en programas del Sistema de
Abastecimiento

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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REGIONZ

g

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Oficina de Abastecimientos y SP-AP

Servicios Auxiliares

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Participar en los procesos de control de uso de vehiculos y maquinarias y equipos
de propiedad del Gobierno Regional.

Registrar en la base de datos el control del uso y mantenimiento de la maquinaria,
vehiculo y equipos a excepcion de los equipos de informatica de la institucion.
Realizar la distribucion de los vehiculos de acuerdo a la programacién, cuando se
le autorice al personal para el cumplimiento de las comisiones.

Apoyar en la supervision del mantenimiento y/o reparacién de la maquinaria,
vehiculo y equipos, cuando es realizado por terceros.

Formular las fichas individuales de las maquinarias y vehiculos a fin de llevar un
control detallado del mantenimiento y reparacion de los mismos.

Realizar la limpieza y el mantenimiento de las oficinas y ambientes de la
institucion, asi como los muebles, equipos, etc.

Otras funciones que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios
Auxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Secundaria completa.
Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares.
Capacitacion especializada en el area.
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Gobierno Regional Junin

REGIONZ

g

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Oficina de Abastecimientos y SP-AP

Servicios Auxiliares

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Participar en los procesos de control de uso de vehiculos y maquinarias y equipos
de propiedad del Gobierno Regional.

Registrar en la base de datos el control del uso y mantenimiento de la maquinaria,
vehiculo y equipos a excepcion de los equipos de informatica de la institucion.
Realizar la distribucion de los vehiculos de acuerdo a la programacion, cuando se
le autorice al personal para el cumplimiento de las comisiones.

Apoyar en la supervision del mantenimiento y/o reparacidon de la maquinaria,
vehiculo y equipos, cuando es realizado por terceros.

Formular las fichas individuales de las maquinarias y vehiculos a fin de llevar un
control detallado del mantenimiento y reparacion de los mismos.

Realizar la limpieza y el mantenimiento de las oficinas y ambientes de la
institucion, asi como los muebles, equipos, etc.

Otras funciones que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios
Aucxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Secundaria completa.
Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares.
Capacitacion especializada en el area.
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Gobierno Regional Junin

REGIONZ

g

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Oficina de Abastecimientos y SP-AP

Servicios Auxiliares

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Participar en los procesos de control de uso de vehiculos y maquinarias y equipos
de propiedad del Gobierno Regional.

Registrar en la base de datos el control del uso y mantenimiento de la maquinaria,
vehiculo y equipos a excepcion de los equipos de informatica de la institucion.
Realizar la distribucion de los vehiculos de acuerdo a la programacion, cuando se
le autorice al personal para el cumplimiento de las comisiones.

Apoyar en la supervision del mantenimiento y/o reparacidon de la maquinaria,
vehiculo y equipos, cuando es realizado por terceros.

Formular las fichas individuales de las maquinarias y vehiculos a fin de llevar un
control detallado del mantenimiento y reparacion de los mismos.

Realizar la limpieza y el mantenimiento de las oficinas y ambientes de la
institucion, asi como los muebles, equipos, etc.

Otras funciones que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios
Aucxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Secundaria completa.
Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares.
Capacitacion especializada en el area.
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Auxiliar Sistema Administrativo | | Oficina de Abastecimientos y SP-AP

Servicios Auxiliares

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Recepcionar los bienes recibidos en almacén, revisando minuciosamente las
especificaciones técnicas consignados en la orden de compra-guia de
internamiento.

Clasificar y ubicar los bienes que ingresan al Almacén de la institucion.

Registrar el ingreso y salida de bienes en las tarjetas de Control Visible de
Almacén por cada uno de ellos.

Mantener actualizado el inventario fisico de bienes existentes en el Almacén de la
Sede del Gobierno Regional Junin.

Brindar informacién periodica, cuando se le solicite sobre el estado situacional de
los Almacenes de la Sede del Gobierno Regional Junin.

Verificar y recepcionar los bienes y/o materiales sobrantes de obras y emitir la
Nota de Entrada de Almacén correspondiente.

Distribuir mediante el Pedido Comprobante de Salida los bienes y/o materiales
solicitados por las unidades organicas usuarias.

Otras que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Secundaria completa.
Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares.
Capacitacion en uso de herramientas ofimaticas.
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REGIONZ

i

SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Auxiliar Sistema Administrativo | | Oficina de Abastecimientos y SP-AP

Servicios Auxiliares

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Recepcionar los bienes recibidos en almacén, revisando minuciosamente las
especificaciones técnicas consignados en la orden de compra-guia de
internamiento.

Clasificar y ubicar los bienes que ingresan al Almacén de la institucion.

Registrar el ingreso y salida de bienes en las tarjetas de Control Visible de
Almacén por cada uno de ellos.

Mantener actualizado el inventario fisico de bienes existentes en el Almacén de la
Sede del Gobierno Regional Junin.

Brindar informacién periddica, cuando se le solicite sobre el estado situacional de
los Almacenes de la Sede del Gobierno Regional Junin.

Verificar y recepcionar los bienes y/o materiales sobrantes de obras y emitir la
Nota de Entrada de Almacén correspondiente.

Distribuir mediante el Pedido Comprobante de Salida los bienes y/o materiales
solicitados por las unidades organicas usuarias.

Otras que le encargue el Sub Director de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Secundaria completa.
Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares.
Capacitacion en uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccién e instalacion de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria

54



SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Trabajador de Servicio | Oficina de Abastecimientos y SP-AP

Servicios Auxiliares

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Ejecucién de actividades manuales sencillas.

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

Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

Operar ascensores.

Limpiar y lavar vehiculos.

Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa.

Arreglar y conservar jardines.

Operar motores de manejo sencillo.

Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos, biberones y
similares.

Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de
lotizaciones y otras labores sencillas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

Instruccion secundaria
Alguna experiencia en el area correspondiente.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccion e instalacién de decorados escenogréficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccién e instalacion de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccion e instalacién de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Trabajador de Servicio | Oficina de Abastecimientos y SP-AP

Servicios Auxiliares

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)

Ejecucién de actividades manuales sencillas.

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

Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

Operar ascensores.

Limpiar y lavar vehiculos.

Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa.

Arreglar y conservar jardines.

Operar motores de manejo sencillo.

Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos, biberones y
similares.

Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de
lotizaciones y otras labores sencillas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

Instruccion secundaria
Alguna experiencia en el area correspondiente.

61




jnaslén
TN Ui

‘ SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccion e instalacion de decorados escenogréficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Trabajador de Servicio | Oficina de Abastecimientos y SP-AP

Servicios Auxiliares

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Ejecucién de actividades manuales sencillas.

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

Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

Operar ascensores.

Limpiar y lavar vehiculos.

Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa.

Arreglar y conservar jardines.

Operar motores de manejo sencillo.

Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos, biberones y
similares.

Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de
lotizaciones y otras labores sencillas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

Instruccion secundaria
Alguna experiencia en el area correspondiente.
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Trabajador de Servicio | Oficina de Abastecimientos y SP-AP

Servicios Auxiliares

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

Ejecucion de actividades manuales sencillas.

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

Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

Operar ascensores.

Limpiar y lavar vehiculos.

Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa.

Arreglar y conservar jardines.

Operar motores de manejo sencillo.

Ayudar en la compra de viveres y preparacién de alimentos, biberones y
similares.

Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de
lotizaciones y otras labores sencillas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

Instruccion secundaria
Alguna experiencia en el &rea correspondiente.
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccién e instalacion de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccién e instalacion de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccion e instalacién de decorados escenogréficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccién e instalacion de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccion e instalacién de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccion e instalacién de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccion e instalacién de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Trabajador de Servicios Il

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

b) Actividades similares a las del Trabajador de Servicios |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

c) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

d) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales y/o personal que sale

gue ingresa y sale del local.

e) Ayudar en la confeccién e instalacion de decorados escenograficos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

74
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

REGIONZ

i

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Operador Central Telefénica |

Oficina de Abastecimientos y
Servicios Auxiliares

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Labores operativas de transmisién y recepcion de mensajes telefonicos.
b) Comprobar circuitos telefénicos.
c) Operar la central telefénica, transmitiendo las llamadas telefénicas a los diversos

anexos.

d) Transmitir y recibir mensajes telefénicos nacionales e internacionales.

e) Llevar un control de llamadas telefénicas y de las tarifas de larga distancia
nacionales y/o internacionales.

f) Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y
reparacion de la Central Telefénica.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria.

b) Haber recibido entrenamiento practico en operacion de Centrales Telefénicas.
¢) Alguna experiencia en operacién de Centrales Telefonicas.
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

76



REGIONZ
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SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Director Oficina de Gesti6n Patrimonial DS

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

d)

e)

)
9)
h)

Organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas al control
patrimonial y de los bienes muebles e inmuebles de propiedad del Gobierno
Regional Junin.

Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la
Oficina de Abastecimientos y Servicios Auxiliares.

Formular y proponer directivas administrativas complementarias a las normas
relacionadas con los procesos técnicos de administracion de bienes
patrimoniales.

Asesorar y absolver consultas de las Direcciones Regionales Sectoriales y de los
responsables de patrimonio de los 6rganos desconcentrados relacionados a los
asuntos de su competencia.

Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de normas y
procedimientos para mejorar la administracién y control del margesi de bienes
regionales.

Elaboracién de informes del estado situacional de propiedad de los bienes
muebles e inmuebles del Gobierno Regional Junin.

Contar con el inventario actualizado y valorizado de los bienes inmuebles y
muebles de propiedad del Gobierno Regional Junin.

Otras que le encargue el Sub Director de Gestién Patrimonial.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Licenciado en Administraciéon de Empresas, Economista,
Contador Publico o Ingeniero; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en la administracion de bienes
patrimoniales.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento en uso de herramientas ofimaticas.
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REGIONZ

i

SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Sistema Administrativo Ill| Oficina de Gestidon Patrimonial SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion de la
Oficina de Gestion Patrimonial y los documentos valorados adoptando las
medidas de seguridad que el caso amerita.

Aplicar el catalogo de los bienes patrimoniales en el Gobierno Regional Junin y en
los 6rganos desconcentrados que de ella dependen.

Mantener actualizado el margesi de bienes del Gobierno Regional Junin.

Apoyar a la valorizacién y depreciacion anual de los bienes del activo fijo de la
institucion y participar en la comision de alta y baja de bienes.

Elaborar el inventario anual y la valorizacion de los bienes patrimoniales de la
institucion.

Mantener actualizado las fichas de Control Individual de Bienes Patrimoniales.
Llevar el archivo ordenado de las Declaraciones Juradas del Impuesto a la Renta
de las Propiedades Inmueble del Gobierno Regional de Junin.

Otras que le encargue el Sub Director de Gestion Patrimonial.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
C)
d)

Titulo profesional no universitario o egresado de Instituto Tecnoldgico Superior.
Experiencia minima de tres (03) afios en el manejo de bienes patrimoniales.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo |l Oficina de Gestion Patrimonial SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)
d)

e)

)
9)

h)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion de la
Oficina de Gestién Patrimonial, y los documentos valorados, adoptando las
medidas de seguridad que el caso amerita.

Aplicar el catalogo de los bienes patrimoniales en el Gobierno Regional Juniny en
los 6rganos desconcentrados que de ella dependen.

Mantener actualizado el margesi de bienes del Gobierno Regional Junin

Apoyar a la valorizacién y depreciacion anual de los bienes del activo fijo de la
institucion y participar en la comisién de alta y baja de bienes.

Elaborar el inventario anual y valorizacibn de los bienes patrimoniales de
institucion.

Mantener actualizado las fichas de Control Individual de Bienes Patrimoniales.
Llevar el archivo ordenado de las Declaraciones Juradas del Impuesto a la Renta
de las Propiedades Inmueble del Gobierno Regional de Junin.

Otras que le encargue el Sub Director de Gestién Patrimonial.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Titulo profesional no universitario o egresado de Instituto Tecnoldgico Superior.
Experiencia minima de tres (03) afios en el manejo de bienes patrimoniales.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo |l Oficina de Gestion Patrimonial SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

f)
9)

h)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion de la
Oficina de Gestién Patrimonial, y los documentos valorados, adoptando las
medidas de seguridad que el caso amerita.

Aplicar el catalogo de los bienes patrimoniales en el Gobierno Regional Junin y en
los 6rganos desconcentrados que de ella dependen.

Mantener actualizado el margesi de bienes del Gobierno Regional Junin

Apoyar a la valorizacién y depreciacion anual de los bienes del activo fijo de la
institucion y participar en la comision de alta y baja de bienes.

Elaborar el inventario anual y valorizacion de los bienes patrimoniales de
institucion.

Mantener actualizado las fichas de Control Individual de Bienes Patrimoniales.
Llevar el archivo ordenado de las Declaraciones Juradas del Impuesto a la Renta
de las Propiedades Inmueble del Gobierno Regional de Junin.

Otras que le encargue el Sub Director de Gestion Patrimonial.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
C)
d)

Titulo profesional no universitario o egresado de Instituto Tecnoldgico Superior.
Experiencia minima de tres (03) afios en el manejo de bienes patrimoniales.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

REGIONZ

i

SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Director Oficina Regional de EC
Comunicaciones

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Oficina
Regional de Comunicaciones.

Asesorar a las Direcciones Regionales Sectoriales relacionados a los asuntos de
su competencia.

Apoyar a la Presidencia Regional y a la Gerencia General Regional con las
convocatorias y acciones necesarias para su buen desarrollo para las reuniones
con el Consejo de Coordinacion Regional, Comité de Coordinacion Gerencial,
Audiencias Publicas y otras.

Organizar y ejecutar las actividades de protocolo en las ceremonias oficiales,
tendientes a proyectar la mejor imagen institucional, previa coordinaciéon y
aprobacién de la Alta Direccion.

Disponer la formulacion y actualizacion permanentemente del Directorio de
funcionarios publicos, autoridades y personalidades del Departamento de Junin.
Informar a la Gerencia General Regional sobre publicacion de informacion
relacionada con la Institucién.

Coordinar con las diferentes instituciones publicas y privadas sobre asuntos de su
competencia.

Informar a la Gerencia General Regional sobre publicaciones e informacién
relacionada con la institucion.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Relacionista Industrial, Licenciado en Administracion de
Empresas, Periodista o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién de programas y acciones
de relaciones publicas y comunicaciones.

Capacitacion especializada en relaciones humanas y protocolo.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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i

SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Coordinador de Programa Radio- Oficina Regional de SP-AP
TV I Comunicaciones

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Apoyar la publicacidn, tanto interna como a la colectividad, de los proyectos y
actividades que el Gobierno Regional Junin, viene realizando a través de los
medio de comunicacion, previa aprobacion de la Presidencia Ejecutiva.

b) Elaborar guiones técnicos para television, radio y otros.

c) Preparar material periodistico para edicion de boletines y revistas del Gobierno
Regional Junin.

d) Formular documentos protocolares.

e) Asistir y apoyar las actividades protocolares, ceremonias oficiales e
institucionales.

f) Alcanzar una sintesis pormenorizada de la informacién y comentarios del dia a
primeras horas de la mafiana ante el despacho Presidencial.

g) Canalizar, distribuir y realizar el seguimiento de la publicacion de las notas de
prensa ante los medios de comunicacién.

h) Redactar editoriales para medios de comunicacién, escritos, radicales y
televisivos.

i) Mantener actualizados las vitrinas de informacion.

i) Archivar los diarios de la ciudad, de la capital que contengan informacion
relacionada con la institucién; y organizar el archivo cronoldgico de las notas
publicadas relacionadas con el Gobierno Regional Junin.

k) Otras que le encargue el Director Regional de Comunicaciones.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Bachiller o egresado de Ciencias de la Comunicacion o Periodismo.

b) Experiencia en la conduccion de programas de periodismo, comunicaciones y
protocolo.

c) Capacitacion especializada en comunicaciones, relaciones humanas.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Secretaria lll Oficina Regional de SP-AP
Comunicaciones

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)

k)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacion de la Oficina Regional de
Comunicaciones.

Elaborar agendas y concertar citas para el Sub Director.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales o
instrucciones generales.

Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con
la entidad.

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionadas con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

Atender y orientar a los usuarios; elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Sub Director.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacién y la practica de relaciones publicas y humanas, en
concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

Distribuir y coordinar la atencion de documentos despachados por el Sub Director.
Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Oficina Regional de Comunicaciones,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones.

Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y
ambientes de la Oficina Regional de Comunicaciones.

Otras funciones que le encargue el Sub Director.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
C)
d)

Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos similares.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Auxiliar Sistema Administrativo | Oficina Regional de SP-AP
Comunicaciones

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de apoyo a un sistema administrativo.

b) Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucidén de procesos técnicos
de un sistema administrativo.

c) Tabular y verificar informacion para la ejecucién de procesos técnicos.

d) Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente.

e) Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

f) Participar en analisis e investigaciones sencillas.

g) Puede corresponderle preparar informes sencillos, cuadros y documentos
diversos, correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la
aplicacion de algunas normas establecidas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria.
b) Experiencia en labores variadas de oficina.
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SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Trabajador de Servicio | Oficina Regional de SP-AP

Comunicaciones

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Ejecucién de actividades manuales sencillas.

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

Limpiar y desinfectar ambientes, vajillas y similares.

Operar ascensores.

Limpiar y lavar vehiculos.

Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa.

Arreglar y conservar jardines.

Operar motores de manejo sencillo.

Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos, biberones y
similares.

Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de
lotizaciones y otras labores sencillas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

Instruccién secundaria.
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SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Auxiliar Sistema Administrativo | Oficina Regional de SP-AP

Comunicaciones

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

Ejecucion de actividades técnicas de apoyo a un sistema administrativo.

Recopilar y clasificar informacién bésica para la ejecucién de procesos técnicos
de un sistema administrativo.

Tabular y verificar informacion para la ejecuciéon de procesos técnicos.

Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

Participar en analisis e investigaciones sencillas.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, cuadros y documentos
diversos, correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la
aplicacion de algunas normas establecidas.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

Instruccion secundaria.
Experiencia en labores variadas de oficina.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Gerente Gerencia Regional de EC
Planeamiento Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del
Gobierno Regional Junin.

b) Monitorear la formulacién de politicas, objetivos y estrategias institucionales.

c) Asesorar a Alta Direccién y a los 6rganos del Gobierno Regional, en asuntos
relacionados a los Sistemas de Planeamiento Estratégico, Presupuesto Publico e
Inversion Publica

d) Dirigir y orientar la formulaciéon del Plan de Desarrollo Regional Concertado,
Presupuesto Participativo, Plan Estratégico Institucional, del Gobierno Regional,
velando por el cumplimiento de inversidon puablica y en concordancia a los
lineamientos de politica y objetivos nacionales.

e) Supervisar y controlar los avances de la ejecucién de los planes y proyectos de
inversion, estableciendo los mecanismos de retroalimentacion.

f) Evaluar periddicamente los productos resultantes de la ejecucién de los planes y
proyectos de inversién, aplicando las medidas correctivas para el logro de los
objetivos y metas institucionales.

g) Efectuar la evaluacion de gestion mediante indicadores debidamente
estandarizados que permitan la homogeneidad de la medicion.

h) Realizar exposiciones, dictar conferencias relacionada a los asuntos de su
competencia.

i) Identificar y proponer a la Alta Direccién, el uso de recursos de la cooperacion
internacional dentro del ambito del Departamento de Junin.

j) Dirigir y supervisar la formulacién de los planes de ordenamiento territorial, en el
ambito del Departamento de Junin, y tramitar ante las instancias correspondientes
los expedientes de demarcacion territorial.

k) Difundir, conducir, orientar y supervisar el proceso presupuestal del pliego
Gobierno Regional, mediante la aplicacion de normas para la formulacion,
ejecucion y evaluacion del presupuesto.

[) Otras que le encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas o
afines; colegiado y habilitado

b) Experiencia minima de diez (10) afios en la conduccion de planes, programas y
manejo de los Sistemas de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico e
Inversién Publica.

c) Capacitacion especializada en los Sistemas Administrativos de Presupuesto
Publico, Planeamiento Estratégico e Inversion Publica.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Secretaria lll Gerencia Regional de SP-AP
Planeamiento Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacion de la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

b) Elaborar agendas y concertar citas para el Gerente Regional.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

d) Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Gerente Regional.

g) Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas en
concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

h) Distribuir y coordinar la atenciéon de documentos despachados por el Gerente
Regional.

i) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Gerencia Regional, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.

j) Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el ambiente
de la Gerencia Regional.

k) Otras que le encargue el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.
b) Experiencia de cinco (05) afios en cargos similares.

c) Capacitacion especializada en el area.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Gerencia Regional de SP-AP

Planeamiento Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccion secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerente Sub Gerencia de Cooperacion EC
Técnica y Planeamiento

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

C)
d)

e)
f)

9)

h)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar las actividades de
cooperacion técnica, planeamiento y estadistica a cargo de la Sub Gerencia.
Disefiar lineamientos, métodos y procedimientos para la formulacién del Plan de
Desarrollo Regional Concertado, Plan Estratégico Institucional, asi como el
Programa Anual y Multianual de Inversién Publica del Gobierno Regional
Participar y conducir la programacion, formulacion, ejecucién y evaluacion del
Plan Regional de Estadistica, formulando dicho plan conforme a las necesidades
departamentales y a las normas del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica-INEI.

Emitir directivas, instructivos, normas y procedimientos relacionadas a las
funciones de la Sub Gerencia.

Preparar planes, programas, proyectos de Cooperacién Técnica Financiera
Internacional, asi como brindar apoyo a los Gobiernos Locales en la elaboracion
de dichos documentos.

Coordinar con la Sub Gerencia de Inversién Publica, la viabilidad de proyectos,
gue requieran de cooperacion internacional, cuando estos estuvieren dentro de su
ambito.

Otras que le encargue el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)
d)

Titulo profesional universitario de Economista, Licenciado en Administracion de
Empresas, Sociélogo o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en actividades de planeamiento y
cooperacion técnica internacional.

Capacitacion especializada en asuntos de desarrollo regional y planteamiento
estratégico.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

90




REGIONZ

i

SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Sistema Administrativo 11| Sub Gerencia de Cooperacién SP-EJ

Técnica y Planeamiento

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

e)

)
9)

Participar en la formulacion de la politica y Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Cooperacion Técnica y Planeamiento

Disefiar la metodologia para la formulacion de los Planes de Desarrollo,
Estratégico e Institucional, asi como el Programa de Inversion Publica del
Gobierno Regional y participar en la elaboracién de los mismos.

Coordinar y elaborar el Plan Regional Estadistico de acuerdo a las necesidades
departamentales e institucionales conforme a las normas del Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica.

Realizar estudios de investigacién socio econémico en los niveles departamental,
provincial y distrital.

Organizar y mantener actualizado con fines de planificacién, una base de datos y
estadisticas socio econémico del departamento, centralizando la produccion de
informacién multisectorial.

Reemplazar al Sub Gerente en casos de ausencia.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Cooperacion Técnica y Planeamiento.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas,
Sociodlogo; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en actividades de planeamiento y
cooperacion técnica internacional.

Capacitacion especializada en asuntos de desarrollo regional y/o planeamiento
estratégico.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Especialista Administrativo Il Sub Gerencia de Cooperacion SP-ES
Técnica y Planeamiento

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacién de la politica y Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Cooperacion Técnica y Planeamiento

b) Proponer sobre viabilidad de Cooperacion Técnica Internacional dentro del &mbito
regional.

c) Coordinar, canalizar y gestionar los programas y proyectos de Cooperacion
Técnica Internacional, destinados al desarrollo econdmico, social, recursos
naturales, gestion y medio ambiente y de infraestructura del Gobierno Regional y
apoyar a la ejecucién de las mismas.

d) Elaborar informes sobre los proyectos y actividades que se ejecuten con el apoyo
de Cooperacion Técnica Internacional.

e) Realizar programas de capacitacion en materia de Cooperacion Técnica
Internacional, dentro del ambito regional y difundir la informacién sobre oferta,
modalidades, fuentes requisitos y demas condiciones para la obtencion de
cooperacion técnica.

f) Asesorar y dar cumplimiento a las disposiciones legales y convencionales que
regulan la Cooperacion Técnica Internacional.

g) Llevar actualizado el Registro de Organizaciones No gubernamentales de
Desarrollo (ONGD) Nacionales, receptoras de CTI, Registro Nacional de
Entidades e Instituciones Extranjeras del CTl y el Registro de Donaciones
Regionales.

h) Identificar y asesorar a los Organismos No Gubernamentales (ONG) para su
inscripcion  y/o renovacion ante la Secretaria de Cooperacion Técnica
Internacional.

i) Otras que le encargue el Sub Gerente de Cooperacion Técnica y Planeamiento.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario de Ingeniero, Licenciado en Administracion de
Empresas, Economista, Antropologia, Sociologia u otra especialidad relacionada
con el area; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en asuntos de cooperacion técnica.

c) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Secretaria lll Sub Gerencia de Cooperacion SP-AP
Técnica y Planeamiento

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
)
)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestién Documentaria la documentacion de la Sub Gerencia.

Elaborar agendas y concertar citas para el Sub Gerente.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Sub Gerente.

Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por el Sub Gerente
Regional.

Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Sub Gerencia, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.
Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el ambiente
de la Sub Gerencia.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Cooperacion Técnica y Planeamiento.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos similares.
Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerente Sub Gerencia de EC
Acondicionamiento Territorial

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

Conducir el proceso de demarcacion y organizacion territorial en el ambito
regional conforme al Plan Nacional de Demarcacion Territorial, bajo los
lineamientos y el asesoramiento técnico de la Direccion Nacional Técnica de
Demarcacion Territorial de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Aprobar los expedientes técnicos sobre acciones de demarcacion territorial en el
ambito regional.

Declarar improcedente las solicitudes, petitorios y/o propuestas de demarcacion
territorial que no relnan los requisitos establecidos por la Ley N° 27795 y su
Reglamento el D.S. N° 019-2003-PCM, y las directivas a que se refiere la
Resolucion Ministerial. N° 100-2003-PCM.

Aprobar las categorizaciones y recategorizaciones de Centros Poblados dentro
del ambito regional.

Realizar las exposiciones técnicas en materia de demarcacion territorial ante la
Alta Direccion y/o el Consejo Regional a peticiébn de estas instancias o por
encargo del Gerente General.

Mantener informado al Gerente Regional sobre las acciones realizadas por la Sub
Gerencia.

Ejercer las demas funciones que sefiala la Ley N°27795 y su Reglamento.

Otras que le encargue el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

Titulo profesional de Ingeniero Geégrafo, Licenciado en Ciencias Sociales o
careras afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en asuntos de demarcacion territorial,
resolucion de conflictos.

Conocimiento de la realidad departamental, provincial y distrital.

Liderazgo y amplio conocimiento de la organizacion y gestiéon publica.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Sistema Administrativo Il Sub Gerencia de SP-EJ

Acondicionamiento Territorial

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)
i)
)

Conducir y supervisar la elaboracion de los estudios de diagnéstico y zonificacion
bajo los lineamientos metodolégicos de la Direccidbn Nacional Técnica de
Demarcacion Territorial.

Elaborar estudios especificos sobre demarcacion territorial en coordinacién con la
Direccion Nacional Técnica de Demarcacion Territorial.

Solicitar a las entidades del Sector Publico la opinién técnica y/o informacion
requerida para el cumplimiento de las acciones de demarcacion territorial.
Promover de oficio las acciones necesarias para la organizacion del territorio de la
region.

Brindar asesoramiento técnico a los comités de gestién local, a las autoridades
locales y a los ciudadanos en materia de demarcacion territorial.

Coordinar con las autoridades locales el establecimiento de las mesas de trabajo
para la aprobacién de las propuestas técnicas de delimitacién y/o delimitacion
territorial.

Elaborar el Plan Operativo Institucional sobre acciones de demarcacion territorial
en concordancia con el Plan Nacional de Demarcacién Territorial.

Elaborar los informes de evaluacion trimestral de las actividades permanentes.
Asumir el encargo de la Sub Gerencia en ausencia titular.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Acondicionamiento Territorial.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

Titulo profesional de Ingeniero Gedgrafo o Licenciado en Ciencias Sociales;
colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (4) afios en asuntos de demarcacion territorial y
resolucion de conflictos.

Conocimiento de la realidad departamental, provincial y distrital.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Economista | Sub Gerencia de SP-ES
Acondicionamiento Territorial

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
9)

h)

Participar en los estudios de diagndstico y zonificacion territorial como base
técnica para las acciones de demarcacion territorial.

Registrar y evaluar los petitorios de la poblacién en asuntos de demarcacion
territorial.

Verificar el cumplimiento de los requisitos y solicitar la informacion
complementaria si el caso lo exige.

Organizar y formular los expedientes técnicos de acuerdo con el Reglamento de
la Ley N° 27795 y las directivas a que se refiere la Resolucion Ministerial N° 100-
2003-PCM.

Formular y evaluar el programa presupuestal para la ejecucion de las actividades
eventuales.

Organizar la base de datos especializada con fines de demarcacion territorial.
Efectuar la sistematizacién de normas legales relacionadas con el ejercicio de las
funciones de Acondicionamiento Territorial.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Acondicionamiento Territorial.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Ingeniero Gedgrafo, Licenciado en Ciencias Sociales,
Economista o carreras afines.

Experiencia minima de tres (03) en asuntos de demarcacion territorial y resolucion
de conflictos, gestién publica.

Conocimiento de la realidad departamental, provincial y distrital.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Sub Gerencia de SP-AP

Acondicionamiento Territorial

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Ejecuciéon de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucién, y archivo de
documentos técnicos.

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccién secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerente Sub Gerencia de Presupuesto y EC
Tributacion

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planear, programar, dirigir, evaluar y controlar las actividades de la Sub Gerencia
a su cargo.

b) Monitorear, dirigir y establecer las acciones y procedimientos del Sistema de
Presupuesto Publico en las fases de programacién, formulacion, aprobacion,
ejecucion, control y evaluacion presupuestal en el ambito del Gobierno Regional.

c) Conducir, proponer y dirigir metodologia de trabajo para conducir el Sistema de
Presupuesto Publico y aspectos de Tributacion.

d) Dirigir los procesos técnicos del Sistema Administrativo de Presupuesto Publico.

e) Conducir y coordinar la formulacion del presupuesto institucional y hacer de
conocimiento a la Alta Direccion.

f) Conducir y coordinar las conciliaciones del proceso presupuestario en forma
trimestral, semestral y anual a nivel del Pliego.

g) Emitir opinibn previa a la celebracion de contratos, transferencias y otras
modificaciones presupuestales, verificando la correspondiente habilitacién del
presupuesto institucional.

h) Elaborar y presentar a los 6rganos pertinentes la evaluacion presupuestaria del
Pliego de acuerdo a la normatividad establecida por la Direccion Nacional de
Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

i) Dirigir y ejecutar acciones concernientes a aspectos de tributacion.

j) Otras que le encargue el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracién de Empresas o
afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en labores relacionados al Sistema
Administrativo de Presupuesto Publico.

c) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Sistema Administrativo Il | Sub Gerencia de Presupuesto y SP-EJ
Tributacion

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion de politicas institucionales y Plan Operativo
Institucional de la Sub Gerencia.

b) Absolver consultas de caracter integral relativas al Sistema Administrativo de
Presupuesto Publico, emitiendo informes técnicos correspondientes.

c) Elaborar directivas y normas especificas e internas para la implementacion de los
procesos técnicos del Sistema Administrativo de Presupuesto Publico para la fase
de control y evaluacion del proceso presupuestario.

d) Participar en temas de tributacién y en la formulacion, conciliacién y evaluacion
del presupuesto del ejercicio fiscal.

e) Consolidar, revisar y analizar la informacion relativa a la ejecucién, seguimiento
presupuestario en coordinacion con el responsable de evaluacién a fin de aplicar
medidas correctivas en el proceso de ejecucion y a través de la asignacion de los
calendarios de compromisos.

f) Revisar y elaborar los informes sobre opinién técnica presupuestal, de los
contratos, transferencias y otras modificaciones de las Unidades Ejecutoras
conformantes del Pliego.

g) Efectuar el seguimiento de la disponibilidad presupuestaria y proponer las
modificaciones presupuestarias necesarias para el mejor cumplimiento de las
metas.

h) Otras que le encargue el Sub Gerente de Presupuesto y Tributacion.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Contador Publico o Licenciado en
Administracion de Empresas; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conduccion de acciones de
presupuesto y tributacién.

c) Capacitacion especializada en el manejo del Sistema Administrativo de
Presupuesto Publico.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Economista | Sub Gerencia de Presupuesto y SP-ES
Tributacion

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion de politicas institucionales y Plan Operativo
Institucional anual de la Sub Gerencia.

b) Participar en la elaboracion de la metodologia de trabajo para conducir el Sistema
de Presupuesto Publico y en aspectos de tributacion.

c) Seguimiento y elaboracion del marco presupuestal de ingresos y egresos de las
15 Unidades Ejecutoras del Pliego.

d) Verificar y hacer seguimiento de la ejecucién del ingreso, verificando que guarde
relacion con su programacion de las Unidades Ejecutoras.

e) Verificar y hacer seguimiento que la ejecucién de los gastos de cada mes guarden
relacion con los calendarios de compromisos, emitidos por la Direccién Nacional
de Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

f) Verificar y hacer seguimiento de que los gastos que se ejecuten deben estar
previstos en el presupuesto del ejercicio en concordancia a la normatividad
vigente.

g) Verificar el cumplimiento de metas establecidas para el afio, respecto a la
ejecucion presupuestaria del gasto.

h) Elaborar los informes de las verificaciones, efectuar las observaciones y proponer
las medidas correctivas pertinentes.

i) Emitir opinion, previa a la celebracién de contratos de conformidad a la Ley Anual
del Presupuesto Publico.

j) Otras que le sean encargadas por el Sub Gerente de Presupuesto y Tributacion.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Contador Publico, Licenciado en Administracion
de Empresas; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en el area.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Secretaria ll Sub Gerencia de Presupuesto y SP-AP
Tributacion

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestién Documentaria la documentacion de la Sub Gerencia.

b) Elaborar agendas y concertar citas para el Sub Gerente.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

d) Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con
la entidad.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionadas con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender y orientar a los usuarios; elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Sub Gerente.

g) Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la practica de las relaciones publicas y humanas, en
concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

h) Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por el Sub
Gerente.

i) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Sub Gerencia, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.

j) Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y
ambientes de la Sub Gerencia.

k) Otras que le encargue el Sub Gerente de Presupuesto y Tributacion.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares.
c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Programador Sistema PAD Il | Sub Gerencia de Presupuesto y SP-AP
Tributacion

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion de politicas institucionales y Plan Operativo
Institucional de la Sub Gerencia.

b) Participar en la elaboracion de la metodologia de trabajo para conducir el Sistema
de Presupuesto y aspectos de tributacion.

c) Monitorear, coordinar, asesorar en materia de manejo del software presupuestario
en todas las fases del presupuesto a las 15 Unidades Ejecutoras que conforman
el Pliego 450 Gobierno Regional Junin.

d) Orientar y ser el soporte técnico en aplicativos informaticos y aspectos técnicos
de los sistemas automatizados referente al sistema integral del Sistema de
Presupuesto Puablico, en el &mbito del Gobierno Regional Junin, a fin de agilizarla
obtencion de las informaciones que permitan un éptimo manejo del mencionado
sistema y del mismo modo en aspectos relacionados a temas de tributacion.

e) Consolidar en el software, revisar y analizar la informacién relativa a la ejecucion
y seguimiento presupuestario y comunicar cualquier desfase observando al
responsable de programacion y/o evaluacion a fin de aplicar medidas correctivas
en el proceso de ejecucion y a través de la asignacion de los Calendarios de
Compromisos.

f) Hacer un seguimiento a través de sistemas computarizados de los Calendarios de
Compromisos aprobados por la DNPP para facilitar el control y la conciliacion de
proceso presupuestario con la informacién remitida por la Direccion Nacional de
Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

g) Participar en la formulacién, conciliacion y evaluacion del presupuesto del
ejercicio fiscal del Pliego.

h) Otras que le encargue el Sub Gerente de Presupuesto y Tributacion.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Técnico en Informatica de Instituto Superior Tecnolégico.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en el manejo de software del Sistema de
Presupuesto.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerente Sub Gerencia de Inversion DS
Publica

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

f)
9)

Planear, programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de la Sub Gerencia
de Inversion Publica.

Formular y proponer politicas, directivas, instructivos, normas y procedimientos
técnicos, complementarios a los establecidos, para evaluar los estudios de pre
inversion de los Proyectos de Inversion Publica.

Implementar, administrar y controlar el Banco de Proyectos de pre inversion.
Dirigir la evaluacién y aprobacién de los estudios de pre inversion de los
proyectos de acuerdo a las responsabilidades establecidas y realizar el
requerimiento de los estudios a nivel de perfil, pre factibilidad y factibilidad de las
OPIs sectoriales y el Ministerio de Economia y Finanzas.

Participar en la formulacion del Programa Anual de Inversiones del Gobierno
Regional Junin.

Programar y ejecutar para mantener actualizado la base de datos estadisticos,
econdémico, sociales, costos unitarios, etc.

Otros que le encargue el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

d)

Titulo profesional de Economista, Ingeniero Econdmico, Ingeniero Civil o
Arquitecto; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en formulacién y evaluacion de estudios
de pre inversiéon acorde al Sistema Nacional de Inversion Publica-SNIP.
Capacitacion especializada en el Sistema Nacional de Inversion Pdblica y
Planeamiento Estratégico.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo Il Sub Gerencia de Inversion SP-EJ
Publica

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

Participar en la formulacion de politicas institucionales y el Plan Operativo
Institucional de la Sub Gerencia de Inversién Publica.

Participar en la programacion, reprogramacion y evaluacion del Programa de
Inversiones.

Capacitar y orientar a los técnicos de las Unidades Formuladores sobre: normas,
procedimientos y metodologia del Sistema Nacional de Inversion Publica.

Realizar el proceso de evaluacidon y aprobacion de perfiles de pre inversion del
Gobierno Regional Junin.

Organizar y mantener actualizado con fines de evaluacién la base de datos:
sociales, econdmicos de la regién, costos unitarios, etc. centralizando la
produccién de informacién multisectorial, por provincias y distritos.

Revisar y evaluar la consistencia de los perfiles de pre inversién de proyectos de
gran impacto regional, que se requieran cumplir las etapas de pre inversion previa
derivacion a las OPIs Sectoriales.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Inversion Puablica.

2. REQUSITOS MINIMOS

a)

b)

c)
d)

Titulo profesional de Ingeniero Civil, Ingeniero Agronomo, Ingeniero Sanitario,
Ingeniero Electricista, Arquitecto o Economista; colegiado y habilitado.
Experiencia minima de cuatro (04) afios en la formulaciéon y evaluacién de
estudios de pre inversidn, conduccion de acciones de planificacion, y
programacion.

Capacitacion especializada en Sistema Nacional de Inversién Publica
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Arquitecto Il Sub Gerencia de Inversion SP-ES
Publica

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

)

Participar en la formulacién de politicas institucionales y Plan Operativo
Institucional de la Sub Gerencia.

Participar en la formulacién del ante proyecto y Programa de Inversiones del
Gobierno Regional Junin.

Evaluar proyectos de inversion publica al nivel de pre inversion hasta alcanzar su
aprobacién segun la delegaciéon de facultades dispuestos por el Ministerio de
Economia y Finanzas.

Elaborar informacion estadistica, socioecondmica y técnica para la base de datos,
a ser utilizados en la evaluacién de perfiles de pre inversion.

Preparar términos de referencia para bases de concurso de contratos y
consultorias.

Opinar y absolver consultas de las Unidades Formuladoras sobre asuntos
relacionados a proyectos de inversion publica, segun el Sistema Nacional de
Inversién Publica.

Elaborar instructivos, directivas y procedimientos, relacionados al Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Brindar orientacion y capacitacion a las Unidades Formuladoras sobre el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Inversién Publica.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional de Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Civil, Arquitecto, Ingeniero
Sanitario, Economista o Ingeniero Econémico; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en cargos similares.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Ingeniero 1l Sub Gerencia de Inversion SP-ES
Publica

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

)

Participar en la formulacion de politicas institucionales y Plan Operativo
Institucional de la Sub Gerencia.

Participar en la formulacién del ante proyecto del Programa de Inversiones del
Gobierno Regional Junin.

Evaluar proyectos de inversion puablica al nivel de pre inversion hasta alcanzar su
aprobacién segun la delegacién de facultades dispuestos por el Ministerio de
Economia y Finanzas.

Elaborar informacion estadistica, socioeconémica y técnica para la base de datos,
a ser utilizados en la evaluacién de perfiles de pre inversién.

Preparar términos de referencia para bases de concurso de contratos y
consultorias.

Opinar y absolver consultas de las Unidades Formuladoras sobre asuntos
relacionados a proyectos de inversion publica, segin el Sistema Nacional de
Inversién Publica-SNIP.

Elaborar instructivos, directivas y procedimientos, relacionados al Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Brindar orientacion y capacitacion a las Unidades Formuladoras sobre el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Inversion Publica.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional de Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Civil, Arquitecto, Ingeniero
Sanitario, Economista o Ingeniero Econdmico; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en cargos similares.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Secretaria lll Sub Gerencia de Inversion SP-AP
Publica

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestién Documentaria la documentacion de la Sub Gerencia.

b) Elaborar agendas y concertar citas para el Sub Gerente

¢) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

d) Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con
la funcion secretarial y de apoyo administrativo.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionadas con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender y orientar a los usuarios; elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Sub Gerente.

g) Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas en
concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

h) Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por el Sub
Gerente.

i) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Sub Gerencia, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.

i) Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y
ambientes de la Sub Gerencia Regional.

k) Otras que le encargue el Sub Gerente de Inversion Puablica.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.
b) Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares.

c) Capacitacion especializada en el area.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Inversion SP-AP
Publica

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)

Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucién, y archivo de
documentos técnicos.

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccién secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Oficina Regional de Asesoria EC
Juridica

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

)
k)

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Oficina
Regional de Asesoria Juridica.

Participar activamente en la formulacién de politicas, objetivos y estrategias
institucionales de caracter legal y juridico administrativo.

Asesorar a la Alta Direccion y a los 6rganos del Gobierno Regional Junin, en los
asuntos juridico administrativo que le sean consultados.

Formular normas, procedimientos y directivas sobre ordenamiento juridico.
Patrocinar al Gobierno Regional Junin, en los procedimientos administrativos
permitidos por las normas legales vigentes.

Dirigir y coordinar la recopilacién, evaluacién, compendio, sistematizacion vy
difusién de la legislacion y jurisprudencia relacionada con las competencias del
Gobierno Regional Junin y las Direcciones Regionales Sectoriales.

Analizar y opinién legal, sobre todo expedientes administrativos y documentos
técnicos puestos a su consideracion.

Analizar y emitir opinion legal sobre aspectos contractuales y recomendaciones
del caso sobre contratos de obras, estudios, profesionales, consultorias,
procedimientos y/o acciones derivadas de controversias por incumplimiento.
Revisar y visar las Resoluciones Ejecutivas Regionales, Resoluciones
Gerenciales Regionales, Resoluciones Directorales Regionales, en el marco de
las atribuciones delegadas.

Representar a la Oficina Regional de Asesoria Juridica de su competencia.

Otras que le encargue el Gerente General Regional.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

e)

Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

Experiencia minima de diez (10) afios en la conduccion de programas y acciones
de asesoria juridica.

Haber ejercido cargos de responsabilidad directiva.

Capacitacion especializada en el campo de la legislacion sobre administracion
publica y administracién de obras publicas.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo Ill| Oficina Regional de Asesoria SP-EJ
Juridica

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulaciéon de la politica y Plan Operativo Institucional de la
Oficina Regional de Asesoria Juridica.

b) Proyectar Resoluciones, Contratos, Convenios y demas documentos que el
Gobierno Regional realice con terceros; revisar emitiendo en forma oportuna
opinién en el caso que sea formulado por otras unidades orgénicas.

c) Prestar asesoramiento especializado a las diferentes unidades organicas en
asuntos que son de competencia de Gobierno Regional Junin.

d) Programar y realizar las actividades de conduccion de procesos judiciales en
defensa del Gobierno Regional Junin.

e) Orientar en el proceso de recopilacién sistematica de la legislacion y
jurisprudencia sobre asuntos que son competencia del Gobierno Regional Junin.

f) Formular y recomendar alternativas de politica de caracter juridico.

g) Emitir dictAmenes e informes de orden legal sobre documentos y/o expedientes
técnicos puestos a su consideracion.

h) Coordinar con el sector publico y privado la mejor interpretacion de la
normatividad legal e institucional.

i) Interpretar y emitir opiniones técnicas-legales referidas a los convenios, contratos
y/o tratados de la Sede del Gobierno Regional Junin.

i) Reemplazar al Director Regional en casos de ausencia.

k) Otras que le encargue el Director Regional de Asesoria Juridica.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conduccién de procesos
administrativos, judiciales y actividades similares.

c) Capacitacion especializada en legislacion sobre administracion puablica y
normatividad de los Sistemas Administrativos.

d) Conocimientos de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Abogado Il Oficina Regional de Asesoria SP-ES
Juridica

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

e)

f)
9)
h)
i)
)

K)
1)

Apoyo en la defensa de los intereses del Estado

Participar en la programacion y ejecucion de las actividades de la
Procuraduria Publica Regional.

Representar al Procurador Publico Regional interviniendo en los procesos
judiciales en via de delegacion y dentro del marco que establece la Ley.
Elaborar informes sobre el estado situacional de los procesos judiciales en los
gue interviene por delegacién del Procurador Publico Regional.

Elaborar escritos de defensa en los procesos judiciales.

Efectuar el seguimiento de los distintos procesos judiciales derivados de las
acciones de control efectuados por el Organo de Control Institucional del
Gobierno Regional y/o Contraloria General de la Republica.

Formular demandas ante los juzgados y denuncias ante el Ministerio Publico.
Formular documentos que corresponden al cumplimiento de su funcion.

m) Otras que le sean encargados por el Procurador Pablico Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado para ejercer la profesion.
Contar con un ejercicio profesional no menor de cinco (05) afios debidamente
acreditado.

Capacitacion especializada en temas afines a la funcién

Tener solvencia moral e idoneidad profesional.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Secretaria Il Oficina Regional de Asesoria SP-AP
Juridica

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del Sistema de
Gestion Documentaria la documentacion y publicacion de la Oficina.

b) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

c) Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el puablico que requiera ser
atendido por el Director Regional de Asesoria Juridica.

d) Clasificar, compendiar y administrar el archivo de normas y dispositivos legales
relacionados con la Administracién Publica y los Gobiernos Regionales.

e) Elaborary remitir oportunamente el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios
de la Oficina Regional para ser integrado en el Plan Anual de Contrataciones.

f) Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes.

g) Administrar los fondos, materiales y Utiles de escritorio que se asignan a la Oficina
Regional de Asesoria Juridica.

h) Otras que le encargue el Director Regional de Asesoria Juridica.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.
b) Experiencia minima de cinco (5) afios en labores similares

c) Capacitacion especializada en el area.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Director Oficina Regional de Desarrollo EC
Institucional y Tecnologia de la
Informacién

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar actividades del Sistema de Modernizacion de
la Gestion Publica; asi como, simplificacion administrativa y Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.

Formular y proponer politicas, planes, programas, normas y procedimientos
técnicos administrativos en las &reas de su competencia.

Coordinar y supervisar la formulacién de documentos, normas y dispositivos
legales relacionados con la organizacién, funciones, estructura, cargos y
procedimientos de aquellos que se formulen institucionalmente o las de alcance
nacional.

Emitir opinién técnica sobre documentos, normas y dispositivos legales
relacionados con la organizacion, funciones estructura, cargos y procedimiento de
aquellos que se formulen institucionalmente o las de alcance nacional.

Asesorar a la Alta Direccion en asuntos relacionados con el Sistema de
Modernizacién de la Gestion Publica; asi como, simplificacion administrativa y
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Representar al Gobierno Regional, en certdmenes locales, regionales, y/o
nacionales relacionados con las funciones de la Oficina Regional.

Otros que le encargue el Gerente General Regional.

REQUISITOS MINIMOS

a)

Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas y/o Informéatica, Ingeniero Industrial o
carreras afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en areas relacionadas a desarrollo
institucional y/o informética.

Capacitacion en gestion publica y en asuntos relacionados con el area.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo Il | Oficina Regional de Desarrollo SP-EJ
Institucional y Tecnologia de la

Informacién

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion del Plan Operativo Institucional de la Oficina Regional.

b) Monitorear la ejecucion de los programas del Sistema de Modernizacién de la
Gestion Publica con las unidades organicas del Gobierno Regional.

c) Asesorar a entidades del sector publico local, regional y absolver consultas de
caracter integral relativas al Sistema de Modernizacion de la Gestién Publica,
emitiendo los informes técnicos correspondientes.

d) Orientar y coordinar la formulacion de documentos de gestion, planes y
programas a los responsables de las Unidades Organicas de las Sede del
Gobierno Regional.

e) Coordinar y controlar la aplicaciéon de normas técnicas, administrativas y legales
respecto a funciones, estructuras, cargos, procedimientos y/o sistemas.

f) Formular estudios y/o trabajos de investigacion sobre desarrollo institucional e
informatica.

g) Proyectar Resoluciones de caracter administrativo, en asuntos de su
competencia.

h) Reemplazar al Director Regional en casos de ausencia.

i) Otras que le encargue el Director Regional de Desarrollo Institucional y
Tecnologia de la Informacion.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional de Licenciado en Administracion de Empresas o Ingeniero
Industrial; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conduccion de programas del
Sistema de Modernizacion de la Gestion Publica.

c) Capacitacion especializada en gestion publica y sistemas administrativos

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimatica.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo Il | Oficina Regional de Desarrollo SP-EJ
Institucional y Tecnologia de la

Informacién

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion de lineamientos de trabajo de los procesos del
Sistema de Modernizacion de la Gestion Publica en el Gobierno Regional Junin.

b) Monitorear la ejecucién y evaluacion de programas del Sistema de Modernizacion
de la Gestion Publica en el Gobierno Regional.

c) Asesorar a entidades del sector publico local, regional y absolver consultas de
caracter integral relativas al Sistema de Modernizacion de la Gestiéon Publica,
emitiendo los informes técnicos correspondientes.

d) Orientar y coordinar la formulacion de documentos de gestion, planes y
programas.

e) Coordinar y controlar la aplicacién de normas técnicas, administrativas y legales
respecto a funciones, estructuras, cargos, procedimientos y/o sistemas.

f) Formular estudios y/o trabajos de investigacion sobre desarrollo institucional e
informatica.

g) Coordinar y dirigir el proceso de elaboracion y evaluacién del Plan Operativo
Institucional del Gobierno Regional Junin.

h) Proyectar y revisar Resoluciones en materia de su competencia.

i) Reemplazar al Director Regional en casos de ausencia.

j) Otras que le encargue el Director Regional de Desarrollo Institucional y
Tecnologia de la Informacion.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas o Ingeniero
Industrial; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conduccion de programas del
Sistema de Modernizacion de la Gestion Publica.

c) Capacitacion especializada en gestion publica y sistemas administrativos.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Especialista en Racionalizacion 11| Oficina Regional de Desarrollo SP-ES
Institucional y Tecnologia de la

Informacién

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion de lineamientos de trabajo de los procesos del
Sistema de Modernizacion de la Gestion Publica en el Gobierno Regional Junin.

b) Monitorear la ejecucién y evaluacion de programas del Sistema de Modernizacion
de la Gestion Publica en el Gobierno Regional.

c) Asesorar a entidades del sector publico local, regional y absolver consultas de
caracter integral relativas al Sistema de Modernizacion de la Gestién Publica,
emitiendo los informes técnicos correspondientes

d) Orientar y coordinar la formulacion de documentos de gestion institucional.

e) Coordinar y controlar la aplicacién de normas técnicas, administrativas y legales
respecto a funciones, estructuras, cargos y procedimientos administrativos.

f) Proyectar y revisar resoluciones en materia de su competencia.

g) Otras que le encargue el Director Regional de Desarrollo Institucional y
Tecnologia de Informacion.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas o Ingeniero
Industrial; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en la conduccion de programas del
Sistema de Modernizacion de la Gestion Publica

c) Capacitacion especializada en gestion publica y sistemas administrativos.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Operador PAD llI

Oficina Regional de Desarrollo

SP-AP

Institucional y Tecnologia de la
Informacion

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

)
)

Participar en la formulacion del plan de organizacion, de trabajo y de
contingencias de la Red-Lan.

Realizar, estudios y proyectos de sistemas de informacion acorde a las
necesidades institucionales y a la normatividad sobre Administracién Publica.
Disefiar, proponer directivas administrativas a nivel del Gobierno Regional y las
Direcciones Regionales Sectoriales, sobre la implementacion, mantenimiento y
desarrollo del sistema de informético.

Brindar asistencia y apoyo a los usuarios de la Red para lograr el adecuado
funcionamiento de software y hardware institucional.

Realizar las reparaciones de menor complejidad en los servidores y periféricos de
acuerdo a los requerimientos.

Supervisar cotidianamente el funcionamiento de las Red, formulando los informes
periodicos que se le soliciten y especialmente cuando surjan eventualidades.
Extraer semestralmente backup de los archivos de trabajo de las diferentes
unidades organicas del Gobierno Regional, administrando su uso
convenientemente.

Controlar el buen uso de los bienes y utiles PAD a su cargo, coordinando su
reposicion.

Elaborar el Cuadro Anual de Necesidades de accesorios y materiales PAD, que
deberan ser incluidos en el Plan Anual de Contrataciones de la Institucion.

Otras que le encargue el Director Regional de Desarrollo Institucional y
Tecnologia de la Informacion.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

Estudios superiores o titulo profesional de un Instituto Superior Tecnoldgico
especializado.

Experiencia minima de tres (03) afios en el cargo.

Capacitacion especializada en el area de Informatica.
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SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Programador Sistema PAD II Oficina Regional de Desarrollo SP-AP

Institucional y Tecnologia de la
Informacién

5. FUNCIONES PRINCIPALES:

0)
p)

Q)

s)

Y

Participar en la formulacién del plan de organizacién, de trabajo y de
contingencias de la Red-Lan.

Realizar, estudios y proyectos de sistemas de informacion acorde a las
necesidades institucionales y a la normatividad sobre administracion publica.
Disefiar, proponer directivas administrativas a nivel del Gobierno Regional y las
Direcciones Regionales Sectoriales, sobre la implementacién, mantenimiento y
desarrollo del sistema de informética.

Brindar asistencia y apoyo a los usuarios de la Red para lograr el adecuado
funcionamiento de software y hardware institucional.

Realizar las reparaciones de menor complejidad en los servidores y periféricos de
acuerdo a los requerimientos.

Supervisar cotidianamente el funcionamiento de las Red, formulando los informes
periédicos que se le soliciten y especialmente cuando surjan eventualidades.
Extraer semestralmente backup de los archivos de trabajo de las diferentes
unidades organicas del Gobierno Regional, administrando su uso
convenientemente.

Controlar el buen uso de los bienes y utiles PAD a su cargo, coordinando su
reposicion.

Otras que le encargue el Director Regional de Desarrollo Institucional y
Tecnologia de la Informacion.

6. REQUISITOS MINIMOS

u)

v)
w)

Estudios superiores o titulo profesional de un Instituto Superior Tecnolégico
especializado.

Experiencia minima de tres (03) afios en el cargo.

Capacitacion especializada en el area de Informatica.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Operador PAD |

Oficina Regional de Desarrollo
Institucional y Tecnologia de la
Informacion

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades de operacion de maquinas diversas de Procesamiento

Automatico de Datos.

b) Prepara el computador para la fase de produccién diaria.

¢) Armar toda clase de tableros.

d) Operar el equipo de Procesamiento Automatico de Datos de acuerdo con las

instrucciones.

e) Registrar el tiempo de utilizacién del equipo.
f)  Controlar el funcionamiento del equipo que opera.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccion secundaria completa.
b) Capacitacion en operacién de maquinas de Procesamiento Automatico de Datos.
c) Alguna experiencia en el area.
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SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Analista de Sistemas PAD |

Oficina Regional de Desarrollo
Institucional y Tecnologia de la
Informacién

SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de estudios de factibilidad para la aplicacion de sistemas mecanizados.
b) Generalmente supervisa la labor personal técnico.
c) Elaborar proyectos de factibilidad para la implementacion de Sistemas PAD.

d) Formular métodos y condiciones de aplicabilidad del Sistema PAD.

e) Realizar estudios en areas y actividades susceptibles de mecanizacion.
f) Formular normas y procedimientos para la ejecucién de programas de

mecanizacion.

g) Puede corresponderle diagramar y codificar programas y elaborar manuales de

operacion y programacion.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios integrales de programacion.
b) Experiencia en computacion y programacion de Sistemas PAD.
c) Alguna experiencia en conduccién de personal.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Oficina Regional de Defensa EC
Nacional Seguridad Ciudadana y
Gestion de Riesgos de
Desastres

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)

e)

f)
9)
h)
)
)

Planificar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar las actividades del Sistema de
Defensa Civil.

Asesorar a la Alta Direccion en asuntos relacionados al Sistema de Defensa Civil.
Formular y proponer objetivos y politicas regionales de defensa civil en
concordancia con las normas técnicas del Sistema Nacional de Defensa Civil.
Participar en la formulacién del Plan Estratégico Institucional, a fin de que se
consideren los factores de riesgo en la identificacion de proyectos.

Promover y ejecutar acciones sobre educacion y seguridad vial.

Realizar acciones que permitan controlar y evitar el doblamiento en zonas de
riesgo.

Promover, coordinar, orientar la formacién y equipamiento de Compaifias de
Bomberos Voluntarios.

Ejercer las funciones de Secretaria Técnica del Consejo Regional de Calificacion
para los casos previstos en el D.S. N° 051-88-PCM.

Ejercer las funciones de la Secretaria Técnica Regional del Comité Regional de
Defensa Civil.

Otras que le encargue el Gerente Regional de Recursos Naturales y Gestién del
Medio Ambiente.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Licenciado en Administraciéon de Empresas, Economista,
Sociélogo, Antropdlogo, o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién de programas y acciones
de defensa civil.

Capacitacion especializada en planificacion y en administracién de emergencia.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo Il | Oficina Regional de Defensa SP-EJ
Nacional Seguridad Ciudadana y

Gestion de Riesgos de
Desastres

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia.

b) Formular y ejecutar planes y programas de prevencién, emergencia y
rehabilitacion de la poblacidén en casos de desastres, asi como el Plan Operativo
de Seguridad y Proteccién.

c) Elaborar y mantener actualizado el inventario del potencial humano y recursos
materiales para la atencion de emergencias y la movilizacion oportuna de los
mismos.

d) Identificar, formular y coordinar la priorizacién de proyectos de emergencia a ser
incluidos en el Programa Anual de Inversiones.

e) Realizar acciones de apoyo a la Secretaria Técnica de Comité Regional de
Defensa Civil.

f) Elaborar el Plan de contingencia para situaciones de emergencia por desastre en
el ambito de la Region Junin.

g) Participar en la formacién e implementacién de la Compariia de Bomberos.

h) Promover, supervisar y dirigir programas de capacitacion en acciones de defensa
civil y seguridad vial a la poblacion.

i) Reemplazar al Sub Gerente en casos de ausencia.

j) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Defensa Civil.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Sociélogo, Antropdlogo o
Economista; colegiado y habilitado

b) Experiencia de cuatro (04) afios en la conduccién de programas de defensa civil y
atencion de emergencias.

c) Capacitacion especializada en administracion de emergencias Yy sistema
administrativo.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Especialista en Promocion Social | Oficina Regional de Defensa SP-ES

I Nacional Seguridad Ciudadana y
Gestion de Riesgos de
Desastres

1. FUNCIONES PRINCIPALE

f)

9)
h)
i)
)
K)

Promover, organizar y activar los Comités y Oficinas de Defensa Civil.

Promover y ejecutar acciones de capacitacion en defensa civil a los Comités y
Oficinas de Defensa Civil de los Gobiernos Locales.

Inspeccionar y atender emergencia a consecuencia de desastres.

Evaluar trimestralmente el cumplimiento de los objetivos y acciones previstas en
el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia.

Realizar inspecciones basicas de seguridad a locales e infraestructuras publicas y
privadas.

Participar en la atencibn de emergencias, identificando los centros de
operaciones, organizando brigadas de atencién y coordinando la atencion de
servicios basicos para los damnificados.

Administrar el almacén de emergencia de acuerdo a las normas informando
permanentemente a la Sub Gerencia y gestionando la reposicion de los bienes.
Promover la programacion y ejecuciéon de simulacros al nivel de los Comités de
Defensa Civil.

Verificar la emisién de los reportes diarios al INDECI via SINPAD.

Realizar acciones de apoyo a la Secretaria Técnica del Consejo Regional de
Calificacion.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Defensa Civil.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Sociologia, Antropologia, Economia u otra especialidad de
las ciencias sociales; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en actividades de defensa civil, planificacion
y manejo de proyectos.

Capacitacion en administracion de emergencia, en defensa civil.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Secretaria Il Oficina Regional de Defensa SP-AP
Nacional Seguridad Ciudadana y
Gestion de Riesgos de
Desastres

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestibn Documentaria la documentacion de la Sub Gerencia de
Defensa Civil.

Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Sub Gerente y preparar la
agenda con la documentacién respectiva.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
Entidad.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Sub Gerente.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades orgénicas sobre
normas de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas en
concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por el Sub
Gerente.

Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Sub Gerencia, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.
Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Sub Gerencia.

Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el ambiente
de la Gerencia Regional.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Defensa Civil.

REQUSITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.
Experiencia de cinco (05) afios en cargos similares
Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Chofer Il Oficina Regional de Defensa SP-AP
Nacional Seguridad Ciudadana y
Gestion de Riesgos de
Desastres

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.

b) Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al
vehiculo.

c) Realizar el mantenimiento y reparaciones de cierta complejidad del vehiculo que
se encuentra a su cargo.

d) Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigentes los permisos,
licencias y autorizaciones, relacionadas con el vehiculo a su cargo.

e) Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de
destino de los viajes de comision de servicios.

f) Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de
Servicios Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los
viajes que realiza.

g) Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

h) Mantener actualizado la bitacora del vehiculo a su cargo.

i) Otras funciones que le encargue el Gerente General.

2. REQUISITOS MINIMOS
d) Licencia profesional de conducir de la categoria A- lI.

e) Experiencia minima de cinco (5) afios en cargos similares
f) Capacitacion especializada en mecanica automotriz.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Técnico Administrativo | Oficina Regional de Defensa SP-AP
Nacional Seguridad Ciudadana y
Gestion de Riesgos de
Desastres

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos.

b) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucién, y archivo de
documentos técnicos.

c) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos de
los sistemas de defensa nacional y prevencién de riesgos.

d) Coordinar actividades administrativas relacionadas al area.

e) Recopilar y preparar informaciéon para estudios e investigaciones inherentes al
area.

f) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas sobre
defensa nacional y prevencién de riesgos.

g) Colaborar en la programacién de actividades técnico administrativas y en
reuniones de trabajo.

h) Otras que asigne el jefe inmediato.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Instruccién secundaria completa.

b) Capacitacion técnica en el area.
¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Gerente Gerencia Regional de Desarrollo EC
Econdmico

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar y evaluar el proceso de desarrollo econémico de la
Regién Junin, considerado en el Plan de Desarrollo Regional Concertado.

b) Proponer el Plan Estratégico de Desarrollo Econdmico Regional, articulado con el
PDRC- Junin.

c) Concertar y ejecutar las actividades y proyectos de desarrollo econémico en la
Region Junin.

d) Desarrollar las acciones para crear las condiciones necesarias para la inversion
productiva en la Regién Junin.

e) Proponer acciones que impulsen el desarrollo competitivo de las ventajas
comparativas existentes en la Region Junin.

f) Participar en la formulacion del presupuesto anual de Pliego.

g) Desarrollar actividades que fomenten la competitividad empresarial en la Region
Junin.

h) Implementar el sistema regional de inteligencia de mercados y un portal
informatico de la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

i) Otras funciones que le encargue el Gerente General Regional.

j) Coordina, recibe indicaciones y se reporta al Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario de Economista, Contador Publico, Ingeniero
Econdmico, Ingeniero Industrial o afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de diez (10) afios en la conduccién gerencial.

c) Capacitacion especializada en manejo de proyectos y gestion de empresas.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Secretaria Il Gerencia Regional de Desarrollo SP-AP
Economico

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacion de la Gerencia Regional de
Desarrollo Econémico.

b) Elaborar agendas y concertar citas para el Gerente Regional de Desarrollo
Econdmico.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas institucionales e
instrucciones generales.

d) Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con
la entidad.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender y orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Gerente Regional de Desarrollo Econémico.

g) Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacién y la practica de relaciones publicas y humanas, en
concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

h) Distribuir y coordinar la atenciéon de documentos despachados por el Gerente
Regional de Desarrollo Econémico.

i) Elaborar el Cuadro de Necesidades de bienes y servicios de la Gerencia Regional
de Desarrollo Econémico y presentarlo oportunamente a fin de que sea integrado
en el Plan Anual de Contrataciones.

i) Velar por el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y
ambientes de la Gerencia Regional de Desarrollo Econdémico.

k) Otras funciones que le encargue el Gerente Regional de Desarrollo Econémico.

REQUSITOS MINIMOS
a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva
b) Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares

c) Capacitacion especializada en el area.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Técnico Administrativo | Gerencia Regional de Desarrollo SP-AP
Econdmico

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las 4reas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

g) Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Instruccién secundaria completa.

b) Capacitacién técnica en el area.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerente Sub Gerencia de Promocion de EC
Inversiones

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular el Plan Estratégico de Desarrollo Econémico de la Regién Junin, en
concordancia con el Plan de Desarrollo Regional Concertado.

b) Formular y proponer politicas, directivas, normas para el desarrollo econémico de
la Regién Junin.

c) Formular y proponer a la Gerencia Regional el Plan Operativo Institucional y el
requerimiento presupuestal de la Sub Gerencia.

d) Formular los proyectos de pre inversion de desarrollo econémico de la Regién
Junin.

e) Proponer acciones que promueven la competitividad empresarial en la Regién
Junin con fines de exportacion.

f) Dirigir el sistema regional de inteligencia de mercados y el portal informatico de la
Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

g) Participar en la formulaciéon del anteproyecto del Programa Anual de Inversiones
de Pliego.

h) Otros que le encargue la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracién de Empresas o
afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en el desarrollo econémico y gestion
publica.

c) Capacitacion especializada en manejo de proyectos y gestion de empresas.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director de Sistema Sub Gerencia de Promocion de SP-EJ
Administrativo Inversiones

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Econdmico de la Region Junin.
Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia de
Promocion de Inversiones.

Formular las politicas, directivas y normas para el desarrollo econémico de la
Regioén.

Formular los proyectos de pre inversion para el desarrollo econémico, dentro del
ambito de su competencia de la Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.
Participar en la formulacion del anteproyecto del Programa Anual de Inversiones
del Gobierno Regional Junin.

Otros que le encargue el Sub Gerente de Promocién de Inversiones.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Economista o Licenciado en Administracién de Empresas;
colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo econémico y gestion
publica.

Capacitacion especializada en manejo de proyectos y gestion de empresas.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director de Sistema Sub Gerencia de Promocion de SP-EJ
Administrativo Il Inversiones

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

h)

Participar en la formulacién de programas de promocion de inversiones de la
Regién Junin.

Participar en la formulacion del Plan Estratégico de Promocion de Inversiones de
la Regién Junin.

Identificar proyectos de inversién privada en la Regién Junin.

Proponer el otorgamiento de concesiones de proyectos de promocion de la
inversion privada.

Gestionar el financiamiento de proyectos de promocion de la inversion privada.
Participar en la conformacion de Comité especial regional de promocion de la
inversion privada.

Formular y desarrollar eventos de capacitacion y asistencia técnica para la
promocion de la inversion privada.

Otros que le encargue el Sub Gerente de Promocién de Inversiones.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

Titulo profesional de Economista o Licenciado en Administracién de Empresas;
colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo econémico y gestion
publica.

Capacitacion especializada en manejo de proyectos y gestion de empresas.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Especialista Administrativo Ill | Sub Gerencia de Promocién de SP-ES
Inversiones

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular proyectos y/o actividades para la promocion de la competitividad
empresarial para fines de exportacion.

b) Evaluar proyectos e iniciativas orientadas al sistema de privatizaciones y
concesiones.

c) Elaborar programas de supervision para proyectos productivos, sistema de
privatizacién y de inversion privada.

d) Formular perfiles de pre inversion dentro del ambito de su competencia de la
Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

e) Representar a la Gerencia Regional de Desarrollo Econdmico y la entidad cuando
se le autorice en asuntos relacionados a su competencia.

f) Apoyar en la formulacién de politicas, directivas y normas para el desarrollo
econdmico de la region.

g) Otras que le encargue el Sub Gerente de Promocién de Inversiones.

2. REQUSITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion en Empresas o
careras afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo econdmico y gestion
publica.

c) Capacitacion especializada en manejo de proyectos y gestion publica.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Especialista Administrativo Il

Sub Gerencia de Promocion de
Inversiones

SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular proyectos y/o actividades para la promocion de la inversion privada.

b) Proponer programas de asistencia técnica de los proyectos y/o programas en
coordinacion con la poblacion y organizaciones representativas.

c) Formular perfiles de pre inversion dentro del ambito de su competencia de la
Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.

d) Apoyar en la formulacion de politicas, directivas y normas para el desarrollo

econdmico de la region.

e) Efectuar la evaluacion financiera de las actividades y/o proyectos asignados a la
Gerencia Regional de Desarrollo Econémico.
f) Gestionar financiamiento para proyectos productivos ante la Cooperacion Técnica

Internacional.

g) Otros que le encargue el Sub Gerente de Promocién de Inversiones.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista o Licenciado en Administracion de Empresas;

colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en la conduccion de proyectos econémicos.

c) Capacitacion especializada en manejo de proyectos econdmicos.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

LVA

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACIO

N

Chofer |

Sub Gerencia de Promocion de
Inversiones

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.
b) Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al

vehiculo.

c) Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de destino
de los viajes de comisién de servicios.
d) Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de Servicios
Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los viajes que

realiza.

e) Otras funciones que le encargue el Sub Gerencia Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Secundaria Completa.

b) Licencia Profesional de Conducir segiin corresponda.
c) Alguna experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Gerente Gerencia Regional de Desarrollo EC
Social

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Gerencia
Regional de Desarrollo Social.

b) Dirigir, supervisar y evaluar el cumplimiento de las metas y objetivos de las Sub
Gerencias y Sectores a su cargo, asi como los planes y programas de la Gerencia
Regional de Desarrollo Social

¢) Conducir la formulaciéon y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la
Gerencia Regional de Desarrollo Institucional.

d) Dirigir y evaluar los planes y programas orientadas a la prevencion de la violencia
politica, familiar y sexual; asi mismo el apoyo de los nifios, jévenes, adolescentes
mujeres, personas con discapacidad, adultos mayores y sectores sociales en
situacion de riesgo y vulnerabilidad.

e) Conducir la elaboracion de planes y proyectos de desarrollo social.

f) Proponer normas y procedimientos para mejorar la atencion de los servicios que
presta la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

g) Presentar y brindar informacién oportuna sobre los proyectos y programas que
desarrolla la Gerencia.

h) Presentar informes periodisticos a la Gerencia General Regional, sobre la Gestion
gue se desarrolla.

i) Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Regional Concertado,
Presupuesto Institucional, Programa Anual de Inversiones y Programa de
Competitividad.

j) Otras que le encargue el Gerente General Regional.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas,
Sociélogo, Abogado o afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de diez (10) afios en desarrollo social y de capacidades
humanas.

c) Haber ejercido cargos de responsabilidad gerencial en entidades de la
administracion publica.

d) Capacitacion especializada en asuntos relacionadas con el area.

e) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Secretaria Il Gerencia Regional de Desarrollo SP-AP
Social

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

f)

9)

h)
)
)
K)

1)

Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacion de la Gerencia Regional de
Desarrollo Social.

Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Gerente Regional y preparar
la agenda con la documentacién respectiva.

Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Gerente Regional.

Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades orgénicas sobre
normas de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas en
concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

Distribuir y coordinar la atencién de documentos despachados por el Gerente
Regional.

Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Gerencia Regional, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.
Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Gerencia.

Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el ambiente
de la Gerencia.

Otras que le encargue el Gerente Regional de Desarrollo Social.

2. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
C)
d)

Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.
Experiencia de cinco (05) afios en cargos similares
Capacitacion especializada en el area.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Asistente Administrativo | Gerencia Regional de Desarrollo SP-AP
Social

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las 4reas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

0) Recopilary preparar informacién para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones 'y
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Instruccién secundaria completa.

b) Capacitacién técnica en el area.
¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerente Sub Gerencia de Desarrollo EC
Social e Igualdad de
Oportunidades

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
9)

h)
)

)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar, regular, facilitar y evaluar las actividades de
la Sub Gerencia de Desarrollo Social e Igualdad Oportunidades y Poblacion.
Proponer las politicas en materia de desarrollo social e igualdad de oportunidades
de su competencia.

Formular politicas, regular, dirigir ejecutar, promover, supervisar y controlar las
acciones orientadas a la prevencion de la violencia politica, familiar y sexual.
Promover la participacion ciudadana en la planificacion, administracion y
vigilancia de los programas de desarrollo e inversion social en sus diversas
modalidades.

Gestionar y facilitar el aporte de la Cooperacién Técnica Internacional y las
empresas privadas en los programas de lucha contra la pobreza y desarrollo
social.

Programar y desarrollar acciones que impulsen una distribucion territorial de la
poblacion.

Formular y ejecutar politicas de acciones concretas y orientadas para que la
asistencia social se torne productiva en la region.

Identificar zonas donde falta el apoyo integral de sus necesidades.

Elevar la propuesta del Presupuesto y el Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia.

Otras que le encargue el Gerente Regional de Desarrollo Social.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)
d)

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas,
Sociélogo, Antropdlogo o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en acciones de promocion social.
Capacitacion especializada en asuntos relacionados al area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo II| Sub Gerencia de Desarrollo SP-EJ
Social e Igualdad de
Oportunidades

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular politicas, directivas, normas y procedimientos técnicos para el desarrollo
de las actividades para establecer el nivel de participacion del sector publico y
facilitar la inversion privada.

b) Coordinar con la Sub Gerencia la formulacion de perfiles y programas de
desarrollo.

c) Apoyar en la orientacién de ejecucion de actividades técnicas de los proyectos
considerados en el Programa Anual de Inversiones de acuerdo a lo establecido
en el Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP).

d) Controlary calificar el avance de los proyectos y estudios programados.

e) Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la participacion del sector
publico con la finalidad de facilitar la inversion privada.

f) Proporcionar asistencia técnica a los inversionistas, gobiernos locales,
organizaciones en materia de desarrollo social, capacidades humanas e igualdad
de oportunidades.

g) Emitir informes técnicos mensuales, trimestral, semestral u anual de las
actividades ejecutadas.

h) Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la
problematica de la poblacion.

i) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Social e Igualdad de
Oportunidades.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas,
Ingeniero, Asistente Social, Sociélogo o Antropologo; colegiado y habilitado.

b) b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo de trabajos y
proyectos sociales.

c) Capacitacion especializada en el area

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Especialista en Promocion Social Sub Gerencia de Desarrollo SP-ES
1] Social e Igualdad de
Oportunidades

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Identificar, seleccionar proyectos sociales y elaborar perfiles que se encuentren
enmarcados en generacion de ingresos y desarrollo de capacidades humanas.

b) Realizar trabajos de campo para la mejor ejecucion de las actividades
programadas en el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia.

d) Realizar programas de promocion, desarrollo y asistencia técnica con la
poblacidn, y organizaciones consideradas en el plan de actividades.

e) Realizar investigaciones, analizar y procesar informacién en lo que respecta a la
mejora de capacidades humanas.

f) Apoyar en la formulacién de politicas, directivas, normas y procedimientos
técnicos para el desarrollo de las actividades para establecer el nivel de
participacion del sector publico y facilitar la inversion privada.

g) Formular planes de desarrollo en capacidades humanas del adulto mayor, joven
adolescente, nifio y familia.

h) Promover la realizacion de actividades de educacioén, cursos talleres, eventos
sobre las actividades planteadas por la Sub Gerencia.

i) Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacion.

j) Otras que le encarguen el Sub Gerente de Desarrollo Social e Igualdad de
Oportunidades.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Sociélogo, Antropélogo, Servicio Social y otros afines al
cargo; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo de trabajos sociales y
desarrollo de capacidades humanas.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Especialista en Promocion Social Sub Gerencia de Desarrollo SP-ES

Social e Igualdad de
Oportunidades

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

d)

)
9)

h)
)

a)
b)

c)
d)

Identificar y seleccionar proyectos sociales.

Formular y ejecutar acciones concretas, para que la asistencia social se tome
productiva para la regién, con proteccion y apoyo de los nifios, jovenes,
adolescentes, mujeres personas con discapacidad, adultos mayores y sectores
sociales en situacién de riesgo y vulnerabilidad.

Apoyar en la formulacion de politicas, directivas, normas y procedimientos
técnicos para el desarrollo de las actividades y establecer el nivel de participacion
del sector publico y facilitar la inversion puablica y privada.

Promover la realizacién de actividades de educacidn, cursos talleres, eventos
sobre actividades planteadas por la Sub Gerencia.

Proponer, estudiar y aplicar nueva metodologia y técnicas de investigacion.
Formular planes de desarrollo en capacidades humanas del adulto mayor, joven,
adolescente, familia y nifio.

Formular acciones orientadas a la prevencion de la violencia politica, familiar,
sexual y a la inclusion, priorizaciéon y promocién de las comunidades campesinas
y nativas.

Identificar indices de pobreza.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Social e Igualdad de
Oportunidades.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Soci6logo, Antropologo o Comunicador Social; colegiado y
habilitado.

Experiencia minima de tres (3) afios en el desarrollo de trabajos sociales y
desarrollo de capacidades humanas.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

145




REGIONZ

i

SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Especialista en Promocion Social Sub Gerencia de Desarrollo SP-ES
I Social e Igualdad de
Oportunidades

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) ldentificar y seleccionar programas y proyectos sociales.

b) Realizar programas de promocién, desarrollo y asistencia con la poblacién y/o
organizaciones.

c) Participar en la elaboracién de perfiles de desarrollo social.

d) Representar a la Sub Gerencia de Desarrollo Social e Igualdad de Oportunidades
y al Gobierno Regional Junin cuando se le autorice en asuntos relacionados con
la entidad.

e) Apoyar en la formulacién de politicas, directivas, normas y procedimientos
técnicos para el desarrollo de las actividades para establecer el nivel de
participacion del sector publico y facilitar la inversién privada.

f) Participar en la formulacion planes de desarrollo en capacidades humanas del
adulto mayor, joven adolescente, familia y nifio.

g) Desarrollar e implementar sistemas de informacién, organizando redes de datos
con las instituciones publicas y privadas relacionadas con el desarrollo social y
poner a disposicion de la poblacién la informacion util referida a la gestién de la
Sub Gerencia.

h) Identificar indices de pobreza.

i) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Social e Igualdad de
Oportunidades.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Comunicador Social, Sociélogo o Servicio Social; colegiado y
habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo de trabajos sociales y
desarrollo de capacidades humanas.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerente Sub Gerencia de Desarrollo EC
Humano, Poblacion y Asuntos
Eclesiasticos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Formular, ejecutar y controlar las politicas regionales del ambito de su
competencia de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia.

Proponer estrategias de educacidn orientadas a la ejecucién de los planes y
programas sectoriales y regionales.

Proponer mecanismos de coordinacion intersectorial a nivel regional para
optimizar el sistema de educacion.

Asesorar en la formulacién de politicas y objetivos del sistema de educacion
regional en concordancia con las politicas del Sector de Educacion.

Apoyar en la orientacidon de ejecucién de actividades técnicas de los proyectos
considerados en el Programa Anual de Inversiones de acuerdo a lo establecido en
el Sistema Nacional de Inversién Puablica (SNIP).

Controlar y calificar el avance de los proyectos y estudios programados.

Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la participacion del sector
publico para facilitar la inversion privada.

Proporcionar asistencia técnica a los inversionistas, Gobiernos Locales,
organizaciones en materia de desarrollo social y capacidades humanas.

Emitir informes técnicos mensuales, trimestral, semestral o anual de las
actividades ejecutadas.

Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la
problematica de la poblacion.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Humano.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas,
Ingeniero, Servicio Social, Sociélogo, Antrop6logo; colegiado y habilitado.
Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo de trabajos sociales y
desarrollo de capacidades humanas.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo Il Sub Gerencia de Desarrollo SP-EJ
Humano, Poblacion y Asuntos

Eclesiasticos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular, ejecutar y controlar las politicas regionales del ambito de su
competencia de la Gerencia Regional de Desarrollo Social.

b) Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia.

c) Proponer las politicas, objetivos, metas y estrategias regionales de salud, en
concordancia con los planes y programas nacionales.

d) Proponer mecanismos de coordinacién intersectorial a nivel regional para
optimizar el sistema de salud.

€) Monitorear las actividades que desarrolla la Direccion Regional de Salud.

f) Controlar y calificar el avance de los proyectos y estudios en el campo de la salud.

g) Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la participacion del sector
publico para facilitar la inversién privada.

h) Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Regional Concertado.

i) Emitir informes técnicos mensuales, trimestral, semestral o anual de las
actividades ejecutadas.

j) Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la
problematica de la poblacion.

k) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Humano.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas,
Ingeniero, Servicio Social, Sociélogo, Antrop6logo; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo de trabajos sociales y
desarrollo de capacidades humanas.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Especialista en Promocion Social Sub Gerencia de Desarrollo SP-EJ
1] Humano, Poblacion y Asuntos
Eclesiasticos

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Direccidn y Supervision de programas de organizacion y promocién social.

b) Actividades similares a las del Especialista en Promocion Social I,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

c) Supervisa la labor de personal profesional.

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

e) Dirigir y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con la especialidad.

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

g) Integrar Comisiones en representacion institucional, en aspectos relacionados con
su funcién.

2. REQUISITOS MINIMOS

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

b) Estudios de especializacion en el area.

c) Amplia experiencia en labores de Promocién Social.

d) Experiencia en la conduccion de personal.
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DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Secretaria |

Sub Gerencia de Desarrollo
Humano, Poblacién y Asuntos
Eclesiasticos

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

c) Recibir, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacién de la oficina.

d) Tomar dictado y elaborar documentos variados.

e) Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

g) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

h) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los tengan interés.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccidn secundaria completa.

b) Titulo de Secretaria

c) Experiencia en labores variadas de oficina.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerente Sub Gerencia de Atencion a las EC
Personas con Discapacidad

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, regular, coordinar, ejecutar, supervisar. y evaluar las actividades
de la Sub Gerencia de Personas con Discapacidad.

b) Promover y proponer que, en la formulacion, planeamiento y ejecuciéon de las
politicas y los programas regionales. se tomen en cuenta, de manera expresa, las
necesidades e intereses de las personas con discapacidad.

c) Proponer medidas legislativas y administrativas que sean pertinentes para hacer
efectivos los derechos reconocidos en la Convenciéon sobre Derechos de las
Personas con Discapacidad.

d) Promover que en la formulacién y aprobacion del presupuesto regional, se
destinen los recursos necesarios para la implementacion de politicas y programas
transversales y multisectoriales sobre cuestiones relativas a la discapacidad y
atencion de las personas situacion de riesgo y vulnerabilidad.

e) Elaborar Proyectos, programas para la cooperacion internacional.

f)  Normar y supervisar el cumplimiento de la atencidon especial a las mujeres con
discapacidad en relacion a la maternidad, al embarazo; asi como la proteccién y
frente a la explotacién a los nifios y nifias con discapacidad.

g) Coordinar y supervisar la ejecucién de los planes, programas nacionales en la
regioén, en relacion al aseguramiento en salud de las personas con discapacidad,
nifos, niflas adolescentes, mujeres y adulto mayor.

h) Promover y gestionar la creacion e implementacién de cunas. guarderias y
centros de cuidado con sentido inclusivo, para la atencion de personas con
discapacidad y asi sus familiares puedan realizar actividades laborales vy
educativas que redunden en su bienestar y mejora de su calidad de vida.

i) Formular, coordinar y ejecutar en el marco de la politica de fomento del empleo de
las personas con discapacidad la promocion de oportunidades de empleo para
dichas personas a través de su insercion formal y adecuada en el mercado de
trabajo, orientado a mejorar sus competencias, reconocer sus capacidades y
habilidades y fomentar entornos laborales inclusivos.

j) Promover, organizar y asesorar a las organizaciones de y para las personas con
discapacidad la incorporacién en los procesos de programacion de presupuesto
participativo regional.

k) Promover y ejecutar campafias para la toma de conciencia respecto a la persona
con discapacidad y poblaciones vulnerables, sobre el respeto de sus derechos, su
dignidad y la responsabilidad del estado y la sociedad para con ella, para ser
tratado con igualdad.

I)  Difundir informacion sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad, incluida
informacién actualizada a cerca de los programas y servicios disponibles para la
persona con discapacidad y su familia.

m) Promover la insercion formal y adecuada de las personas con discapacidad en el
mercado laboral aplicando estrategias.

n) Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N° 29973 en el ambito de su
competencia y denunciar su incumplimiento ante el 6rgano administrativo
competente.

0) Informar anualmente a la Comision de Inclusion Social y Personas con
Discapacidad del Congreso de la Republica, SINAPEDIS y a las instancias
pertinentes, sobre el cumplimiento de lo establecido en las normas y
disposiciones sobre el particular.

p) Reconocimiento de las asociaciones de y para las personas con discapacidad y
administrar el Registro Regional de las personas con discapacidad.

151



REGIONZ

g

SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

g) Coordinar con los gobiernos locales y Direcciones Regionales Sectoriales para
garantizar el reconocimiento de barreras que impiden la participacion plena vy
efectiva en la sociedad sin discriminacion, en igualdad de condiciones y derechos
con las demas personas a las personas con discapacidad y en situacion de
vulnerabilidad.

r) Desarrollar e implementar sistemas de informacion y poner a disposicion de las
instituciones y la poblacion referida a la gestidn del sector.

s) Proponer procedimientos para la mejora y modernizacion de la gestiéon de los
servicios que presta a la sociedad, en el ambito de su competencia.

t) Definir indicadores de gestién que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempefio de la unidad orgénica, asi como efectuar su seguimiento y en funcion
a dichos resultados reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos y politicas
sobre la materia.

u) Realizar otras funciones que se le encargue.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Sociélogo o Antropologo, Servicio Social; colegiado y
habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (05) afios en el desarrollo de trabajos sociales y
desarrollo de capacidades humanas.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo Il | Sub Gerencia de Atencion a las SP-EJ
Personas con Discapacidad

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular politicas, directivas, normas y procedimientos técnicos para el desarrollo
de las actividades para establecer el nivel de participacién del sector publico y
facilitar la inversién privada.

b) Coordinar con la Sub Gerencia la formulacion de perfiles y programas de
desarrollo de Atencion a las Personas con Discapacidad.

c) Controlar y calificar el avance de los proyectos y estudios de apoyo a las
Personas con Discapacidad.

d) Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la participacién del sector
publico con la finalidad de facilitar la inversién privada en el Apoyo a las Personas
con Discapacidad.

e) Emitir informes técnicos mensuales, trimestral, semestral u anual de las
actividades ejecutadas.

f) Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la
problematica de atencién a las Personas con Discapacidad.

g) Otras que le encargue la Sub Gerencia de Atencién a las Personas con
Discapacidad.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Sociblogo, Asistente Social; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo de trabajos y proyectos
sociales.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Especialista Administrativo Il Sub Gerencia de Atencion a las SP-ES
Personas con Discapacidad

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) lIdentificar, seleccionar proyectos sociales de Atencion a las y elaborar perfiles
gue se encuentren enmarcados en generacién de ingresos y desarrollo de
capacidades humanas.

b) Realizar trabajos de campo para la mejor ejecucion de las actividades
programadas en el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia.

d) Realizar programas de promocion, desarrollo y asistencia técnica con la
poblacion, y organizaciones consideradas en el plan de actividades.

e) Realizar investigaciones, analizar y procesar informaciéon en lo que respecta a la
mejora de capacidades humanas.

f) Apoyar en la formulacibn de politicas, directivas, normas y procedimientos
técnicos para el desarrollo de las actividades para establecer el nivel de
participacion del sector publico y facilitar la inversion privada.

g) Formular planes de desarrollo en capacidades humanas del adulto mayor, joven
adolescente, nifio y familia.

h) Promover la realizacion de actividades de educacién, cursos talleres, eventos
sobre las actividades planteadas por la Sub Gerencia.

i) Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacion.

j) Otras que le encarguen el Sub Gerente de Desarrollo Social e Igualdad de
Oportunidades.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Sociélogo, Antropdlogo, Servicio Social y otros afines al
cargo; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo de trabajos sociales y
desarrollo de capacidades humanas.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Atencion a las SP-AP
Personas con Discapacidad

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de una
entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

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

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

0) Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

i) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Instruccién secundaria completa.

b) Capacitacién técnica en el area.
¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerente Sub Gerencia de Pueblos EC
Originarios

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, regular, coordinar, ejecutar, supervisar, y evaluar las actividades de
la Sub Gerencia de Pueblos Originarios.

b) Formular y ejecutar politicas y acciones concretas orientadas a la inclusion,
priorizacion y promocién de las comunidades campesinas, nativas y pueblos
originarios en el ambito de su jurisdiccién.

c) Promover y proponer proyectos orientados a lograr el desarrollo integral de la
poblacion asentada en las comunidades campesinas, nativas y pueblos originarios,
en concordancia con las politicas nacionales.

d) Establecer mecanismos de coordinacibn y asesoramiento permanente a los
representantes y/o autoridades de las comunidades campesinas, nativas y pueblos
originarios para la firma de contratos, convenios y concesiones para vigilar y
salvaguardar el interés general de sus poblaciones.

e) Promover y monitorear la ejecucién de proyectos productivos para la explotacion
racional y sostenida de sus recursos, en concordancia con las normas legales
vigentes.

f) Promover y gestionar la elaboracién de proyectos de inversion y/o la ejecucién de
programas orientados a la instalacion de los servicios basicos de educacion, salud,
saneamiento y seguridad de las comunidades campesinas, nativas y pueblos
originarios.

g) Promover el desarrollo de capacidades para el fortalecimiento organico y funcional
de las comunidades campesinas, hativas y pueblos originarios.

h) Coordinar y brindar apoyo en la gestion del saneamiento fisico — legal de la
propiedad y territorio de las comunidades campesinas, nativas y pueblos originarias.

i) Fomentar la participacién ciudadana en las decisiones y actos del Gobierno Regional
Junin, brindando el asesoramiento y apoyo que requieran las comunidades
campesinas, nativas y pueblos originarios involucrados.

j) Evaluar e informar a la Gerencia Regional de Desarrollo Social sobre la prevencion
de conflictos sociales y actuar para la solucién de los casos que se presenten en
coordinacion con los organismos competentes del estado.

k) Proponer procedimientos para la mejora y modernizacion de la gestion de los
servicios que presta a la sociedad, en el ambito de su competencia.

I) Definir indicadores de gestion que permitan evaluar el avance que se logre en el
desempefio de la unidad organica, asi como efectuar su seguimiento y en funciéon a
dichos resultados reevaluar y proponer modificaciones a los objetivos y politicas
sobre la materia.

m) Realizar otras funciones que se le encargue.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Sociélogo o Antrop6logo, Servicio Social; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (05) afios en el desarrollo de comunidades
campesinas, nativas y pueblos originarios en el ambito de su jurisdiccién.

c) trabajos sociales y desarrollo de capacidades humanas.

d) Capacitacion especializada en el area.

e) Conocimiento de uso de herramientas ofiméaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo |l Sub Gerencia de Pueblos SP-EJ
Originarios

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
9)

Formular politicas, directivas, normas y procedimientos técnicos para el desarrollo
de las actividades para establecer el nivel de participacion del sector publico y
facilitar la inversién privada.

Coordinar con la Sub Gerencia la formulacién de perfiles y programas de
desarrollo de Atencion a las Personas con Discapacidad.

Controlar y calificar el avance de los proyectos y estudios de apoyo a las
Personas con Discapacidad.

Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la participacion del sector
publico con la finalidad de facilitar la inversién privada en el Apoyo a las Personas
con Discapacidad.

Emitir informes técnicos mensuales, trimestral, semestral u anual de las
actividades ejecutadas.

Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la
problemética de atencién a las Personas con Discapacidad.

Otras que le encargue la Sub Gerencia de Atencién a las Personas con
Discapacidad.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Socidlogo, Asistente Social; colegiado y habilitado.
Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo de trabajos y proyectos
sociales.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

160




REGIONZ

i

SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Especialista Administrativo Il Sub Gerencia de Pueblos SP-ES
Originarios

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) lIdentificar, seleccionar proyectos sociales de Atencion a las y elaborar perfiles
gue se encuentren enmarcados en generacién de ingresos y desarrollo de
capacidades humanas.

b) Realizar trabajos de campo para la mejor ejecucion de las actividades
programadas en el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia.

c)

d) Realizar programas de promocion, desarrollo y asistencia técnica con la
poblacion, y organizaciones consideradas en el plan de actividades.

e) Realizar investigaciones, analizar y procesar informaciéon en lo que respecta a la
mejora de capacidades humanas.

f) Apoyar en la formulacibn de politicas, directivas, normas y procedimientos
técnicos para el desarrollo de las actividades para establecer el nivel de
participacion del sector publico y facilitar la inversion privada.

g) Formular planes de desarrollo en capacidades humanas del adulto mayor, joven
adolescente, nifio y familia.

h) Promover la realizacion de actividades de educacién, cursos talleres, eventos
sobre las actividades planteadas por la Sub Gerencia.

i) Proponer, estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacion.

j) Otras que le encarguen el Sub Gerente de Desarrollo Social e Igualdad de
Oportunidades.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Sociélogo, Antropologo, Servicio Social y otros afines al
cargo; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo de trabajos sociales y
desarrollo de capacidades humanas.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Pueblos SP-AP
Originarios

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccién secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Gerente Gerencia Regional de Recursos EC
Naturales y Gestion Ambiental

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Dirigir la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Gerencia
Regional de Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente.

b) Dirigir la formulacion de politicas, planes, actividades en materia de é&reas
protegidas del medio ambiente y defensa civil.

c) Dirigir la formulacién de proyectos regionales para el medio ambiente y defensa
civil de acuerdo al Sistema de Inversion Publica e identificar los correspondientes
a la Cooperacién Técnica Internacional.

d) Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Regional Concertado,
Presupuesto Institucional y el Programa Anual de Inversiones.

e) Supervisar y evaluar las acciones de la Sub Gerencia de Medio Ambiente y
Recursos Naturales y Defensa Civil.

f) Realizar las coordinaciones interinstitucionales con las entidades publicas y
privadas en el ambito nacional, regional y local, orientadas a la gestion ambiental
y defensa civil.

g) Conducir la ejecucion de los recursos financieros, logisticos, y humanos a cargo
de la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestién de Medio Ambiente.

h) Promover la gestion de financiamiento para la ejecucion de los planes, programas
y proyectos regionales de medio ambiente y defensa civil.

i) Evaluar los planes y proyectos regionales de medio ambiente y defensa civil.

j) Otras que le encargue el Gerente General Regional

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo Profesional de Ingeniero Quimico, Ambiental u otros relacionados a la
Gestion Ambiental; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de diez (10) aflos en asuntos relacionados a la gestion
ambiental.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

163



REGIONZ

i

SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Secretaria lll Gerencia Regional de Recursos SP-AP
Naturales y Gestion Ambiental

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacion de la Gerencia Regional de
Recursos Naturales y Gestion de Medio Ambiente.

b) Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Gerente Regional y preparar
la agenda con la documentacién respectiva.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

d) Recepcionar y atender comisiones 0 delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Gerente Regional.

g) Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas en
concordancia a las normas institucionales sobre el particular.

h) Distribuir y coordinar la atenciéon de documentos despachados por el Gerente
Regional.

i) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Gerencia Regional, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.

i) Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Gerencia.

k) Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y el ambiente
de la Gerencia.

[) Otras que le encargue el Gerente Regional de Recursos Naturales y Gestién del
Medio Ambiente.

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.
b) Experiencia de cinco (05) afios en cargos similares

c) Capacitacion especializada en el area.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Gerencia Regional de Recursos SP-AP

Naturales y Gestion Ambiental

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccion secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerente Sub Gerencia de Recursos EC
Naturales

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Dirigir y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia de Medio
Ambiente y Recursos Naturales.

b) Participar en la formulacién de politicas y planes ambientales.

c) Dirigir la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades destinadas a la
recuperacion, manejo y control de medio ambiente.

d) Supervisar las acciones de control y monitoreo de actividades de mitigacién
manejo y conservacion.

e) Implementacién y evaluacion de la politica del Sistema Regional de Gestion
Ambiental en coordinacién con las comisiones ambientales regionales y el
Consejo Nacional del Ambiente.

f) Elaborar propuestas de funcionamiento, aplicacion y evaluacion de los
instrumentos de gestion ambiental y la ejecucion de las politicas ambientales.

g) Contribuir al desarrollo de los Sistemas de Gestion Ambiental de caracter
regional.

h) Coordinar con las Direcciones Regionales para los fines de desarrollo de la
gestién ambiental regional.

i) Otros que le asigne la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion del
Medio Ambiente.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Ambiental, Ingeniero Gedgrafo, Ingeniero
Econdmico u otra especialidad a fin; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en proyectos, evaluacion ambiental y
legislaciéon ambiental.

c) Capacitacion especializada en temas de gestion ambiental.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Sistema Administrativo Il Sub Gerencia de Medio SP-EJ
Ambiente y Recursos Naturales

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular alternativas de politica en asuntos ambientales relacionados con las
competencias del Gobierno Regional Junin.

b) Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

c) Elaborar perfiles de proyectos integrales, relacionados a la conservacion y
aprovechamiento sostenible de los recursos naturales.

d) Evaluar proyectos orientados al manejo de ecosistemas y calidad ambiental.

e) Evaluar los impactos ambientales de proyectos productivos e infraestructura.

f)  Monitorear actividades de conservacién y manejo de ecosistemas andinos y
tropicales (ANPs y Otros).

g) Ejecutar proyectos de impacto ambiental.

h) Desarrollar auditorias ambientales.

i) Otras que le encargue el Sub Gerente de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Ambiental, Ingeniero Geografo, Ingeniero
Econdmico u otra especialidad a fin; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos, evaluacion ambiental y
legislacion ambiental.

c) Capacitacion especializada en temas de gestion ambiental.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Ingeniero 11l Sub Gerencia de Medio SP-ES
Ambiente y Recursos Naturales

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Recursos Naturales y Medio Ambiente.

b) Elaborar proyectos relacionados a la mitigacion de la contaminacién ambiental y
cambio climéatico.

c) Formular y proponer proyectos metodologias para la formulacién de programas y
proyectos ambientales.

d) Implementar el Sistema Regional de Gestion Ambiental, en coordinacion con las
comisiones ambientales regionales.

e) Participar en comisiones y/o reuniones de caracter regional y nacional en asuntos
especializados en el &rea de su competencia.

f) Supervisar la gestién regional en materia de recursos naturales y medio ambiente
en el marco del Sistema Regional de Gestion Ambiental.

g) Supervisar el cumplimiento de los estandares de calidad ambiental y los limites
méximos permisibles.

h) Absolver las consultas formuladas por la Presidencia Regional y emitir opinién
sobre proyectos, estudios, investigaciones y otros del Gobierno Regional Junin
relacionados con su especialidad.

i) Otras que le encargue el Sub Gerente Regional de Medio Ambiente y Recursos
Naturales.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Ambiental, Ingeniero Gedgrafo, Ingeniero
Econdmico u otra especialidad a fin; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos, evaluacion ambiental y
legislacion ambiental.

c) Capacitacion especializada en temas de gestion ambiental.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Arquitecto | Sub Gerencia de Medio SP-ES

Ambiente y Recursos Naturales

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Programar actividades de sensibilizacion ambiental y educaciéon ambiental en el
ambito del Gobierno Regional Junin e incentivar la participacion ciudadana.
Participar y asesorar a los diferentes comités, grupos y organizaciones, asuntos
relacionados con la gestién ambiental.

Proponer la creacion de aéreas de conservacion regional en el marco del Sistema
de Gestion Ambiental.

Coordinar y supervisar la aplicacion de las estrategias regionales respecto a la
diversidad bioldgica y al cambio climatico.

Promover y participar en la elaboracién de los principales instrumentos de gestion
ambiental local.

Brindar Informacion de cumplimiento de las funciones en materia ambiental al
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental “OEFA”

Elaborar programas de supervisién y monitoreo ambiental de la regién.

Supervisar e informar los resultados de monitoreo de PAMAS, planes
ambientales, locales y sectoriales.

Formular programas y/o proyectos de servicio ambiental como ecoturismo y otros.
Otros que le encargue el Sub Gerente de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Ingeniero Ambiental, Forestal, Medio Ambiente, o
Economista; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afilos en proyecto, evaluacién ambiental y
legislacion ambiental.

Capacitacion especializada en temas de gestién ambiental.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Especialista en Promocion Social Sub Gerencia de Medio SP-ES

Ambiente y Recursos Naturales

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

i)
)

Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Apoyar en la ejecucion y control de las actividades administrativas de la Sub
Gerencia de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Desarrollar acciones de educacion ambiental en los diferentes niveles de
educacion

Participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como la ejecucién
de actividades ambientales.

Coordinar permanentemente con las empresas privadas y la sociedad civil para la
realizacién de acciones de fortalecimiento de la gestién ambiental.

Fomentar la responsabilidad socioambiental y la ecoeficiencia

Participar en la elaboracién del diagnéstico situacional de los riesgos ambientales
y vulnerabilidad del Gobierno Regional.

Impulsar campafias de educacién y sensibilizacion ambiental para mejorar las
conductas y actitudes ambientales a nivel del Gobierno Regional Junin.

Elaborar publicaciones ambientales.

Otros que le encargue el Sub Gerente de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Ingeniero Ambiental, Forestal, Medio Ambiente o
Economista; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en proyectos, evaluacion ambiental y
legislaciéon ambiental.

Capacitacion especializada en temas de gestion ambiental.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerente Sub Gerencia de Gestion EC
Ambiental

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Dirigir y evaluar el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia de Gestion
Ambiental.

b) Participar en la formulacién de politicas y planes ambientales.

c) Dirigir la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades destinadas a la
recuperacion, manejo y control de medio ambiente.

d) Supervisar las acciones de control y monitoreo de actividades de mitigacion
manejo y conservacion.

e) Implementacién y evaluacion de la politica del Sistema Regional de Gestion
Ambiental en coordinacién con las comisiones ambientales regionales y el
Consejo Nacional del Ambiente.

f) Elaborar propuestas de funcionamiento, aplicacibn y evaluacion de los
instrumentos de gestion ambiental y la ejecucion de las politicas ambientales.

g) Contribuir al desarrollo de los Sistemas de Gestibn Ambiental de caracter
regional.

h) Coordinar con las Direcciones Regionales para los fines de desarrollo de la
gestién ambiental regional.

i) Otros que le asigne la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion del
Medio Ambiente.

2. REQUISITOS MINIMOS

e) Titulo profesional de Ingeniero Ambiental, Ingeniero Gedgrafo, Ingeniero
Econdmico u otra especialidad a fin; colegiado y habilitado.

f) Experiencia minima de cinco (05) afios en proyectos, evaluaciéon ambiental y
legislaciéon ambiental.

g) Capacitacion especializada en temas de gestion ambiental.

h) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo |l Sub Gerencia de Gestion SP-EJ
Ambiental

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular alternativas de politica en asuntos ambientales relacionados con las
competencias del Gobierno Regional Junin.

b) Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Gestion Ambiental.

c) Elaborar perfiles de proyectos integrales, relacionados a la conservacion y
aprovechamiento sostenible de los recursos naturales.

d) Evaluar proyectos orientados al manejo de ecosistemas y calidad ambiental.

e) Evaluar los impactos ambientales de proyectos productivos e infraestructura.

f)  Monitorear actividades de conservacién y manejo de ecosistemas andinos vy
tropicales (ANPs y Otros).

g) Ejecutar proyectos de Gestion Ambiental.

h) Desarrollar auditorias ambientales.

i) Otras que le encargue el Sub Gerente de Gestion Ambiental.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Ambiental, Ingeniero Gedgrafo, Ingeniero
Econdmico u otra especialidad a fin; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos, evaluacion ambiental y
legislacion ambiental.

c) Capacitacion especializada en temas de gestion ambiental.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

174



REGIONZ

i

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Especialista Administrativo | Sub Gerencia de Gestion SP-ES

Ambiental

FUNCIONES PRINCIPALES:

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

Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico.

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de
trabajo, normas y procedimientos de los Sistemas de Gestion Ambiental.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

Clasificar la documentacion y los procesos de evaluacion de Gestion Ambiental.
Revisar y/o estudiar documentos administrativos y evacuar los informes respectivos.
Controlar la recepcién, registro, distribucion, control y archivo de documentos que
ingresan o salen de la dependencia.

Participar en la programacion de actividades.

Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones
especializadas.

REQUSITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia de cinco (03) afios en cargos similares.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimientos de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo 11l Sub Gerencia de Gestion SP-AP

Ambiental

a)
b)
c)

d)
e)

f)

FUNCIONES PRINCIPALES:

Apoyar al director/especialista en las acciones orientadas a lograr la concertacion con
los Gobiernos Locales e instituciones publicas en el ambito de la Provincia.

Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la inclusién de
los proyectos identificados en los Sistemas de Gestion Ambiental.

Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades de las
formas de financiamiento de los Sistemas de Gestion Ambiental.

Apoyar en las acciones de Defensa Civil.

Llevar un registro actualizado de las autoridades de las instituciones publicas,
gobiernos locales, civiles, militares, organizaciones de base de la Provincia.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Gestibn Ambiental.

REQUSITOS MINIMOS
Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia de cinco (03) afios en cargos similares.

Capacitacion especializada en el area.
Conocimientos de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Técnico Administrativo Il Sub Gerencia de Gestion SP-AP
Ambiental

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas Gestion
Ambiental.

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

c) Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

e) Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos.

f)  Emitir opinidn técnica de expedientes.

g) Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

h) Recibir, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su
reposicion.

i) Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

j) Dar informacion relativa al area de su competencia.

k) Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con la

especialidad.
b) Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
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SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Gestion SP-AP
Ambiental

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

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

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccién secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Gerente Gerencia Regional de EC
Infraestructura

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de la Gerencia
Regional de Infraestructura.

b) Formular y conducir el proceso técnico y administrativo de los proyectos de inversion
y Su ejecucion bajo las diversas modalidades en concordancia con los dispositivos
legales vigentes.

c) Formular los anteproyectos y proyectos de inversion de acuerdo a las necesidades
determinadas en el ambito de la region.

d) Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Regional Concertado, Plan
Estratégico y Operativo Institucional y Programa de Inversiones del Gobierno
Regional Junin.

e) Dirigir la ejecucién de los proyectos y obras de inversién con arreglo a la normatividad
legal.

f) Aprobar la documentacién e informes técnicos relacionados con la ejecucién de obras
y estudios

g) Firmar Resoluciones Gerenciales que por funcion le corresponde y por delegacion del
Titular de la Institucion.

h) Revisar y aprobar los expedientes técnicos, las bases para el proceso de seleccion de
licitacién y concurso publico para la ejecucion de obras y estudios de los proyectos
considerados en el programa de inversiones, para la modalidad de contrata.

i) Concentrar y formular los convenios o contratos a suscribir con la poblacion
organizada e instituciones de acuerdo los dispositivos legales vigentes.

i) Ejecutar los programas y proyectos de emergencia de acuerdo a la normatividad legal
vigente.

k) Promover la formulacion de directivas y normas complementarias para el manejo de
los procesos de la elaboracion de estudios, ejecucion de obras y supervision.

I) Supervisar y controlar el avance de la ejecucion de los planes operativos de las Sub
Gerencias a su cargo, en caso de deficiencia aplicar las medidas correctivas para el
logro de los objetivos y metas institucionales.

m) Otras que le encargue la Gerencia General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima diez (10) afios en la formulacién de estudios, ejecucion de obras
publicas y supervision.

c) Capacitacion especializada en el manejo y administracion de contratos de ejecucién
de obras.

d) Haber ejercido cargos de responsabilidad gerencial de entidades de la administracion
publica.

e) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION
Secretaria Ill Gerencia Regional de SP-AP
Infraestructura

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacién de la Gerencia Regional
Infraestructura.

b) Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Gerente Regional y preparar la
agenda con la documentacién respectiva.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones generales.

d) Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

e) Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el puablico que sera atendido
por el Gerente Regional.

g) Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre normas
de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas en concordancia a
las normas institucionales sobre el particular.

h) Distribuir y coordinar la atencion de documentos despachados por el Gerente
Regional.

i) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Gerencia Regional, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.

i) Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Gerencia Regional.

k) Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el ambiente de

la Gerencia Regional.
Otras que le encargue el Gerente Regional de Infraestructura.

REQUSITOS MINIMOS

a)
b)
C)
d)

Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.
Experiencia de cinco (05) afios en cargos similares
Capacitacion especializada en el area.
Conocimientos de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Especialista Administrativo | Gerencia Regional de SP-AP
Infraestructura
1. FUNCIONES PRINCIPALES:

)
K)
1)

n)

0)
p)

n

s)

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

Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico.

Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos, proponiendo metodologias de
trabajo, normas y procedimientos de los Sistemas de Personal, Abastecimiento y
Contabilidad.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

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

Revisar y/o estudiar documentos administrativos y evacuar los informes respectivos.
Controlar la recepcién, registro, distribucion, control y archivo de documentos que
ingresan o salen de la dependencia.

Participar en la programacion de actividades.

Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones
especializadas.

Puede corresponderle llevar el control del almacén y/o elaborar el presupuesto de
compras.

REQUSITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia de cinco (03) afios en cargos similares.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimientos de uso de herramientas ofiméaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Sub Gerente

Sub Gerencia de Estudios

EC

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar actividades de la Sub Gerencia de

Formular, proponer politicas, directivas, normas Yy procedimientos técnicos
complementarios a los establecidos para la formulacion de estudios, anteproyectos y

Implementar y administrar el Banco de Proyectos en el marco del Sistema Nacional
Dirigir la programacién, formulacién, ejecucién y evaluacién del presupuesto
Formular proyectos de inversién publica en la fase de pre inversion, en el marco del
Sistema Nacional de Inversién Publica articulados a los lineamientos de Politica
Nacional, Plan de Desarrollo Regional Concertado y Plan Estratégico Institucional.

Formular expedientes técnicos o estudios definitivos de los proyectos de inversion

Dar conformidad a los estudios definitivos o expedientes técnicos formulados vy
Emitir opiniéon técnica sobre modificacion del expediente técnico, por adicionales,
Concertar y formular los convenios a suscribir con instituciones del ambito regional o
Proponer procedimientos para modernizar la gestion de la Sub Gerencia de Estudios.
Supervisar los estudios de pre inversién o estudios definitivos en formulacién o
Participar activamente en la priorizacién de proyectos de inversion del Plan Anual y
Formular y proponer el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia de Estudios.

Definir indicadores de desempefio que le permitan evaluar los avances y dificultades
en el logro de los objetivos del Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia de

Titulado profesional en Ingenieria Civil, Arquitectura, Economista o Licenciado en
Experiencia minima de cinco (05) afios en la formulacién de estudios de inversién y

Capacitacion especializada en formulacion y evaluacion de proyectos de inversion

1. FUNCIONES PRINCIPALES:
a)
Estudios.
b)
proyectos de inversion.
c)
de Inversién Publica.
d)
institucional de la Sub Gerencia de Estudios.
e)
f)
publica priorizados en el Plan Anual de Inversiones del Gobierno Regional Junin.
9)
aprobados.
h)
reducciones y ampliaciones de plazo de ejecucién de obras.
i) Administrar y custodiar los expedientes técnicos o estudios definitivos.
)
nacional.
k) Proponer procedimientos, para mejorar la prestacion de servicios a la sociedad.
1)
m)
actualizacion, por contrato o administracion directa.
n)
Multianual de Inversiones.
0)
p)
Estudios.
g) Otras funciones que le encargue el Gerente Regional de Infraestructura.
2. REQUISITOS MINIMOS
a)
Administracion de Empresas; colegiado y habilitado.
b)
elaboracion de expedientes técnicos.
c)
publica.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION
Ingeniero 11l Sub Gerencia de Estudios SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Coordina con el Sub Gerente de Estudios para elaborar, normas y directivas para la
formulacion de estudios, anteproyectos y proyectos de inversion.

b) Participar en la programacion, reprogramacién y evaluacion del programa de
inversiones.

c) Llevar el control del presupuesto de los estudios por administracion directa por
contrato o convenio.

d) Supervisar los estudios, de pre inversiébn e inversién formulada por contrato,
administracion directa o convenio en coordinacion con la Sub Gerencia.

e) Revisar y evaluar la formulacidon y actualizacion de expedientes técnicos de los
proyectos antes de programar su ejecucion.

f) Coordinar la formulacion de términos de referencia para la ejecucién de estudios por
contrata en el que se garantice condiciones minimas de proceso.

g) Realizar estudios socio econdémico de los proyectos priorizados.

h) Otras que le encargue el Sub Gerente de Estudios.

REQUISITOS MINIMOS

a)

Titulo profesional de Arquitecto, Ingeniero Civil, Economista, Licenciado en
Administracion de Empresas u otra especialidad relacionado con el cargo; colegiado y
habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en el desarrollo de proyectos de inversion y
pre inversion.

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Economista Il Sub Gerencia de Estudios SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la identificacién y seleccion de proyectos de inversion para el Plan Anual
y Multianual de Inversiones.

b) Participar en la formulacion y evaluaciéon del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Estudios.

c) Llevar el control presupuestal, financiero y administrativo de la Sub Gerencia de
Estudios.

d) Asesorar y absolver consultas administrativas, financieras y presupuestales
relacionadas a la Sub Gerencia.

e) Coordinar con el Sub Gerente de Estudios para elaborar normas y directivas para la
formulacion de estudios de pre inversion y estudios definitivos.

f) Participar en las fases de programacion, formulacion, ejecucion y evaluacion del
presupuesto institucional de la Sub Gerencia de Estudios.

g) Coordinar con los demas profesionales la adecuada formulacién de los términos de
referencia, para la formulacidon de los estudios de pre inversidn o definitivos por
contrata.

h) Participar en las diversas etapas de la formulacién de los estudios de pre inversion
por administracion directa.

i) Preparar los anteproyectos de convenios y resoluciones.

)

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Estudios.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

d)

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas,
Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Civil u otra especialidad relacionada con el é&rea;
colegiado y habilitado

Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo de proyectos de inversion
publica.

Capacitacion especializada en formulacion, evaluacion de proyectos de inversion
bajo el enfoque del Sistema Nacional de Inversién Publica.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Economista Il Sub Gerencia de Estudios SP-ES

a)

b)
c)

d)

FUNCIONES PRINCIPALES:

Participar en la identificacion y seleccion de proyectos de pre inversion para el Plan
Anual y Multianual de Inversiones.

Elaborar estudios de pre inversion, pre factibilidad y/o factibilidad segin corresponda
de acuerdo a las normas legales vigentes.

Elaborar términos de referencia, para la formulacion de los estudios de pre inversion o
definitivos por contrata.

Participar en la formulacion y reformulacion de proyectos de inversion en el marco del
Sistema Nacional de Inversion Puablica.

Elaborar estudios socio econémico de los proyectos de inversion.

Apoyar en la elaboracion de anteproyectos de convenios y resoluciones de
aprobacién de expedientes técnicos u otros fines.

Participar en la elaboracion y evaluacién del Plan Operativo Institucional.

Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo sobre asuntos relacionados con las
funciones de la Sub Gerencia de Estudios

Otras que les encargue el Sub Gerente de Estudios.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Arquitecto, Economista, Licenciado en Administracion de
Empresas, Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Civil u otra especialidad relacionada con el
area; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo de Proyectos de Inversion
publica.

Capacitacion especializada en formulaciéon y evaluacién de Proyectos de Inversién
bajo el enfoque del sistema Nacional de Inversién Publica.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Especialista Administrativo | Sub Gerencia de Estudios SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la identificacién y seleccion de proyectos de inversion para el Plan Anual
y Multianual de Inversiones del Gobierno Regional Junin.

b) Apoyar en el control presupuestal, financiero y administrativo de la Sub Gerencia de
Estudios.

c) Participar en la fase de programacién, formulacién, ejecuciéon y evaluacién del
presupuesto institucional de la Sub Gerencia de Estudios.

d) Asesorar y absolver consultas administrativas, financieras y presupuestales
relacionadas a la unidad organica.

e) Participar en la formulacion y reformulacién de proyectos de inversién en el marco del
Sistema Nacional de Inversion Puablica.

f) Efectuar la evaluacion fisica y financiera de la ejecucién de estudios de proyectos de
inversion considerados en el programa de inversiones.

g) Participar en la formulacion y evaluacién del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Estudios.

h) Otras que le encargue el Sub Gerente de Estudios.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional universitario de Economista, Licenciado en Administracion de
Empresas, Ingeniero Agrénomo, Ingeniero Civil u otra especialidad relacionada con el
area; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo de proyectos de inversién
publica.

c) Capacitacion especializada en la formulacién y evaluacién de proyectos de inversion
bajo el enfoque del Sistema Nacional de Inversion Publica.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION
Dibujante 111 Sub Gerencia de Estudios SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Disefiar planos de los estudios considerados en el Programa de Inversiones.

b) Efectuar levantamiento topografico para el planteo y replanteo de obras en general,
para efectos de la liquidacién final

c) Llevar el control de expediente técnico elaborados por el Gobierno Regional Junin.

d) Actualizar, corregir, modificar planos de obras a ejecutarse por la modalidad
administracion directa y contrata.

e) Organizar los expedientes de obras aprobados para la modalidad de administracion
directa y contrata.

f) Otras que le encargue el Sub Gerente de Estudios.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Bachiller o egresado universitario de Ingenieria o formacién técnica en topografia y
dibujo.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en labores relacionadas con el area.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Chofer | Sub Gerencia de Estudios SP-AP

FUNCIONES PRINCIPALES:

Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.

Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al
vehiculo.

Realizar el mantenimiento y reparaciones de cierta complejidad del vehiculo que se
encuentra a su cargo.

Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigentes los permisos,
licencias y autorizaciones, relacionadas con el vehiculo a su cargo.

Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de destino
de los viajes de comisidn de servicios.

Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de Servicios
Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los viajes que
realiza.

Gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

Mantener actualizado la bitacora del vehiculo a su cargo.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Estudios.

REQUISITOS MINIMOS

Secundaria Completa.

Licencia Profesional de Conducir de la categoria A — Il1.
Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares.
Capacitacion especializada en mecanica automotriz.

191



iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

REGIONZ

g

SIBRRA Y SELVA

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Estudios SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccién secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Estudios SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de una

entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las areas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

g) Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones 'y
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Instruccion secundaria completa.

b) Capacitacion técnica en el area.
c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Sub Gerente Sub Gerencia de Obras EC

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)
h)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar actividades de la Sub Gerencia de
Obras.

Formular y proponer politicas, directivas, normas y procedimientos técnicos para
la ejecucion de obras por las diferentes modalidades.

Participar en la formulacion de los planes y programas de desarrollo, de acuerdo
al Sistema Nacional de Inversion Puablica.

Formular y proponer el Plan Operativo Institucional y presupuesto de la Sub
Gerencia.

Coordinar, programar y controlar la ejecucion de las Obras de acuerdo al
cronograma y especificaciones técnicas sefialadas en el Expediente Técnico y/o
Estudio Definitivo.

Elaborar informes técnicos por adicionales, reducciones y ampliacion de plazo de
ejecucion de obras.

Revisar y visar documentos correspondientes a resoluciones, contratos,
convenios y otros que involucren la ejecucién de obras.

Elaborar informes sobre el inicio, avance y culminacién de las obras, con
especificacién de sus logros.

Otros que le encargue el Gerente Regional de Infraestructura.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional de Ingeniero Civil, Agricola, Sanitario o Arquitecto; colegiado y
habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en ejecucion de obras publicas.
Capacitacion especializada en administracion de contrato de obras.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo Il Sub Gerencia de Obras SP-EJ

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Coordinar, elaborar normas y directivas técnicas para la ejecucién de obras por
administracion directa y contrato.

b) Participar en la fase de programacion, formulacién, ejecucién y evaluacién del
presupuesto institucional de la Sub Gerencia de Obras.

c) Llevar el control presupuestal, financiero y administrativo de las obras por
administracion directa.

d) Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia de Obras.

e) Asesorar y absolver consultas de indole administrativo, financiero y presupuestal
relacionados con la unidad organica.

f) Formular términos de referencia para la ejecucion de obras por contrata en el que
se garantice condiciones minimas del proceso.

g) Plantear condiciones técnicas, respecto a los procesos de seleccion para la
ejecucion de obras por contrata.

h) Participar en la elaboracion del Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios de
la Sub Gerencia de Obras,

i) Elaborar anteproyectos de convenios, resoluciones y otros relacionados con la
ejecucion de obras.

j) Otras que le encargue el Sub Gerente de Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Civil, Agricola, Arquitecto, Sanitario; colegiado y
habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en ejecucion de obras publicas.

c) Capacitacion especializada en administracion de obras.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Arquitecto Il Sub Gerencia de Obras

SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

)

Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub

Gerencia.

Ejecutar las obras de acuerdo a las especificaciones técnicas del expediente

técnico.

Ejecutar el calendario asignado a su obra, asi como velar por la calidad y
oportunidad de los materiales para la ejecucién de las obras a su cargo.

Proponer el replanteo de obra, si el caso asi lo requiere y justifica.

Absolver y solucionar inconvenientes que se presenten en el proceso de

ejecucion de la obra.

Seleccionar y proponer el equipo de trabajadores que participan en el proceso de
ejecucion de la obra, asi mismo corregir y sancionar las deficiencias.

Llevar correcta y adecuadamente el cuaderno de obra.

Elaborar los informes que se requiera durante el proceso de ejecucién de obras,

el informe final de la obra y la liquidacion de la obra a su cargo.
Otras que le encargue el Sub Gerente de Obras.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional de Ingeniero Civil, Agricola, Arquitecto, Sanitario; colegiado y

habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en ejecucion de obras publicas.

Capacitacion especializada en administracion de obras.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Ingeniero |

Sub Gerencia de Obras

SP-ES

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub

Gerencia.

b) Ejecutar las obras de acuerdo a las especificaciones técnicas del expediente

técnico.

c) Ejecutar el calendario asignado a su obra, asi como velar por la calidad y
oportunidad de los materiales para la ejecucion de las obras a su cargo.

d) Proponer el replanteo de obra, si el caso asi lo requiere y justifica.

e) Absolver y solucionar inconvenientes que se presenten en el proceso de

ejecucion de la obra.

f) Seleccionar y proponer el equipo de trabajadores que participan en el proceso de
ejecucion de la obra, asi mismo corregir y sancionar las deficiencias.

g) Llevar correcta y adecuadamente el cuaderno de obra.

h) Elaborar los informes que se requiera durante el proceso de ejecucion de obras,
el informe final de la obra y la liquidacion de la obra a su cargo.

i) Otras que le encargue el Sub Gerente de Obras.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Civil, Agricola, Arquitecto, Sanitario; colegiado y

habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en ejecuciéon de obras publicas.
c) Capacitacion especializada en administracion de obras.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Obras SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)

Ejecuciéon de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucién, y archivo de
documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las 4reas de los sistemas administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacioén, informacion y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
C)

Instruccion secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Chofer Il Sub Gerencia de Obras SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.

b) Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al
vehiculo.

c) Realizar el mantenimiento y reparaciones de cierta complejidad del vehiculo que
Se encuentra a su cargo.

d) Realizar las gestiones correspondientes, para mantener vigentes l0os permisos,
licencias y autorizaciones, relacionadas con el vehiculo a su cargo.

e) Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de
destino de los viajes de comision de servicios.

f) Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de
Servicios Auxiliares sobre algin incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los
viajes que realiza.

g) Gestionary supervisar el mantenimiento preventivo del vehiculo.

h) Mantener actualizado la bitacora del vehiculo a su cargo.

i) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Secundaria Completa.
b) Licencia Profesional de Conducir de la categoria A — Il1.

c) Experiencia minima de cinco (05) afios en cargos similares.
d) Capacitacion especializada en mecanica automotriz.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Secretaria ll Sub Gerencia de Obras SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentaria la documentacion de la Sub Gerencia de
Obras.

b) Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Sub Gerente y preparar la
agenda con la documentacién respectiva.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

d) Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Sub Gerente.

g) Distribuir y coordinar la atencion de documentos despachados por el Sub
Gerente.

h) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Sub Gerencia, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.

i) Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Sub Gerencia.

j) Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el ambiente
de la Sub Gerencia.

k) Otras que le encargué el Sub Gerente de Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.

b) Experiencia de cinco (05) afios en cargos similares.
c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Chofer |

Sub Gerencia de Obras

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.
b) Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al

vehiculo.

c) Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de destino
de los viajes de comisién de servicios.
d) Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de Servicios
Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los viajes que

realiza.

e) Otras funciones que le encargue el Sub Gerencia Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS:

a) Secundaria Completa.

b) Licencia Profesional de Conducir seguin corresponda.
c) Alguna experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Asistente Administrativo | Sub Gerencia de Obras SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)

Ejecucién de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucién, y archivo de
documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las 4reas de los sistemas administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccién secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.

204




jnaslén
TN Ui

‘ SIERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

205



REGIONZ

i

SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerente Sub Gerencia de Supervision y EC
Liguidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la Sub Gerencia de
Supervision y Liquidacién de Obras.

b) Participar en el proceso de formulacidén del presupuesto institucional coordinando
la prevision de recursos que garantice el proceso de supervision y liquidacion de
las obras que ejecuta el Gobierno Regional Junin.

c) Proponer normas, procedimientos administrativos y técnicos para la supervision,
inspeccion y liquidacion de las obras que se ejecutan por las diferentes
modalidades.

d) Controlar permanentemente los programas de supervision de cada una de las
obras en ejecucion.

e) Proponer las necesidades de maodificacion en los estudios de obras que surjan
por la necesidad de superar deficiencias de orden técnico, determinadas en el
proceso de supervision de las obras de ejecucion.

f) Aprobar los informes de control de calidad y las valorizaciones presentadas por
los contratistas o la Sub Gerencia de Obras en el caso de obras de ejecucion.

g) Informar permanentemente sobre el avance fisico-financiero de las obras.

h) Participar en la entrega de terreno, recepcion de obra y transferencia a los
sectores, levantando al acta correspondiente y coordinando con los beneficiarios
de la misma a fin de evitar reclamos posteriores.

i) Revisary aprobar Liquidaciones Técnico Financiera de las Obras.

j) Dirigir y formular el Plan Operativo Institucional de la Sub Gerencia de
Supervisién y Liquidacién de Obras.

k) Revisar y aprobar ampliaciones del plazo, reducciones de obra, adicionales y
modificaciones que surjan del proceso de ejecucion de las obras.

I) Visar los documentos correspondientes a Resoluciones, Contratos, Convenios y
otros que involucren a la supervision y liquidacién de obras

m) Otras que le encargue el Gerente Regional de Infraestructura.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Civil o Arquitecto; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en la ejecucion, supervision y liquidacion
de obras.

c) Capacitacion especializada en el area y en la administracion de contratos de
obras.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo Il | Sub Gerencia de Supervision y SP-EJ
Liguidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la Sub Gerencia de
Supervisién y Liquidacién de Obras

b) Formular y proponer normas, procedimientos administrativos y técnicos para la
supervision y liquidacion de obras.

c) Revisar y evaluar los expedientes técnicos para la ejecucién de obras por
Contrata o por Administracién Directa.

d) Supervisar o0 inspeccionar las obras que se ejecutan por las diferentes
modalidades: Administracion Directa, Contrato y Convenio.

e) Controlar y verificar la correcta ejecucion de obras segun el expediente técnico y
planos aprobados.

f) Exigir al residente de obras la correcta conduccion del cuaderno de obras, el
control de ingreso y salida de materiales, el control de salida de personal y
rendimientos en obra por administracién directa.

g) Exigir al contratista el cumplimiento del calendario de ejecucion de las obras que
se ejecuten por contrato.

h) Analizar la documentacidon presentada por el contratista sobre carta fianza,
consultas, adelantos y otros a fin de absolverlas.

i) Procesar valorizaciones mensualmente, de acuerdo al avance logrado y
acumulado de la obra, asi como de los presupuestos adicionales previa
sustentacion y resolucién de aprobacion.

j) Emitir opinibn sobre consultas y estado situacional de la obra, adicionales,
deducciones, ampliacion del plazo y otros; y exigir el fiel cumplimiento de las
clausulas del contrato.

k) Aplicar y hacer cumplir la Ley y el Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, las normas técnicas de control interno, en lo relacionado a la ejecucién e
inspeccion de obras.

[) Elaborar el informe final de ejecucion de las obras a la conclusién de la misma.

m) Efectuar la liquidacion técnica de las obras.

n) Participar en la entrega del terreno para el inicio de la obra y en la Comisién de
recepcion de la obra.

0) Elaborar los metrados de post construccién a la culminacion de la obra.

p) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Supervisién y Liquidacion de
Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Civil, Arquitecto u otra especialidad relacionada
con la naturaleza de la obra; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en la ejecucion, supervision y liquidacion
de Obras.

c) Capacitacion especializada en el area y en la administracion de contrato de obra.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Sistema Administrativo Il | Sub Gerencia de Supervision y SP-EJ

Liquidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

)
K)

Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia.

Formular y proponer normas, procedimientos administrativos y técnicos para la
Supervisién y Liquidacién de Obras.

Ejecutar acciones de seguimiento a la ejecucion financiera de los proyectos de
inversién publica en ejecucion, informando oportunamente a la Sub Gerencia de
Supervisién y Liquidacién de Obras respecto a su avance.

Participar en el programa de supervision y liquidacion financiera.

Participar en la fase de programacion, formulacion, ejecucién y evaluacion del
presupuesto institucional de la Sub Gerencia de Estudios.

Coordinar las actividades técnicas y administrativas de las liquidaciones fisicas y
financieras de las obras.

Elaborar las liquidaciones financieras de las obras ejecutadas.

Recopilar y revisar la informaciéon y/o documentacion técnico contable de las
oficinas correspondientes, para elaborar las liquidaciones financieras.

Participar en comisiones de recepcibn y entrega de obras al sector
correspondiente.

Llevar el control presupuestal, financiero y administrativo de la Sub Gerencia de
Estudios.

Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Supervision y Liquidacion de
Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Contador Publico, colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en liquidacion de obras.

Capacitacion especializada en liquidacién de obras y en administracién de
contratos de obras

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Contador Il Sub Gerencia de Supervision y SP-ES
Liguidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la elaboracién y evaluacion del Plan Operativo Institucional de la Sub
Gerencia.

b) Realizar las liquidaciones financieras de las obras por toda fuente de
financiamiento, conciliado la informacién con los registros contables de la Unidad
Ejecutora.

¢) Recopilar y revisar la informacion y/o documentacién técnico contable de las
oficinas correspondientes, para elaborar las liquidaciones financieras.

d) Elaborar informes pertinentes del proceso de liquidacion financiera de la obra,
estableciendo los saldos de materiales en obra, recomendando su mejor uso.

e) Proyectar la Resolucion de aprobacion de la liquidacién financiera de obra.

f) Integrar comisiones de liquidacion y recepcion de obras, ejecutadas por
administracion directa.

g) Otras que le encargue el Sub Gerente de Supervision y Liquidacion de Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Contador Publico u otros afines al cargo; colegiado y
habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en actividades relacionados con el area.

c) Capacitacion especializada en liquidacion de obras y administracién de contratos
de obras.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Ingeniero | Sub Gerencia de Supervision y SP-ES
Liguidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Participar en la elaboracién y formulacién del Plan Operativo Institucional de la
Sub Gerencia.

b) Realizar las liquidaciones técnicas de las obras por toda fuente de financiamiento,
conciliando la informacidn con la parte contable.

c) Supervisar y controlar la ejecucion fisica-financiera de estudios y obras en
cualquiera de sus modalidades.

d) Efectuar la constatacion fisica de las obras comprobando los documentos
técnicos respectivos y en caso de deficiencias emitir los informes técnicos
correspondientes para su correccion.

e) Elaborar informes de avances fisicos - financieros de obras presentados por los
ejecutores.

f) Elaborar informes del proceso de liquidacion técnica de la obra, estableciendo los
saldos de materiales en obra, recomendando su mejor uso.

g) Otras que le en cargue el Sub Gerente de Supervisién y Liquidacion de Obras.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero Civil, Arquitecto u otra especialidad relacionada
con el area; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en actividades relacionados con el area.

c) Capacitacion especializada en liquidacion de obras y administracion de contratos
de obras.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Ingeniero | Sub Gerencia de Supervision y SP-ES

Liquidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
9)

Participar en la elaboracion y formulacién del Plan Operativo Institucional de la
Sub Gerencia.

Realizar las liquidaciones técnicas de las obras por toda fuente de financiamiento,
conciliando la informacidn con la parte contable.

Supervisar y controlar la ejecucion fisica-financiera de estudios y obras en
cualquiera de sus modalidades.

Efectuar la constatacion fisica de las obras comprobando los documentos
técnicos respectivos y en caso de deficiencias emitir los informes técnicos
correspondientes para su correccion.

Elaborar informes de avances fisicos - financieros de obras presentados por los
ejecutores.

Elaborar informes del proceso de liquidacion técnica de la obra, estableciendo los
saldos de materiales en obra, recomendando su mejor uso.

Otras que le en cargue el Sub Gerente de Supervision y Liquidacién de Obras.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)

Titulo profesional de Ingeniero Civil, Arquitecto u otra especialidad relacionada
con el area; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en actividades relacionados con el area.
Capacitacion especializada en liquidacion de obras y administracién de contratos
de obras.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Contador | Sub Gerencia de Supervision y SP-ES

Liquidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Ejecucién de actividades variadas de contabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacion de
las asignaciones genéricas y especificas de la obra.

Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones
contables de la fuente de financiamiento de la obra.

Formular balances del movimiento técnico contable.

Revisar y liquidar documentos contables.

Realizar analisis de cuentas y establecer saldos de la fuente de financiamiento de
la obra.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)

Titulo profesional de Contador Publico u otros afines al cargo; colegiado y
habilitado.

Capacitacion especializada en liquidacion de obras y administracién de contratos
de obras.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Contador | Sub Gerencia de Supervision y SP-ES

Ligquidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)

Ejecucién de actividades variadas de contabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacién de
las asignaciones genéricas y especificas de la obra.

Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones
contables de la fuente de financiamiento de la obra.

Formular balances del movimiento técnico contable.

Revisar y liquidar documentos contables.

Realizar analisis de cuentas y establecer saldos de la fuente de financiamiento de
la obra.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)

Titulo profesional de Contador Publico u otros afines al cargo; colegiado y
habilitado.

Capacitacion especializada en liquidacion de obras y administracion de contratos
de obras.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Arquitecto | Sub Gerencia de Supervision y SP-ES

Liguidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

Participar en la formulacion y evaluacion de la Supervision y Liguidacion de Obra.
Participar y asesorar en la supervision y liquidacién de obra.

Coordinar y supervisar la Supervision de la Obra.

Promover y participar en la elaboracion del método de supervision y posterior
Liquidacion de la Obra.

Brindar Informacién de cumplimiento de la Supervisién y Liquidacion de Obra.
Elaborar programas de supervision.

Formular programas y/o proyectos de servicio ambiental como ecoturismo y otros.
Otros que le encargue el Sub Gerente de Supervision y Liquidacion de Obra.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Arquitecto, y carreras afines; colegiado y habilitado.
Experiencia minima de tres (03) afios en proyecto, evaluacion, supervision y
liquidacion de obra.

Capacitacion especializada en temas de supervision y liquidacion de obra.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Técnico en Ingenieria lll Sub Gerencia de Supervision y SP-ES
Liquidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Disefiar los planos en general de los estudios considerados en el programa de
inversiones.

b) Realizar la actualizacién de las Cartas Nacionales y digitalizarlas.

c) Realizar levantamientos topograficos y desarrollo en gabinete de los planos de
replanteo de las obras en general considerando los metrados reales para la
liquidacion final de las obras.

d) Llevar el control ordenado de los archivos de obra de supervision y liquidaciones.

e) Llevar el directorio y registro de inscripcion de contratistas-consultores.

f) Organizar los expedientes técnicos aprobados para la supervisién de obras, las
consultas, autorizaciones o modificaciones a realizarse.

g) Otras que le encargue el Sub Gerente de Supervision y Liquidacion de Obras.

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo de formacién superior en topografia y dibujo computarizado.
b) Experiencia minima de tres (03) afios en actividades relacionadas con el area.

c) Capacitacion especializada en el area.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Secretaria Il Sub Gerencia de Supervision y SP-AP
Liguidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestiébn Documentaria la documentacion de la Sub Gerencia de
Supervision y Liquidacion de Obras

b) Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Sub Gerente Regional y
preparar la agenda con la documentacion respectiva.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

d) Recepcionar y atender comisiones o0 delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Sub Gerente.

g) Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre
normas de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas.

h) Distribuir y coordinar la atencion de documentos despachados por el Sub
Gerente.

i) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Sub Gerencia, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.

j) Administrar los materiales de escritorio que se asignen a la Sub Gerencia.

k) Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y el ambiente
de la Sub Gerencia.

[) Otras que le encargue el Sub Gerente de Supervision y Liquidacion de Obras.

REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional de Secretaria Ejecutiva.
b) Experiencia de cinco (05) afios en cargos similares.

c) Capacitacion especializada en el area
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Chofer | Sub Gerencia de Supervision y SP-AP
Ligquidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALE:

a) Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.

b) Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al
vehiculo.

c) Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de destino
de los viajes de comisién de servicios.

d) Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de Servicios
Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los viajes que
realiza.

e) Otras funciones que le encargue el Sub Gerencia Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Secundaria Completa.
b) Licencia Profesional de Conducir segiin corresponda.
¢) Alguna experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.

218



REGIONZ

g

iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

SIBRRA Y SELVA
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Supervision y SP-AP

Liquidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccién secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Supervision y SP-AP
Liquidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

d) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en
las 4reas de los sistemas administrativos.

e) Coordinar actividades administrativas sencillas.

f) Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

g) Recopilary preparar informacion para estudios e investigaciones.

h) Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

i) Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

j) Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones 'y
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Instruccién secundaria completa.

b) Capacitacion técnica en el area.
¢) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Supervision y SP-AP

Liquidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

Ejecuciéon de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucién, y archivo de
documentos técnicos.

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccién secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Supervision y SP-AP

Liquidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)

Ejecuciéon de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

d)
e)

f)

Instruccién secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Secretaria | Sub Gerencia de Supervision y SP-AP
Liguidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

¢) Recibir, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacion de la oficina.

d) Tomar dictado y elaborar documentos variados.

e) Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

g) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

h) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los que tengan interés.

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Instruccién secundaria completa.

b) Titulo de Secretaria
c) Experiencia en labores variadas de oficina.
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SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Secretaria |

Sub Gerencia de Supervision y
Ligquidacion de Obra

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

¢) Recibir, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacion de la oficina.

d) Tomar dictado y elaborar documentos variados.

e) Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

g) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

h) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los que tengan interés.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccion secundaria completa.

b) Titulo de Secretaria

c) Experiencia en labores variadas de oficina.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Técnico Administrativo | Sub Gerencia de Supervision y SP-AP

Ligquidacion de Obra

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)

d)

Ejecuciéon de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de
una entidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacidn, registro, distribucioén, y archivo de
documentos técnicos.

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

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.

Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico
administrativas y en reuniones de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones vy
procedimientos.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)
c)

Instruccion secundaria completa.
Capacitacion técnica en el area.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerente Sub Gerencia de Desarrollo EC
Tarma

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Sub
Gerencia.

b) Formular y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas, normas y
procedimientos técnicos para la identificacion de proyectos de inversion
localizados en el ambito provincial.

c) Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrollo
Econdmico, Infraestructura y de Recursos Naturales y Gestion del Medio
Ambiente y la Sub Gerencia de Defensa Civil, la formulacion de Planes y
Programas de Desarrollo para el ambito jurisdiccional de la Sub Gerencia de
Desarrollo.

d) Formular y proponer a la Gerencia General Regional el Plan Operativo
Institucional y el presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrollo.

e) Orientar y dirigir la identificacion de proyectos de Inversion y la elaboracion de los
estudios de pre inversion (perfil), de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

f) Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la Provincia.

g) Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecucion y promocion de los
proyectos considerados en el Plan y Programa de Inversiones y en el Plan de
emergencia del Gobierno Regional Junin, para el ambito.

h) Supervisar y controlar la ejecucion presupuestal de las actividades y proyectos a
cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.

i) Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona y para la asistencia técnica de proyectos
empresariales del ambito de la Provincia.

j) Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas localizadas
en el ambito de su jurisdiccion, orientado la elaboracion del margesi de bienes del
estado.

k) Otras funciones que se encargue el Gerente General Regional.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista, Licenciado en
Administracion de Empresa o afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién gerencial.

c) Capacitacion especializada en gestion publica empresarial, y en administracion de
obras.

d) Conocimiento de uso de herramienta ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo |l Sub Gerencia de Desarrollo SP-EJ
Tarma

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecutar las actividades orientadas a la concentracion con los Gobiernos Locales
e instrucciones publicas para la ejecucidn de proyectos de inversion.

b) Organizar y conducir las actividades relacionada con el Sistema de Gestién de
Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria y Abastecimientos.

c) Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

d) Realizar coordinaciones con los Gobiernos Locales de su a&mbito para la
identificacion y ejecucién de proyectos de inversion.

e) Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial del ambito Provincial.

f) Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de productos
competitivos de la zona.

g) Otras funciones que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Tarma.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas u
otra formacion en el area; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

c) Capacitacion especializada en gestion empresarial.

d) Conocimientos de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo |l Sub Gerencia de Desarrollo SP-EJ
Tarma

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

)
9)
h)

Ejecutar las actividades orientadas a la concertacién con los Gobiernos Locales e
instituciones publicas para la ejecucidn de proyectos de inversion.

Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

Apoyar a la formulacion del plan de prevencién y de atencion de emergencia.
Identificar necesidades de inversidon de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Realizar coordinaciones con los Gobiernos Locales de su ambito para la
identificacion de proyectos y ejecucion de proyectos.

Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial del ambito Provincial.

Promover y proponer la firma de convenios para la exportaciéon de productos
competitivos de la zona.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Tarma.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas u
otra formacioén en el &rea; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion publica.
Capacitacion especializada en gestion empresarial.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Economista | Sub Gerencia de Desarrollo SP-ES
Tarma

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)

c)

d)

e)

)
9)
h)

Realizar programas de organizacion empresarial y capacitacion para el desarrollo.
Evaluar y calificar en forma preventiva las situaciones de riesgo de la
infraestructura publica, informando y gestionando su atencion.

Participar en la conformacion de Comités de Defensa Civil con las
municipalidades y organizaciones del ambito y coordinar la capacitaciéon de sus
miembros.

Realizar actividades de promocion orientadas a lograr la participacion del sector
privado en las actividades econémicas de la Provincia.

Orientar y apoyar a las autoridades comunales y organizaciones econdémicas y
sociales, en la elaboracion de proyectos a fin de ser incluidos en el Programa de
Inversiones del Gobierno Regional Junin.

Organizar la participacion de la poblacion beneficiaria en la ejecucion de los
proyectos a cargo del Gobierno Regional Junin.

Levantar informacién estadistica socio econémico de acuerdo a las orientaciones
y en coordinacion con la Sub Gerencia de Estudios.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Tarma.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional de Economista, Sociologia, Antropologia o Agronomia;
colegiado y habilitado.

Experiencia de tres (03) afios en proyectos de inversion.

Capacitacion especializada en promocion del desarrollo.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Chofer |

Sub Gerencia de Desarrollo
Tarma

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.
b) Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al

vehiculo.

¢) Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de destino
de los viajes de comision de servicios.
d) Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de Servicios
Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los viajes que

realiza.

e) Otras funciones que le encargue el Sub Gerencia Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS:

a) Secundaria Completa.

b) Licencia Profesional de Conducir seguin corresponda.
¢) Alguna experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION
Auxiliar Sistema Administrativo | Sub Gerencia de Desarrollo SP-AP
Tarma

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Apoyar al coordinador/promotor en las acciones orientadas a lograr la concertacion
con los Gobiernos Locales e instituciones publicas en el ambito de la Provincia.

b) Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la inclusion de
los proyectos identificados en el Programa de Inversién del Gobierno Regional Junin.

c) Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades de la forma
de financiamiento de los proyectos que identifiquen.

d) Apoyar en las acciones de defensa civil.

e) Llevar un registro actualizado de las autoridades de las instituciones publicas,
gobiernos locales, civiles, militares, organizacionales de base de la Provincia.

f) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Tarma.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Secundaria Completa.

b) Experiencia minima de cinco (03) afios en contabilidad gubernamental.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION
Sub Gerente Sub Gerencia de Desarrollo EC
Yauli

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Sub Gerencia.

b) Formular y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas, normas y
procedimientos técnicos para la identificacion de proyectos de inversiéon localizados
en el &mbito Provincial.

c) Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrollo Econémico,
Infraestructura, Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente y la Sub Gerencia
de Defensa Civil, la formulacién de planes y programas de desarrollo para el ambito
jurisdiccional de la Sub Gerencia de Desarrollo.

d) Formular y proponer a la Gerencia General Regional el Plan Operativo Institucional y
el presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrollo.

e) Orientar y dirigir la identificacion de proyectos de inversion y la elaboracion de los
estudios de pre inversion (perfil), de acuerdo a lo establecido por el Sistema Nacional
de Inversién Publica.

f) Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la Provincia.

g) Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecucidon y promocién de los
proyectos considerados en el Plan y Programa de Inversiones y en el Plan de
emergencia del Gobierno Regional Junin, para el ambito.

h) Supervisar y controlar la ejecucién presupuestal de las actividades y proyectos a
cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.

i) Promover y gestionar la aprobaciéon de convenios para la exportacion de productos
competitivos de la zona y para la asistencia técnica de proyectos empresariales del
ambito de la Provincia.

j) Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas localizadas en el
ambito de su jurisdiccién, orientando la elaboracién del margesi de bienes del estado.

k) Otras que le encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista, Licenciado en

b) Administracion de Empresas, Ingeniero Industrial o afines; colegiado y habilitado.

c) Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién gerencial.

d) Capacitacion especializada en gestion publica y administracion de obras.

e) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo Ill| Sub Gerencia de Desarrollo SP-EJ
Yauli

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecutar las actividades orientadas a la concentracion con los Gobiernos Locales e
instituciones publicas para la ejecucion de proyectos de inversion.

b) Organizar y conducir las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de
Recurso Humanos, Contabilidad, Tesoreria y Abastecimiento.

c) Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y Local.

d) Identificar necesidades de inversién de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

e) Realizar coordinaciones con los Gobiernos Locales de su ambito para la identificacion
y ejecucidn de proyectos de inversion.

f) Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma empresarial
de ambito Provincial.

g) Promover y proponer la firma de convenios para la exportaciéon de productos
competitivos de la zona.

h) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Yauli.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas,
Contador Publico; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en proyectos de inversion.

c) Capacitacion especializada en gestion empresarial.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Director Sistema Administrativo |l Sub Gerencia de Desarrollo SP-EJ

Yauli

f)
9)
h)

FUNCIONES PRINCIPALES:

Ejecutar las actividades orientadas a la concentracion con los Gobiernos Locales e
instituciones publicas para la ejecucion de proyectos de inversion.

Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y Local.
Apoyar la formulacién del plan de prevencion y de la atencién de emergencia.
Identificar necesidades de inversion de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Realizar coordinaciones con los gobiernos locales de su ambito para la identificacion
y ejecucidn de proyectos.

Proponer proyectos de explotacién de productos competitivos en forma empresarial
del ambito Provincial.

Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de productos
competitivos de la zona.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Yauli.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas,
Arquitecto o Ingeniero; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

Capacitacion especializada en gestion empresarial.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION
Economista | Sub Gerencia de Desarrollo SP-ES
Yauli

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Realizar programas de organizacidon empresarial y capacitacion para el desarrollo.

b) Evaluar y calificar en forma preventiva las situaciones de riesgo de la infraestructura
publica, informando y gestionando su atencion.

c) Participar en la conformacién de Comités de Defensa Civil con las municipalidades y
organizaciones del ambito y coordinar la capacitacion de sus miembros.

d) Realizar actividades de promocién orientadas a lograr la participacion del sector
privado en las actividades econémicas de la Provincia.

e) Orientar y apoyar a las autoridades comunales y organizaciones econémicas Yy
sociales, en la elaboraciéon de proyectos a fin de ser incluidos en el Programa de
Inversiones del Gobierno Regional.

f) Organizar la participacion de la poblacién beneficiaria en la ejecucion de los proyectos
a cargo del Gobierno Regional Junin.

g) Levantar informacién estadistica socio econdémico de acuerdo a las orientaciones y en
coordinacién con la Sub Gerencia de Estudios.

h) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Yauli.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Sociélogo, Arquitecto o Ingeniero; colegiado y
habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

c) Capacitacion especializada en promocion del desarrollo.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Contador | Sub Gerencia de Desarrollo SP-ES

Yauli

FUNCIONES PRINCIPALES:

Apoyar al coordinador/promotor en las acciones orientadas a lograr la concertacion
con los Gobiernos Locales e instituciones publicas en el ambito de la Provincia.
Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la inclusién de
los proyectos identificados en el Programa de Inversién Institucional.

Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades de las
formas de financiamiento de los proyectos que identifiquen.

Apoyar en las acciones de Defensa Civil.

Llevar un registro actualizado de las autoridades de las instituciones publicas,
gobiernos locales, civiles, militares, organizaciones de base de la Provincia.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Yauli.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Economista, Sociologia, Antropologia o Agronomia; colegiado y
habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en proyectos de inversion.

Capacitacion especializada en promocion del desarrollo.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Asistente Administrativo | Sub Gerencia de Desarrollo SP-ES
Yauli

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestion Documentario la documentacion de la Sub Gerencia de
Desarrollo Yauli.

b) Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Sub Gerente de Desarrollo y
preparar la agenda con la documentacion respectiva.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones generales.

d) Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la
entidad.

e) Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera atendido
por el Sub Gerente de Desarrollo.

g) Orientar y asesorar a las secretarias de las otras unidades organicas sobre normas
de comunicacion y la practica de relaciones publicas y humanas en concordancia a
las normas institucionales sobre el particular.

h) Distribuir y coordinar la atencion de documentos despachados por el Sub Gerente de
Desarrollo.

i) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Sub Gerencia de Desarrollo, presentandolo
oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de Contrataciones.

j) Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Sub Gerencia de
Desarrollo.

k) Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacion de los bienes y el ambiente de
la Sub Gerencia de Desarrollo.

[) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Yauli.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Secundaria completa o estudios superiores no universitario de la especialidad de
Contabilidad, Economia o Administracion.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en contabilidad gubernamental.

c) Capacitacion especializada en el area.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo Ill Sub Gerencia de Desarrollo SP-ES

Yauli

b)
c)

FUNCIONES PRINCIPALES:

Apoyar al coordinador/promotor en las acciones orientadas a lograr la concertacion
con los Gobiernos Locales e instituciones publicas en el ambito de la Provincia.
Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la inclusién de
los proyectos identificados en el Programa de Inversiones Institucional.

Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades de las
formas de financiamiento de los proyectos que identifiquen.

Apoyar en las acciones de Defensa Civil.

Llevar un registro actualizado de las autoridades de las instituciones publicas,
gobiernos locales, civiles, militares, organizaciones de base de la Provincia.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Yauli.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Contabilidad, Economia o Administracion de Empresas; colegiado y
habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en programas de inversion.

Capacitacion especializada en promocion del desarrollo

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Chofer |

Sub Gerencia de Desarrollo
Yauli

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.
b) Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al

vehiculo.

c) Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de destino
de los viajes de comisién de servicios.
d) Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de Servicios
Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los viajes que

realiza.

e) Otras funciones que le encargue el Sub Gerencia Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS:

a) Secundaria Completa.

b) Licencia Profesional de Conducir segiin corresponda.
¢) Alguna experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Sub Gerente

Sub Gerencia de Desarrollo

EC

Junin

a)

c)

d)

f)
9)

h)

)
K)

FUNCIONES PRINCIPALES:

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Sub Gerencia.
Formulacion y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas, normas y
procedimientos técnicos para la identificacion de proyectos de inversiéon localizados
en el &mbito Provincial.

Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrollo Econémico,
Infraestructura, Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente y la Sub Gerencia
de Defensa Civil, la formulacién de Planes y Programas de Desarrollo para el ambito
jurisdiccional de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Formular y proponer a la Gerencia General Regional el Plan Operativo Institucional y
el presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Orientar y dirigir la identificacion de proyectos de inversion y la elaboracion de los
estudios de pre inversion (perfil), de acuerdo a lo establecido por el Sistema Nacional
de Inversién Publica.

Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la Provincia.

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecucién y promocion de los
proyectos considerados en el plan y programa de inversiones y en el plan de
emergencia del Gobierno Regional Junin, para el @mbito.

Supervisar y controlar la ejecucion presupuestal de las actividades y proyectos a
cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Promover y gestionar la aprobacién de convenios para la exportacién de productos
competitivos de la zona y para la asistencia técnica de proyectos empresariales del
ambito de la Provincia.

Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas localizadas en el
ambito de su jurisdiccioén, orientando la elaboracién del margesi de bienes del estado.
Otras funciones que le encargue el Gerente General Regional.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista o Licenciado en
Administracion de Empresas o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién gerencial.

Capacitacion especializada en gestidon publica y en administracion de obras.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo Il Sub Gerencia de Desarrollo SP-EJ
Junin

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecutar las actividades orientadas a la concertacion con los Gobiernos Locales e
instituciones publicas para la ejecucion de proyectos de inversion.

b) Organizar y conducir las actividades relacionadas con el Sistema de Gestién de
Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria y Abastecimientos.

c) Apoyar a las organizaciones de Defensa Civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

d) Identificar necesidades de inversiébn de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

e) Realizar coordinaciones con los gobiernos locales de su ambito para la identificacion
y ejecucidn de proyectos de inversion.

f) Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma empresarial
de &mbito Provincial.

g) Promover y proponer la firma de convenios para la exportaciéon de productos
competitivos de la zona.

h) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Junin.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas u otra
formacion en el area; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

Capacitacion especializada en gestion empresarial.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Secretaria |

Sub Gerencia de Desarrollo
Junin

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

¢) Recibir, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacion de la oficina.

d) Tomar dictado y elaborar documentos variados.

e) Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

g) Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

h) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los que tengan interés.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccion secundaria completa.

b) Titulo de Secretaria

c) Experiencia en labores variadas de oficina.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerente Sub Gerencia de Desarrollo EC
Chanchamayo

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

h)

)

k)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Sub
Gerencia.

Formulacion y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas,
normas y procedimientos técnicos para la identificacion de proyectos de
inversioén localizados en el ambito Provincial.

Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrollo
Econdmico, Infraestructura, Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente y
la Sub Gerencia de Defensa Civil, la formulacién de Planes y Programas de
Desarrollo para el ambito jurisdiccional de la Sub Gerencia de Desarrollo.
Formular y proponer a la Gerencia General Regional el Plan Operativo
Institucional y el presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Orientar y dirigir la identificacién de proyectos de inversion y la elaboracion de
los estudios de pre inversion (perfil), de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la Provincia.

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecucion y promocion de los
proyectos considerados en el plan y programa de inversiones y en el plan de
emergencia del Gobierno Regional Junin, para el ambito.

Supervisar y controlar la ejecucion presupuestal de las actividades y proyectos a
cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona y para la asistencia técnica de proyectos
empresariales del &mbito de la Provincia.

Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas localizadas
en el ambito de su jurisdiccion, orientando la elaboracién del margesi de bienes
del estado.

Otras funciones que le encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista o Licenciado en
Administracion o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién gerencial.

Capacitacion especializada en gestion publica y en administracién de obras.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo |l Sub Gerencia de Desarrollo SP-EJ
Chanchamayo

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Ejecutar las actividades orientadas a la concertacion con los Gobiernos Locales
e instituciones publicas para la ejecucion de proyectos de inversion.

Organizar y conducir las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de
Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria y Abastecimientos.

Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

Identificar necesidades de inversién de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Realizar coordinaciones con los Gobiernos Locales de su ambito para la
identificacion y ejecucion de proyectos de inversion.

Proponer proyectos de explotacibn de productos competitivos en forma
empresarial de ambito Provincial.

Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de productos
competitivos de la zona.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Chanchamayo.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas u
otra formacion en el area; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

Capacitacion especializada en gestién empresarial.

Conocimiento de programas de computacion.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Técnico Administrativo Il Sub Gerencia de Desarrollo SP-AP
Chanchamayo

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la
inclusion de los proyectos identificados en el Programa de Inversion
Institucional.

Identificar necesidades de inversién de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Monitorear los proyectos de inversion de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades de las
formas de financiamiento de los proyectos que identifiquen.

Apoyar en las acciones de defensa Civil.

Otras que le encargue el Sub gerente de Desarrollo Chanchamayo.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)
b)

c)

d)

Estudios superiores tecnoldgicos y/o universitarios en Ingenieria o Arquitectura.
Experiencia minima de tres (03) afios en seguimiento y monitoreo de ejecucion de
proyectos de inversion.

Capacitacion en disefio, formulacion y evaluacion de proyectos de inversion
publica.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Chofer |

Sub Gerencia de Desarrollo
Chanchamayo

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Conducir el vehiculo motorizado a su cargo, observando las reglas de transito y
normas correspondientes, evitando cometer infracciones.
b) Realizar la limpieza y custodia de los accesorios y herramientas destinadas al

vehiculo.

c) Velar por la seguridad del vehiculo a su cargo, sobre todo en los lugares de destino
de los viajes de comisién de servicios.
d) Informar al término de la distancia y bajo responsabilidad, al responsable de Servicios
Auxiliares sobre algun incidente y/o imprevisto con el vehiculo en los viajes que

realiza.

e) Otras funciones que le encargue el Sub Gerencia Obras.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Secundaria Completa.

b) Licencia Profesional de Conducir segiin corresponda.
¢) Alguna experiencia en conduccién de vehiculos motorizados.
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SIBRRA Y SELVA

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Secretaria |

Sub Gerencia de Desarrollo
Chanchamayo

SP-AP

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial.

b) Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

¢) Recibir, clasificar, registrar, distribuir, y archivar la documentacién de la oficina.

d) Tomar dictado y elaborar documentos variados.

e) Efectuar llamadas telefonicas y concertar citas.

f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

g) Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

h) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y la situacion de los
documentos en los que tengan interés.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Instruccién secundaria completa.

b) Titulo de Secretaria

c) Experiencia en labores variadas de oficina.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerente Sub Gerencia de Desarrollo EC
Satipo

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
9)

h)

)

K)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Sub
Gerencia.

Formulacion y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas, normas
y procedimientos técnicos para la identificacion de proyectos de inversion
localizados en el ambito Provincial.

Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrollo
Econdmico, Infraestructura, Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente y
la Sub Gerencia de Defensa Civil, la formulacion de Planes y Programas de
Desarrollo para el @mbito jurisdiccional de la Sub Gerencia de Desarrollo.
Formular y proponer a la Gerencia General Regional el Plan Operativo
Institucional y el presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Orientar y dirigir la identificacion de proyectos de inversién y la elaboracién de los
estudios de pre inversion (perfil), de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la Provincia.

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecuciéon y promocion de los
proyectos considerados en el plan y programa de inversiones y en el plan de
emergencia del Gobierno Regional Junin, para el ambito.

Supervisar y controlar la ejecucién presupuestal de las actividades y proyectos a
cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona y para la asistencia técnica de proyectos
empresariales del ambito de la Provincia.

Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas localizadas
en el &mbito de su jurisdiccién, orientando la elaboracién del margesi de bienes
del estado.

Otras funciones que le encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)

c)
d)

Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista, Licenciado en
Administracion de Empresas o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién gerencial.

Capacitacion especializada en gestion publica y en administracién de obras.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo |l Sub Gerencia de Desarrollo SP-EJ
Satipo

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecutar las actividades orientadas a la concertacion con los Gobiernos Locales e
instituciones publicas para la ejecucion de proyectos de inversion.

b) Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

c) lIdentificar necesidades de inversién de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

d) Realizar coordinaciones con los Gobiernos Locales de su ambito para la
identificacion y ejecucién de proyectos de inversion.

e) Proponer proyectos de explotaciéon de productos competitivos en forma
empresarial de ambito Provincial.

f) Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de productos
competitivos de la zona.

g) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Satipo.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas u
otra formacion en el area; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

c) Capacitacion especializada en gestion empresarial.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo Ill| Sub Gerencia de Desarrollo SP-EJ
Satipo

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Ejecutar las actividades orientadas a la concertacién con los Gobiernos Locales e
instituciones publicas para la ejecucidn de proyectos de inversion.

Organizar y conducir las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de
Recursos Humanos, Contabilidad, Tesoreria y Abastecimientos.

Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

Identificar necesidades de inversidon de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Realizar coordinaciones con los Gobiernos Locales de su ambito para la
identificacion y ejecucién de proyectos de inversion.

Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial de ambito Provincial,

Promover la firma de convenios para la exportacion de productos competitivos de
la zona

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Satipo.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Ingeniero, Economista, Licenciado en Administracion de
Empresa u otra con formacioén en el area; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

Capacitacion especializada en gestion empresarial.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Secretaria | Sub Gerencia de Desarrollo SP-AP
Satipo

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, tramitar, archivar y administrar a través del
Sistema de Gestiébn Documentaria la documentacion de la Sub Gerencia de
Desarrollo Satipo.

b) Organizar y coordinar las entrevistas y reuniones del Sub Gerente de Desarrollo y
preparar la agenda con la documentacion respectiva.

c) Elaborar y tramitar documentos de acuerdo a las normas e instrucciones
generales.

d) Recepcionar y atender comisiones o0 delegaciones en asuntos relacionados con la
Entidad.

e) Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionados con la funcién secretarial y de apoyo administrativo.

f) Atender, orientar a los usuarios y elaborar turnos para el publico que sera
atendido por el Sub Gerente de Desarrollo.

g) Distribuir y coordinar la atencion de documentos despachados por el Sub Gerente
de Desarrollo.

h) Elaborar el Cuadro de Necesidades de la Sub Gerencia de Desarrollo,
presentandolo oportunamente a fin de que sea integrado en el Plan Anual de
Contrataciones.

i) Administrar los materiales de escritorio que se asignan a la Sub Gerencia de
Desarrollo.

i) Velar, el orden, la limpieza, seguridad y conservacién de los bienes y el ambiente
de la Sub Gerencia de Desarrollo.

k) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo de Satipo

2. REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo Profesional de Secretaria Ejecutiva.
b) Experiencia de cinco (5) afios en cargos similares

c) Capacitacion especializada en el area.
d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerente Sub Gerencia de Desarrollo EC
Jauja

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

)
9)

h)

)

k)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Sub
Gerencia.

Formulacion y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas, normas
y procedimientos técnicos para la identificacion de proyectos de inversion
localizados en el ambito Provincial.

Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrollo
Econdmico, Infraestructura, Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente y
la Sub Gerencia de Defensa Civil, la formulacion de Planes y Programas de
Desarrollo para el ambito jurisdiccional de la Sub Gerencia de Desarrollo.
Formular y proponer a la Gerencia General Regional el Plan Operativo
Institucional y el presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Orientar y dirigir la identificaciéon de proyectos de inversion y la elaboracion de los
estudios de pre inversion (perfil), de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la Provincia.

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecucion y promocion de los
proyectos considerados en el plan y programa de inversiones y en el plan de
emergencia del Gobierno Regional Junin, para el ambito.

Supervisar y controlar la ejecucion presupuestal de las actividades y proyectos a
cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Promover y gestionar la aprobacién de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona y para la asistencia técnica de proyectos
empresariales del ambito de la Provincia.

Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas localizadas
en el ambito de su jurisdiccion, orientando la elaboracion del margesi de bienes
del estado.

Otras funciones que le encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista, Licenciado en
Administracion de Empresas o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién gerencial.

Capacitacion especializada en gestion publica y en administracién de obras.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.

258




REGIONZ

i

SERRA Y SELYA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo |l Sub Gerencia de Desarrollo SP-EJ
Jauja

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Ejecutar las actividades orientadas a la concertacion con los Gobiernos Locales e
instituciones publicas para la ejecucion de proyectos de inversion.

Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

Identificar necesidades de inversion de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Realizar coordinaciones con los Gobiernos Locales de su ambito para la
identificacion y ejecucion de proyectos de inversion.

Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial de ambito Provincial.

Promover y proponer la firma de convenios para la exportaciéon de productos
competitivos de la zona.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Jauja.

REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas u
otra formacion en el area; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

Capacitacion especializada en gestion empresarial.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Especialista Administrativo Il Sub Gerencia de Desarrollo SP-ES
Jauja

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular proyectos y/o actividades para la promocion de la competitividad
empresarial para fines de exportacion.

b) Evaluar proyectos e iniciativas orientadas al sistema de privatizaciones y
concesiones.

c) Elaborar programas de supervision para proyectos productivos, sistema de
privatizacién y de inversion privada.

d) Formular perfiles de pre inversién dentro del &mbito de su competencia de la Sub
Gerencia de Desarrollo Jauja.

e) Representar a la Sub Gerencia de Desarrollo Jauja, cuando se le autorice en
asuntos relacionados a su competencia.

f) Apoyar en la formulacién de politicas, directivas y normas para el desarrollo
econdmico de la provincia de Jauja y Region Junin.

g) Otras que le encargue el Sub Gerente de la Sub gerencia de Desarrollo de Jauja.

2. REQUSITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion en Empresas o
careras afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo econdmico y gestién
publica.

c) Capacitacion especializada en manejo de proyectos y gestion publica.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION
Técnico Administrativo IlI Sub Gerencia de Desarrollo SP-AP
Jauja

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Apoyar al coordinador/promotor en las acciones orientadas a lograr la concertacion
con los Gobiernos Locales e instituciones publicas en el ambito de la Provincia.

b) Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la inclusion de
los proyectos identificados en el Programa de Inversiones Institucional.

c) Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades de las
formas de financiamiento de los proyectos que identifiquen.

d) Apoyar en las acciones de Defensa Civil.

e) Llevar un registro actualizado de las autoridades de las instituciones publicas,
gobiernos locales, civiles, militares, organizaciones de base de la Provincia.

f) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo de Jauja.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Contabilidad, Economia o Administracion de Empresas; colegiado y
habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en programas de inversion.

c) Capacitacion especializada en promocioén del desarrollo

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

CLASIFICACION

Sub Gerente Sub Gerencia de Desarrollo EC

Concepcién

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)

b)

c)

d)

f)
9)

h)

)

K)

Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Sub
Gerencia.

Formulacion y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas, normas
y procedimientos técnicos para la identificacion de proyectos de inversion
localizados en el ambito Provincial.

Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrollo
Econdmico, Infraestructura, Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente y
la Sub Gerencia de Defensa Civil, la formulacion de Planes y Programas de
Desarrollo para el @mbito jurisdiccional de la Sub Gerencia de Desarrollo.
Formular y proponer a la Gerencia General Regional el Plan Operativo
Institucional y el presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Orientar y dirigir la identificacion de proyectos de inversion y la elaboracién de los
estudios de pre inversion (perfil), de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la Provincia.

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecucién y promocion de los
proyectos considerados en el plan y programa de inversiones y en el plan de
emergencia del Gobierno Regional Junin, para el ambito.

Supervisar y controlar la ejecucion presupuestal de las actividades y proyectos a
cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.

Promover y gestionar la aprobacion de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona y para la asistencia técnica de proyectos
empresariales del ambito de la Provincia.

Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas localizadas
en el &mbito de su jurisdiccién, orientando la elaboracién del margesi de bienes
del estado.

Otras funciones que le encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista, Licenciado en
Administracion de Empresas o afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccién gerencial.

Capacitacion especializada en gestion publica y en administracién de obras.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo |l Sub Gerencia de Desarrollo SP-EJ
Concepcidn

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Ejecutar las actividades orientadas a la concertacion con los Gobiernos Locales e
instituciones publicas para la ejecucion de proyectos de inversion.

Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

Identificar necesidades de inversidon de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

Realizar coordinaciones con los Gobiernos Locales de su ambito para la
identificacion y ejecucién de proyectos de inversion.

Proponer proyectos de explotacion de productos competitivos en forma
empresarial de ambito Provincial.

Promover y proponer la firma de convenios para la exportacién de productos
competitivos de la zona.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Concepcion.

2. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion de Empresas u
otra formacioén en el area; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

Capacitacion especializada en gestion empresarial.

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Especialista Administrativo Il Sub Gerencia de Desarrollo SP-ES
Concepcidn

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Formular proyectos y/o actividades para la promociéon de la competitividad
empresarial para fines de exportacion.

b) Evaluar proyectos e iniciativas orientadas al sistema de privatizaciones y
concesiones.

c) Elaborar programas de supervision para proyectos productivos, sistema de
privatizacién y de inversion privada.

d) Formular perfiles de pre inversion dentro del ambito de su competencia de la Sub
Gerencia de Desarrollo Concepcion.

e) Representar a la Sub Gerencia de Desarrollo Concepcién, cuando se le autorice
en asuntos relacionados a su competencia.

f) Apoyar en la formulacién de politicas, directivas y normas para el desarrollo
econdmico de la provincia de Concepcion y Regién Junin.

g) Otras que le encargue el Sub Gerente de la Sub gerencia de Desarrollo de
Concepcion.

2. REQUSITOS MINIMOS

e) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion en Empresas o
careras afines; colegiado y habilitado.

f) Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo econémico y gestion
publica.

g) Capacitacion especializada en manejo de proyectos y gestion publica.

h) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION

Técnico Administrativo Ill Sub Gerencia de Desarrollo SP-AP

Concepcion

a)

b)
c)
d)

FUNCIONES PRINCIPALES:

Apoyar al coordinador/promotor en las acciones orientadas a lograr la concertacion
con los Gobiernos Locales e instituciones publicas en el ambito de la Provincia.
Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la inclusién de
los proyectos identificados en el Programa de Inversiones Institucional.

Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades de las
formas de financiamiento de los proyectos que identifiquen.

Apoyar en las acciones de Defensa Civil.

Llevar un registro actualizado de las autoridades de las instituciones publicas,
gobiernos locales, civiles, militares, organizaciones de base de la Provincia.

Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo de Concepcion.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Contabilidad, Economia o Administracion de Empresas; colegiado y
habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en programas de inversion.

Capacitacion especializada en promocién del desarrollo

Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Sub Gerente Sub Gerencia de Desarrollo EC
Chupaca

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de la Sub
Gerencia.

b) Formulacién y proponer al Gerente General Regional, politicas, directivas, normas
y procedimientos técnicos para la identificacion de proyectos de inversion
localizados en el ambito Provincial.

c) Coordinar con las Gerencias Regionales de Desarrollo Social, Desarrollo
Econdmico, Infraestructura, Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente y
la Sub Gerencia de Defensa Civil, la formulacién de Planes y Programas de
Desarrollo para el ambito jurisdiccional de la Sub Gerencia de Desarrollo.

d) Formular y proponer a la Gerencia General Regional el Plan Operativo
Institucional y el presupuesto de la Sub Gerencia de Desarrollo.

e) Orientar y dirigir la identificacion de proyectos de inversién y la elaboracion de los
estudios de pre inversion (perfil), de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

f) Participar e integrar el Comité de Defensa Civil de la Provincia.

g) Dirigir las actividades técnicas y administrativas de ejecucion y promocién de los
proyectos considerados en el plan y programa de inversiones y en el plan de
emergencia del Gobierno Regional Junin, para el ambito.

h) Supervisar y controlar la ejecucion presupuestal de las actividades y proyectos a
cargo de la Sub Gerencia de Desarrollo.

i) Promover y gestionar la aprobacién de convenios para la exportacion de
productos competitivos de la zona y para la asistencia técnica de proyectos
empresariales del ambito de la Provincia.

i) Identificar, controlar el patrimonio fiscal de las instituciones publicas localizadas
en el ambito de su jurisdiccion, orientando la elaboracién del margesi de bienes
del estado.

k) Otras funciones que le encargue el Gerente General Regional.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional de Ingeniero, Arquitecto, Economista, Licenciado en
Administracion de Empresas o afines; colegiado y habilitado.

b) Experiencia minima de cinco (05) afios en la conduccion gerencial.

c) Capacitacion especializada en gestion publica y en administracion de obras.

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Director Sistema Administrativo |l Sub Gerencia de Desarrollo SP-EJ
Chupaca

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Ejecutar las actividades orientadas a la concertacion con los Gobiernos Locales e
instituciones publicas para la ejecucion de proyectos de inversion.

b) Apoyar a las organizaciones de defensa civil del Gobierno Nacional, Regional y
Local.

c) lIdentificar necesidades de inversién de acuerdo a lo establecido por el Sistema
Nacional de Inversion Publica.

d) Realizar coordinaciones con los Gobiernos Locales de su ambito para la
identificacion y ejecucién de proyectos de inversion.

e) Proponer proyectos de explotaciébn de productos competitivos en forma
empresarial de ambito Provincial.

f) Promover y proponer la firma de convenios para la exportacion de productos
competitivos de la zona.

g) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo Chupaca.

REQUISITOS MINIMOS

i) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracién de Empresas u
otra formacioén en el &rea; colegiado y habilitado.

i) Experiencia minima de cuatro (04) afios en proyectos de inversion.

k) Capacitacion especializada en gestion empresarial.

[) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA | CLASIFICACION
Especialista Administrativo Il Sub Gerencia de Desarrollo SP-ES
Chupaca

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Formular proyectos y/o actividades para la promocion de la competitividad
empresarial para fines de exportacion.

Evaluar proyectos e iniciativas orientadas al sistema de privatizaciones y
concesiones.

Elaborar programas de supervisién para proyectos productivos, sistema de
privatizacion y de inversion privada.

Formular perfiles de pre inversion dentro del &mbito de su competencia de la Sub
Gerencia de Desarrollo Concepcion.

Representar a la Sub Gerencia de Desarrollo Concepcién, cuando se le autorice
en asuntos relacionados a su competencia.

Apoyar en la formulacién de politicas, directivas y normas para el desarrollo
econdmico de la provincia de Concepcion y Regién Junin.

Otras que le encargue el Sub Gerente de la Sub gerencia de Desarrollo de
Chupaca.

2. REQUSITOS MINIMOS

a)
b)

c)
d)

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion en Empresas o
careras afines; colegiado y habilitado.

Experiencia minima de tres (03) afios en el desarrollo econémico y gestién
publica.

Capacitacion especializada en manejo de proyectos y gestion publica.
Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Energia y Minas

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION
Técnico Administrativo Il Sub Gerencia de Desarrollo SP-AP
Chupaca

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Apoyar al coordinador/promotor en las acciones orientadas a lograr la concertacion
con los Gobiernos Locales e instituciones publicas en el ambito de la Provincia.

b) Promover y organizar los documentos administrativos necesarios para la inclusion de
los proyectos identificados en el Programa de Inversiones Institucional.

c) Orientar a las autoridades y pobladores sobre los requisitos y facilidades de las
formas de financiamiento de los proyectos que identifiquen.

d) Apoyar en las acciones de Defensa Civil.

e) Llevar un registro actualizado de las autoridades de las instituciones publicas,
gobiernos locales, civiles, militares, organizaciones de base de la Provincia.

f) Otras que le encargue el Sub Gerente de Desarrollo de Chupaca.

2. REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo de Contabilidad, Economia o Administracion de Empresas; colegiado y
habilitado.

b) Experiencia minima de tres (03) afios en programas de inversion.

c) Capacitacion especializada en promocioén del desarrollo

d) Conocimiento de uso de herramientas ofimaticas.
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SIERRA Y SELVA
iDESARROLLO SOSTENIBLE CON IDENTIDAD!

Gobierno Regional Junin

Clasificador de Cargos de la Aldea Infantil el Rosario

DENOMINACION DEL CARGO ORGANO O UNIDAD ORGANICA CLASIFICACION

Director Aldea Infantil el Rosario EC

1. FUNCIONES PRINCIPALES:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar la ejecucion de
las acciones de cada una de las dependencias existentes de la Aldea.

b) Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Regional Concertado, Presupuesto
Institucional, Plan Operativo Institucional y el Programa anual de talleres zonal
respectivo. Asi como las correspondientes evaluaciones.

¢) Coordinar, administrar, prevenir, solicitar, adquirir, distribuir y controlar los recursos
materiales y financieros, entregados para atender las necesidades de alimentacién,
vestido, educacion, salud, recreacion, limpieza entre otros que garanticen el buen
funcionamiento de la Aldea infantil “El Rosario” manteniendo un adecuado control y
registro de ingresos y gastos bajo responsabilidad.

d) Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes y normas administrativas internas impartidas en
coordinacion con el Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables y la Gerencia
Regional de Desarrollo Social del Gobierno Regional Junin.

e) Responsabilidad del mantenimiento de la Infraestructura de la integridad y el buen
uso de los muebles , enseres, vehiculos y equi