
EMILIMA EMPRESA MUNICIPAL
INMOBILIARIA DE LIMA

RESOLUCIÓ DE GEREI{C¡A GETTERAL rc. O 13

Lima, 07FEB,20lg
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El Informe N" 037-20 I8-EMILIMA-GPPM del 05.02.2018, media¡te el cual la
Gerencia de Planilicación, Presupuesto y Modernización soücitó la aprobación del
hoyecto: 'Clasificador del Cargos de EMILIMA S.A.";

CONSIDERANDO:

Que, EMILIMA S.A. fue c¡eada por Acuerdo de Concejo N' 106 del 22.05.1946,
como persona juridica de derecho privado, bajo la forma de sociedad anónima,
encargada de concertar, elaborar, promover y ejecutar los proyectos que requiera la
Municipa-lidad Metropolitana de Lima;

Que, con Acuerdo de Directorio N" 01-2017/13S del 08.06.2017, el Directorio de
EMILIMA S.A. aprobó el nuevo Reglamento de Organización y Funciones de la entidad,
el mismo que fue actualizado en sesión ordina¡ia N'01 y aprobado con Acuerdo de
Directorio N" 001-2O18/ 15 del 18.01.2O18.;

Que, mediante Informe N' O65-2O18-EMILIMA-GAF/SGRH de fecha 05.02.2018,
Sub Gerencia de Recursos Humanos, con la conformidad de la Gerencia de

Administ¡ación y Pinanzas, marüfestó a la Gerencia de Planiñcación, Presupuesto y
Modernización la necesidad de actualiz€r los documentos de gestión relacionados con
el Recu¡so Huma¡o de la empresa, en mérito a los cambios aprobados a.l Reglamento
de Orgaaización y Funciones de la entidad, indica¡do que preüo a efectuarse la
actual¿ación del Cuadro de Asignación de Persona-l de EMILIMA S.A. deberá
aprobarse el "Clasifrcador del Cargos de EMILIMA S.A.", para lo cual remitió la
propuesta üsada de dicho Clasifrcador;

Que, con documento de üsto, la Gerencia de Pla¡rifrcación, Presupuesto y
Modernización manifestó que, de la revisión efectuada aI hoyecto; "Clasiiicado¡ del
Cargos de EMILIMA S.A." alca¡rzado por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con
la conformidad de la Gerenciá de Administración y Finarzas, advirtió que éste se
encuentra sin observaciones y expedito para su aprobación, teniendo como objetivo
ordenar los cargos por grupos ocupacionales, distinguiéndolos, jerarquizándolos y
estableciendo el grado de responsabilidad, complejidad que demandan su desempeño
y los requisitos minimos que se deberán cumplir para acceder a los cargos, a fin de
facilitar la ejecución de los procesos del sistema administraüvo de Gestión de
Recursos Humanos y la Gestión Instituciona.l en general de EMILIMA S.A.;

Que, se han efectuado sendas modificaciones al Reglamento de Organización y
Funciones de EMILIMA S.A.; sin embargo, a la fecha no han exisüdo actua-lizaciones al
Cuadro de Asignación de Personal de la empresa, a fin de que éste se encuentre
acorde con la nueva estructura orgánica de la entidad, estando vigente en la
actualidad el Cuadro de Asignación de Personal - CAP aprobado con acuerdo de
Directorio N'O1-2013-/23S del 16.10.2013, el cual se encuentra desactualizado y con
información desfasada;

Que, la Directiva N' O02-2015-SERVIR/GDSRH, "Normas para la Gesüón del
Proceso de Administración de Puestos, y Elaboración y Aprobación det Cuadro de
Puestos de la Entidad - CPE", aprobada con Resolución de Presidencia Ejecutiva
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Que, el a¡tículo 3' del Decreto lÉgislativo N' 1023, Decreto l€gislativo que crea la
autoridad naciona.l del servicio civil, rectora del sistema administrativo de gestión de
recursos humanos, señala que están sujetas a-l Sistema todas las entidades de la
administración pública señaladas en el Articulo III del Título Prelimina¡ de Ia Ley N'
2A175,l-ey Marco del Empleo Público, de conformidad con la Constitución Politica del
Perú y la ley;

Que, el a-rticulo III del Título Preliminaf de la Ley N' 28175 precisa que, para
efectos de la IÉy son enüdades de la adr¡iinist¡ación pública, entre otros, 5. Los
Gobiernos l.ocales, sus órganos y entidades;

Que, teniendo como marco legal el antes citado, se debe llamar la atención sobre
el numeral 2.1 del Anexo N" 04 de la Dkectiva N" 002-2015-SERVIR/GDSRH, "Normas
para La Gestión del Proceso de Administración de Puestos, y Elaboración y Aprobación
del Cuadro de Puestos de la Entidad - CPE", que dispone que la elaboración del CAP
Provisiona-l de las entidades de los tres niveles de gobierno es responsabilidad de la
oficina de r€cursos humanos, o quien haga sus veces, con opinión técnica favorable
del órgano encargado de racionalización o del que haga sus veces;

Que, los numera.les 2.3 y 2.4 del mencionado Anexo dispone que la elaboración
del CAP Provisional se realiza considera¡do el Clasificador de Cargos de la entidad;
dichos cargos deberán organizarse por grupos ocupacionales;

Que, el Clasificador de Ca-rgos es una herramienta técnica de trabajo, cuyo
objetivo es lograr el ordenamiento raciona.l de los cargos y el diseño de los perfrles en
las entidades públicas, en función a determinados criterios, correspondiendo a cada
entidad la clasiJicación y aprobación de los cargos a incorporarse en dicho
instrumento de gestión;

Que, en virtud a lo manifestado por [a Sub Gerencia de Recursos Humanos, con
la conformidad de la Gerencia de Administración y Finanzas, y de la evaluación
efectuada por la Gerencia de Planilicación, Presupuesto y Modemización, en atención
a las competencias que les alcanzan, respectivamente, el Proyecto de 'Clasificador de
Cargos de EMILIMA S.A." se encuentra sin observaciones y expedito para su
aprobación como un documento de gestión que servirá de base pa¡a la aprobación y/o
actualización del Cuadro de Asignación de Personal de la entidad;

Que, la Subgerencia de Asesoria Jurídica, con la conformidad de Ia Gerencia de
Asuntos l,egales, elaboró el proyecto de Resolución de Gerencia General para su
visación por los órganos y unidades orgánicas con competencias en la materia, y su
suscripción por el Titular de la Entidad, en señal de conformidad;

Que, contando con el visto bueno de la Gerencia de Administración y Finalzas, la
Gerencia de Planilicación, Presupuesto y Modernización, y la Gerencia de Asuntos
Legales;
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N" 304-20I5-SERVIR-PE del 11.11.2015, establece en su el punto 4. DISPOSICIONES
GENERALES, 4.1 ALCANCE, que sus disposiciones son de apücación a las entidades
señaladas en el articulo 1" de la l€y N" 30057, ky del Servicio Civil, concordado con
el articulo 3" del Decreto kgislativo N" 1023;
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SE RESUELVE:

A¡tículo Hmero: Aprobar, el 'Clasficador de Cargos de EMILIMA S.A.' como
documento de gestión que servirá de base para actualizá¡ posteriormente el Cuadro de
Asignación de Personal de EMILIMA S.A., en razón a las modificaciones de las que ha
sido objeto el Reglamento de Organización y Funciones de EMILIMA S.A., aprobado
con Acuerdo de Directorio N" 0f-2O17/13S del 08.06.2017, y actualizado con
Di¡ectorio N' 001-2018/ 1S del Ia.O1.2O18.

Articulo §cgundo: Encargar, a la Gerencia de Gestión de Información y Atención al
Ciudadano la noti.ficación de la presente Resolución a las Unidades Orgá¡icas y
Órganos de EMILIMA S.A. para su conocimiento y fines, asi como la pubücación de la
misma en el Portal Institucional

Regístrcse y comunlquctc.

S.A.
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ErmiMmT.
GERENCIA CIiI{ERAI-

INFoR}!E N" C25 -2O18-EMILIMA-GALSGAJ

Abog. Claudia Ruiz Canchapoma
Gerente General de EMILIMA S.A.

Asunto Solicitud de aprobación del Proyecto: "Clasificado¡ del Cargos de
EMILIMA S.A."

Referencia lnforme N" 037-2018-EMILIMA-GPPM del 05.02.2018, recibido
el 06.O2.2078

Fecha Lima, 06 de febrero de 2018

I. ADtecedentes:

Mediante Acuerdo de Directorio N" 001-2018/15 del 18.O1.2018, el
Directo¡io de EMILIMA S.A. en sesión Ordina¡ia N" O1, aprobó la
actualización del Reglamento de Organización y Funciones de la entidad.

Mediánte lnforme N' 065-2018-EMILIMA-GAF/SGRH de fecha O5.02'2O18,
la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con la conformidad de la Gerencia
de Administración y Finanzas, manifestó a [a Gerencia de PlaniJicación,
Presupuesto y Modernización la necesidad de actualizar los documentos de
gestión relacionados con el Recurso Humano de la empresa, en mérito a los
cambios aprobados a-l Reglamento de Organización y Funciones de la
entidad, indicándo que preüo a efectuarse la actualización del Cuadro de
Asignación de Personal de EMILIMA S.A. debe¡á aprobarse como acto
previo el 'Clasificador del Cargos de EMILIMA S.A.", paJa lo cual remitió la
propuesta visada de dicho Clasificador.

Mediante Informe N' 037-20I8-EMILIMA-GPPM del 05.02.2018, la
Gerencia de Planficación, Presupuesto y Modernización manifestó que, de
la revisión efectuada al Proyecto: "Clasificador del Cargos de EMILIMA S.A'"
alcanzado por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con la conformidad
de la Gerencia de Administración y Finanzas, adürtió que éste se encuentra
sin observaciones y expedito para su aprobación, teniendo como objetivo
ordena¡ los cargos por grupos ocupacionales, disti¡guiéndolos,
jerarquizándolos y estableciendo el grado de responsabilidad, complejidad
que demaldan su desempeño y los requisitos mínimos que se deberán
cumplir para acceder a los cargos, a fin de facüta¡ la ejecución de los
procesos del sistema administrativo de Gesüón de Recursos Humanos y La

Gestión Instituciona.l en general de EMILIMA S.A.

II. Análisis:

EMILIMA S.A. fue creada por Acuerdo de Concejo N" 106 de1 22.05.1946,
como persona juúdica de derecho privado, bajo la forma de sociedad
anónima, encargada de concertar, elaborar, Promover y ejecutar los
proyectos que requiera la Municipalidad MetroPolita¡a de Lima.

Mediante Acuerdo de Directorio N" O1-2017l13S del O8.06.2017, el
Directorio de EMILIMA S.A. aprobó eI nuevo Reglamento de Organización y
Funciones de la entidad, el mismo que fue actualizado en sesión ordina¡ia
N' 01 y aprobado con Acuerdo de Di¡ectorio N" 0O1-2O18/1S del
18.O1.2018.

*"¿"'.T#:W'

Por medio del presente, cumplo con informar a usted lo siguiente con relación al tema
del rubro:



Se han efectuado sendas modificaciones al Reglamento de Organización y
Funciones de EMILIMA S.A.; sin embargo, a la fecha no han existido
actualizaciones al Cuad¡o de Asigrración de Personal de la empresa, a fin de
que éste se encuentre aco¡de con la nueva estructura orgánica de la
entidad, esta¡do vigente en Ia actualidad el Cuadro de Asignación de
Persona.l - CAP aprobado con acuerdo de Dtectorio N'O1-2013-/233 del
16.10.2013, el cual se encuentra desactualizado y con información
desfasada.

l,a Directiva N' 002-2015-SERVIR/GDSRH, "Normas para la Gestión del
Proceso de Administración de Puestos, y Elaboración y Aprobación del
Cuad¡o de Puestos de l,a Entidad - CPE", aprobada con Resolución de
Presidencia Ejecutiva N' 304-20 Is-SERVIR-PE del 11.11.2015, establece
en su el punto 4. DISPOSICIONES GENERALES, 4.1 ALCANCE, que sus
disposiciones son de aplicación a lias entidades señaladas en el articulo 1'
de la Ley N" 3OO57, Ley del Servicio Civil, concordado con el artículo 3' del
Decreto L€gislaüvo N" 1023.

Es del caso que el articulo 3" del Decreto legislativo N" 1023, Decreto
LÉgislativo que crea la autoridad nacional del servicio civil, rectora del
sistema administrativo de gestión de recursos humanos, señala que están
sujetas al Sistema todas las entidades de la administración pública
señaladas en el Articulo III del Titulo Prelimina¡ de la L€y N" 28175, ky
Ma¡co del Empleo Público, de conformidad con la Constitución Política del
Perú y la ley.

Asi, se tiene que el mencionado artículo III del Titulo Prelimina¡ de la l,ey
N" 28175 precisa que, para efectos de la try son entidades de la
administración pública, entre otros, 5. l,os Gobiernos l¿cales, sus órganos
y enüdades.

En ese sentido, teniendo como marco legal el antes citado, se debe llama¡ la
atención sob¡e el numeral 2.1 del Anexo N' 04 de la Di.rectiva N" 002-2015-
SERVIR/GDSRH, "Normas para Ia cestión del Proceso de Administración
de Puestos, y Elaboración y Aprobación del Cuadro de Puestos de la
Entidad - CPE", que dispone que la elaboración del CAP Provisional de las
entidades de los tres niveles de gobierno es responsabilidad de la ofrcina de
recursos humarios, o quien haga sus veces, con opinión técnica favorable
del órgano encargado de racionalización o del que haga sus veces.

Asimismo, el numeral 2.3 y 2.4 del mencionado Anexo dispone que la
elaboración del CAP P¡ovisional se realiza considerando el Clasilicador de
Carsos de la entidad; dichos cargos deberán organizarse por grupos
ocupacionales .

Al resp€cto, se tiene que el CLasilicador de Cargos es una herramienta
técnica de trabájo, cuyo objetivo es lograr el ordenamiento ¡acional de los
cargos y el diseño de los perhles en las entidades públicas, en función a
determinados criterios, correspondiendo a cada enüdad la clasilicación y
aprobación de los cargos a incorporarse en dicho instrumento de gestión.

i

Es por ello, que media¡te Informe N" 065-2018-EMILIMA-GAF/SGRH de
fecha 05.02.2018, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con la
conformidad de la Gerencia de Administ¡ación y Finanzas, manifestó la
necesidad de actualizar los documentos de gestión relacionados con el
Recu¡so Hu¡nano de la empresa, en mérito a los cambios antes
mencionados; indicando que previo a efectuarse la actualización del Cuadro
de Asignación de Personal de EMILIMA S.A. del año 2013, deberá
aprobarse el "Clasificador del Cargos de EMILTMA S.A.".



En virtud a lo manifestado por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, con
la conformidad de la Gerencia de Administración y Finanzas, y de La

evaluación efectuada por la Gerencia de Planificación, Presupuesto y
Modernización, en atención a las competencias que les alcanzan,
respectivamente, ésta última ha manifestado que el Proyecto de
"Clasi{icador de Cargos de EMILIMA S.4." se encuentra sin observaciones y
expedito para su aprobación como un documento de gestión que servirá de
base para la aprobación y/o actualización del Cuadro de Asignación de
Pe¡sonal de la entidad.

En ese sentido, la aprobación del Proyecto: "Clasificador de Cargos de
EMILIMA S.A.'resulta necesario, como documento de gestión que servirá
de base para actualizar posteriormente el Cuadro de Asignación de
PersonáI de EMILIMA S.A. con los ca-mbios establecidos en el Reglamento
de Organizáción y Funciones de EMILIMA S.A., aprobado con Acuerdo de
Directorio N' 01-2017/13S del 08.06.2017, y actualizado con Directorio
N' 001-2018/ 1S del 18.01.2018.

III. Concluslo¡es:

El Proyecto: 'Clasificador de Cargos de EMILIMA S.A.' cuenta con marco
legal, sustento técnico en el Informe N' O65-2018-EMILIMA-GAF/SGRH del
05.02.2018, emitido por la Subgerencia de Recursos Humanos, con la
conformidad de la Gerenciá de Administ¡ación y Finanzas, y en el lnforme
N" 037-20I8-EMILIMA-GPPM del 05.02.2018, emitido por la Gerencia de
Planifrcaclón, Presupuesto y Modernización, en atención a las competencias
que les alcanzan.

Su aprobación debe efectuarse por Resolución de Gerenciia General, como
paso preüo a la actualización del Cuadro de Asignación de Personal de la
empresa.

Sin otro particular, es cua¡to informo a usted.

Atentamente,

KATIUSHKA IN RAVAL
Gorgnte nto3 Legales

A SAEMILI

MU¡¡ICIPAI.II)At) METROPOIITAiIA t]T IIMA
EMILIMA S.A.

GERENCIA GENERAL

- I FEB. 20171il4cPASE

PARA:.....
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Abg. KATIUSHKA ZHERISSE MARTINEZ

Gerente de la Gerencia de Asuntos Lega

Proyecto de Clasificador de Cargos

INFORME N' 065.201 S.EMILIMA-GAF/S

Lima, 05 de febrero de 2018

ASUNTO

REFERENCIA :

FECHA

Es grato dirigirme a usted a fin de saludarla cordialmente y en atenciÓn al documento de la

referencia, informar lo siguiente

I. ANTECEDENTES:

1.1

1.2

Mediante Acuerdo N. 001-2018/1S de la sesión ordinaria N'01 del Directorio, de fecha

18 de enero de 2018, se aprobo la actualización del Reglamento de organización y

Funciones de EMILIMA S.A.

Mediante lnforme N.065-2018-EMILIMA-GAF/SGRH, de fecha 05 de febrero de 2018, la

suugrr.ncia de Recursos Humanos a través de la Gerencia de AdministraciÓn y

Fina-nzas solicita a la Gerencia de Planlficación, Presupuesto y ModemizaciÓn, que se

pronuncietécnicamenterespectodelProyectodeClasificadordeCargosdeEM|L|MA
S.A.

II. ANÁLISIS:

2.1

2.2

EnrelaciÓnalaactualizaciÓndelReglamentodeorganizaciÓnyFuncionesde
ffr¡fUi¡¡n S.A., conesponde la modificáción de los documentos inherentes a la

§uué.tá*¡. áe Reiursos Humanos' Asimismo, la Directiva N'002-2015-

SER-VIR/GDSRH, establece que la elaboración del Cuadro de Asignación d9 e-eg9n1t

Provisional - oAP-P se realiza considerando el clasificador de cargos de la Entidad,

por ello, es pertinente realizar los aiustes necesarios'

ElpedidodelaSubGerenciadeRecursosHumanosatravésdelaGerenciade
Áo,iN¡rii..ion y Finanzas, obedece a que es mmpetencia de esta Gerencia

pronunciarse téónicamente respecto de la propuesta de documentos normativos de

EMILIMA S.A. que efectúen las unidades orgánicas

De la revisión efectuada a la propuesta de clasificador de cargos de EMILIMA S.A., no

se encontraron observaciones. cabe señalar que el proyecto tiene mmo objetivo:

órdenar los cargos por Grupos ocupacionales, distinguiéndolos, jerarquizándolos y

estrn6.i.nOo sui requisitos mínimos a fin de facilitar la ejecución de los procesos del

s¡siema aOm¡nistrativó de Gestión de Recursos Humanos y la Gestión lnstitucional en

General en EMILIMA S.A.

ILIMA S.A.
OERgNCIA DE A9UNTOS LEGALES
DOCUMENTOS RECiS!BOS

{
XA

qtD
0 6 FEB. 2018

A

"Decenb de ta lgualdad de Opottltftidades pora mujeres g hombres'
"Año del üdlogo y Ia Re.ortcilioáón Nc'cioral"

INFORME NT37.201 S.EMILIMA-GPPM

REG. NO

.FIRMA:.....
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'Dece¡io de la lguatdad de Opothtaidades para mujeres g fwmbres'

"Año detüálogo Y la Reconciürciór. Nacional'

En ese conlexto, de la verilicación realizada, se concluye que el proyecto de

Clasificador de Cargos de EMILIMA S,A., propuesto por la Subgerencia de Recursos

Humanos a través de la Gerencia de Administración y Finanzas, queda expedito para

su aprobación previo informe legal que verifique que para su eiecuciÓn no mntravenga

las normas legales vigentes.

2.4.

ilr. coNcLUsloNES

Atentamente,

De lo anteriormente expuesto se concluye lo siguiente:

3.,1 El presente proyecto de clasificador de cargos de EMILIMA S.A., se realiza en funciÓn

al iequerimiéntó de la Subgerencia de Recursos Humanos, a través del lnforme N"065-

201&EMILIMA-GAF/SGRH, y que a su vez cuenta con la conformidad de la Gerencia

de AdminiskaciÓn y Finanzas.

3.2 El presente proyecto de clasificador de cargos de EMILIMA S.A., describe el

ordenamiento de los cargos o puestos de kabajo de la Empresa Municipal lnmobiliaria

de Lima S.A., teniendo en cuenta el grado de responsabilidad y mmplejidad que

demandan su desempeño y requisitos minimos que deben cumplir para acceder al

cargo. En ta| sentido, el documento queda expedito para su aprobaciÓn previo

informe legal.

Estando a lo anterior, emitimos opinión favorable al contenido del Proyecto identificado como:

proyecto de Clasificador de Cargos de EMILIMA S.A., por lo cual solicito a su Despacho emitir

bpiáiOn tegat del mismo y continuar con el kámite respectivo, elevándola a la Gerencia General

para su alrobación mediante Resolución de Gerencia General, toda vez que, en el marco del

pro."so d" elaboración del CAP, conesponde la clasificación y aprobación de los cargos a

incorporarse en dicho instrumento de gestión.

Es cuanto informo para conocimiento y fines pertinentes.

Lic. MABÍHA PAI I AGUIRRT PAREt)IS

G€reflte de F

Modemiúcion

EMILIMA S.A,

Presupuesto Y
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"AÑo DEL DúToGo Y tA REcoNcILIACóN NACIoNAL"

INFORME N' 065.20I8.EMILIMAGAF/SGRH

A : ECON. IRIS JEANETTE MUÑOZ AVELLANEDA
Gerente de Administración y Finanzas

ASUNTO

REF.

05 de febrero del 2018

Es grato dirigirme a usted, en atención al asunto y documento de la referencia, a lin de
informar a su Despacho lo siguiente:

I. ANTECEDENTE:

Con fecha 18 de enero del presente año, en Sesión Ordinaria N'01 el Directorio
de la Empresa Municipal lnmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A., aprobó mediante
Acuerdo N' 0'l-2018/1S la modificaclón del Reglamento de Organ2ación y
Funciones - ROF.

II. ANÁLISIS:

1. En atenc¡ón al antecedente del presente documento, y en aras de la
actualización de los documenlos de gestión apl¡cables a esta Subgerencia,
es prop¡cio que como consecuenc¡a de la mod¡f¡cación del Reglamento de
Organ¡zac¡ón y Func¡ones de EMILIMA S.A, se actualice el Cuadro de
As¡gnación de Personal CAP v¡gente en EMILIMA S.A.

2. Siendo así, y acorde al numeral 2.3 delAnexo4de la Directiva N'002-2015-
SERVIRYGDSRH, que eslablece:

La elaborac¡ón del CAP-P se real¡za considerando el Clasificador de
Cargos de la Entidad.

§
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Acuerdo N'0'l-2018/1S de la Sesión Ordinaria N'0'l del
Di¡ectorio de EMILIMA S.A., respecto a la modificación del
Reglamento de Organ¡zación y Funciones EMILIMA S.A
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Si existieran cargos que no están contenidos en el Clasificador de
Cargos a utilizar, es necesario que la Entidad elabore su propio
Clasif¡cador de cargos, de acuerdo con la s¡gu¡ente estructura:

Proyecto de Clas¡f¡cador de Cargos
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,AÑo DEt DÁlocoY I,A REcoNcITIActÓN NAcIoNAT"

il. coNcLUsrÓN:

Por lo expueslo, por medio del presente adjuntamos el Clasif¡cador de Cargos
EMILIMA S.A, acorde a los cargos existenles a la fecha en la Entidad, para que
de cons¡derarlo pertinente sea rem¡t¡do a la Gerencia de Planificación,
Presupuesto y Modern2ación para su respectiva v¡sac¡ón, y posteriormente sea
elevado a la Gerencia General para su respect¡va aprobación mediante un Acto
Resolutivo, siendo el mismo, un requisito indispensable para la actualización del
CAP-P de EMILIMA S.A.

Atentamente,

FIESTAS

s_A

Gerencia de Planificación, Presupuesto y Modernización

Prev¡o cordial saludo, elevo a su Despacho el presente documento, para los fines
pelinentes.

Atentamente,

^
EUILIMA A.A.

Ad¡unto: Consta de (18)folios
- Proyeclo de Clasificador de Cargos de la Ent¡dad.

NA¡R
SrJ¡
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I.- PRESENTACIÓN

Para mejorar la gestión de los servidores públ¡cos se requiere la elaboración y aprobación
de documentos técnico - normativos, entre ellos el Cuadro para Asignac¡ón de Personal
Provisional, el que a su vez requiere un documento marco que es el Clasificador de
Cargos, que debe estar actualizado y en relación a las neces¡dades actuales que el
proceso de modernización del Estado demanda.

.Et Clasificador de Cargos describe el ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo de
Empresa Municipal lnmobiliaria de Lima EMILIMA S.A., teniendo en cuenta el grado de

nsabilidad y complejidad que demandan su desempeño y los requ¡s¡tos minimos
§

o

uér¡dos

II.- BASE LEGAL

1. Ley N" 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado.
2. Ley N' 28175,Ley Marco del Empleo Público.
3. Acuerdo N" '106 de fecha 22 de mayo de 1986, que crea EMILIMA S.A.
4. Acuerdo N' 001-2018/1S de la Sesión Ordinar¡a N' 01 del Directorio, de fecha 18

de enero de 2018, mediante el cual se aprueba la actualización del Reglamento de
Organización y Funciones de EMILIMA S.A.

5. Resolución Suprema N' 013-75-OM/INAP y sus modif¡catorias que aprueba el
"Manual Normativo de Clasificación de Cargos de la Adm¡n¡strac¡ón Públ¡ca".

6. Resolución de Presidencia Ejecutiva N' 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la
Direct¡va N" 002-2014-SERVIR/GDSRH, "Normas para la Gestión del Sistema
Adminislrativo de Gest¡ón de Recursos Humanos en las Entidades Públicas'

III.- DE LAS CLASIFICACIONES

Se está agrupando a los trabajadores de EMILIMA S.A. en concordancia con las
dispos¡ciones contenidas en el artículo 4 de la Ley N' 28175, que aprueba la Ley Marco
del Empleo Público, de la sigu¡ente manera:
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INMOBILIARIA DE LIMA

La Ley N' 27658 Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado y sus
mod¡ficator¡as, establece los principios y la base legal para ¡n¡c¡ar el proceso de
modernización del Estado. En su artículo 4, la c¡tada Ley establece como finalidad
fundamental, la obtención de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal para lograr
mejor atención a la ciudadanía opt¡mizando el uso de los recursos públicos y

transparentando su gestión con servidores públicos calificados y adecuadamente
remunerados.
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a) FuncionarioPúblico:
El que desarrolla funciones de preeminencia política reconocida por norma
expresa, que representa al Estado o a un sector de la población, desanollan
polít¡cas del Estado y/o dirigen organ¡smos o entidades públicas.
El Funcionar¡o Público puede ser:

b) Empleado de Confianza:
El que desempaña cargo de confianza técnico o polít¡co distinto al del funcionario
público. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente y en
ningún caso será mayor al 5% de los serv¡dores públicos existentes en cada
entidad.

c) Servidor Público.
Se Clasifica en:

¡r,
o

Directivo Superior: El que desanolla funciones adm¡nistrativas relativas a la
dirección de un órgano, programa o proyecto, la supervisión de empleados
públicos, la elaboración de políticas de actuación administrativa y la
colaboración en la formulación de políticas de actuación administrativa y la
colaboración en la formulación de políticas de gobierno.

Ejecutivo: El que desarrolla funciones administrativas, entendiéndose por
ellas al ejerc¡c¡o de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe pública,
asesoría legal preceptiva, supervisión, fiscalización, auditoría y en general que
requieran la garantía de actuación administrativa objetiva, ¡mparcial e
independiente a las personas.
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. De elección popular directa y universal o confianza política originaria.

. De nombramiento y remoción regulados.
o De libre nombram¡ento y remoción.

' Especialista: El que desempeña rabores de ejecución de servicios púbricos.
Esta clasificación conforma un grupo ocupacional.

. De Apoyo: El que desempeña labores auxil¡ares de apoyo y/o complemento.
Esta clasificación conforma un grupo ocupacional.

,I. DE LA CLASIFICACIÓN DEL PERSONAL

De acuerdo a la Ley Marco de Empleo público, se ha realizado la siguiente
clasificac¡ón de los cargos estructurales en EMILIMA S.A:
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ha sido determinada considerando el número de pliego y grupo

CUADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES EMILIMA S.A

2.- DE LA CODIFTCACIÓN

En base al cuadro de cargos estructurales, se han asignado al grupo ocupac¡onal
los siguientes códigos:

coDIFIcAcIóN DE cARGos EsTRUcTURAtEs EMITIMA s.A

La codificación
ocupacional.

El número de Pliego de la Municipalidad Metropolitana de Lima a la cual pertenecemos es
el 465, correspondiendo los siguientes códigos en el clasificador de puestos:

o-AsrFrcAclÓN CLASE DE CARGO

FUNcroNARro PúBUco
01. Gerente General

02. Gerente
EMPLEADO DE CONFIANZA 03. Asesor

SERVTDoR PúBUco

D¡rect¡vo Super¡or
04. Subgerente

05. Jefe del Órgano de Control lnstituc¡onal

Especialista
06. Especialista

07. Anal¡sta

De Apoyo

08. Técnico

09. Aux¡l¡ar

10. Asistente
11. Secretaria

12. Operador

ctasrFrcaoóN C1ASE DE CARGO srGr-As
DIGfTOS PARA

coDrFrcaoóN
01. Gerente General
02. Gerente

1

EMPLEADO DE CONFIANZA 03. Asesor EC 2

04. SubSerente
D¡rectivo S upe rior

q!.Je!e del Ór8ano de Control ¡nstitucional
3

6- Especialista
Especialista

07- Analista
5

B. Técnico

09. Auxil¡ar

10. Asistente

11. Secretaria

sERV¡DoR púBLtco

12. Operador

5P,AP 6
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FUNctoNARo púBUco

SP.DS

SP.TS

De Apoyo
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§

cÓoreos plnl n cn$rlcADoR Dr cARGos Elllr.rlllA s,A

:

§ FEc

CIASI DE CARGO

ttúurno

DI PLIIGO

moreoo¡

msnuclótl

ü1, Gerente Genenl

465 1

02 6erente

iMPTIADOMM¡1flANZA 03 Asesor 465

/
1

s¡nvloonpúgtlco

Directivo Supe rior

04,5ubgerente

465 3

05 JeÍe del 0rgano de Control lnlitucjonal

Especialista

ffi Especialista

455

I

5

07. Analista

kApoyo

ffi,1éulim

6

09. Auxiliar

10, Asistente

1l,Secretalja

ll0perador
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tv.- DEscRtPcróN oe ceRoos

!1

DESCRIPCION DEI. CARGO

CARGO:

GERENTE 6ENERAL

CTASIFICACION:

FP

cÓDrco:
4651

ruNcro¡¡rs sÁslcAs:
o Ejercer la representación legal, iudicial, comercial y administrat¡va de la empresa, de acuerdo

con las facultades expresamente establecidas en el estatuto de la empresa;

. Representar a la empresa cuando se presente a proced¡mientos de selección o concurso
público de méritos, pudiendo suscribir propuestas u ofertas, modificar las condiciones de las

m¡smat y, en el caso que la empresa obtuviera la buena pro, suscr¡bir los contratos

correspond¡entes;

. Dir¡gir las operaciones de la sociedad;

. Proporcionar al Director¡o la ¡nformac¡ón y asesoría necesaria para facilitar susdecisiones;

¡ Analizar y proponer al Directorio los planes generales, planes de operación y proyectos de

presupuesto;

. Presentar al D¡rectorio los instrumentos de gest¡ón para su aprobación.

. Supervisar la ejecución del presupuesto de la empresa;

Determinar las disposiciones que sean necesar¡as para el normal y eficiente funcionam¡ento
de la empresa;

. Em¡t¡r resoluciones gerenciales resolviendo asuntos de su competencia;
o Delegar funciones y/o atribuciones inherentes a su cargo en otros gerentes de EMILIMA S.A.;

. Ejercer las demás facultades y funciones que le asigne la Ley y las que en forma expresa le

encargue la Junta General de Acc¡on¡stas y su D¡rectorio.

REQUtStTOS:
. Título profesional en Administración, Economía, Derecho, Arquitectura, lngen¡ería o carreras

afines, colegiado y habil¡tado.
. Con estudios en Maestría Gest¡ón Pública o s¡milares.
o No menor de 5 años de exper¡enc¡a laboral en el sector público o privado.
. Conoc¡miento general de los S¡stemas Admin¡strat¡vos del Estado, Gest¡ón Públ¡ca y Gerencia

de Organizaciones.
. Manejo de MS Office y de apl¡cat¡vos ¡nformáticos.
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§

V o

DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO:

GERENTE

ctAstFtcActoN:
FP

cóDrGo:
4651

FUNCIONES BÁSICAS:

Asesorar a la Alta Dirección en asuntos de su competencia, en coord¡nación con los

Órganos competentes de EMIUMA y de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Coord¡nar y asesorar a los órganos y las unidades orgánicas de EMILIMA S.A. en lo
referente a los temas de su competenc¡a.
Formular propuestas, or¡entar y asesorar a la Alta Dirección en la formulación de políticas
y estrateg¡as en func¡ón a las act¡vidades que realiza EMILIMA.
Programar, promover y conducir procesos, así como mon¡torear y evaluar su ejecución y
resultados; y proponer los proyectos de modificación para su aprobación.
Em¡t¡r conformidad técn¡ca y elevar de ser el caso a la Munic¡pal¡dad de Lima
Metropolitana los documentos de gestión técnico-normat¡va.
Conduc¡r y asesorar los procesos de modernización adm¡n¡strat¡va de los d¡ferentes
órganos y unidades orgánicas de la empresa a través de la elaboración de los
¡nstrumentos de gestión correspondientes.
L¡derar y asesorar la formulación de las polít¡cas ¡nst¡tuc¡onales según las competencias
propias de EMILIMA 5.A.;

Conducir las etapas de programación, formulación, ejecución, control y evaluación de
procesos de EMILIMA S.A., bajo un enfoque de gestión por resultados, en estrecha
relación con el Plan Operativo de la empresa;
Elaborar y proponer los proyectos de modificación de directivas y reglamentos internos;
Liderar, gest¡onar y art¡cular las actividades que desarrolla con los órganos de línea
correspond¡entes para su aprobación.
lnformar per¡ódicamente a la Gerencia General, o a quien corresponda, sobre el
desarrollo y ejecución de los proyectos, programas, activ¡dades y/o gestiones a su
ca rgo.

Participar en las comisiones y/o grupos de trabajo para los cuales sea convocado.
Establecer ámbitos funcionales al interior del órgano o un¡dad orgánica a su cargo para
el mejor cumpl¡m¡ento de sus objet¡vos.
Formular proyectos de normatividad interna para su aprobación.
Coord¡nar los procesos de reorgan¡zac¡ón, reestructuración, desconcentrac¡ón,
simplificación y modernización admin¡strat¡va en EMILIMA S.A.;
Conducir los procesos de modernización de la gestión empresarial en EMtLIMA S.A. de
acuerdo con las normas y lineamientos v¡gentes sobre la materia;
Em¡tir las d¡rectivas de procedim¡entos y lineamientos operativos en las mater¡as bajo su
competenc¡a.

Ejercer las facultades generales y espec¡ales de representación de la empresa, en los
temas de su estr¡cta competenc¡a y prev¡a aprobac¡ón del D¡rector¡o con las l¡mitaciones
establec¡das en el marco legalvigente;
Brindar información que posea o genere la empresa, a los administrados y a toda persona
natural o jurídica que lo sol¡cite, de acuerdo a las normas de transparencia y acceso a la
informac¡ón públ¡ca;
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Proponer, formular, sol¡c¡tar y supervisar la formulación de informes técnicos que

sustenten una opin¡ón especial¡zada en materia de competencia de su Gerencia;

Planificar, organ¡zar, dirigir y evaluar la gestión de los bienes y servicios bajo su

responsabilidad;
Proponer, aprobar y evaluar el cumplim¡ento de los instrumentos de gestión y
planeam¡ento de la Gerencia, así como aquellos institucionales en el ámbito de su

competencia, en coordinación con los órganos competentes;
Realizar coordinac¡ones con los órganos y unidades orgánicas de la Municipalidad
Metropolitana de L¡ma en temas relacionados a sus funciones;
Cumpl¡r con las demás funciones que le sean encomendadas por el Gerente General, en el
ámbito de sus competencias.

. Profesional titulado en Economía, Admin¡stración, Contabil¡dad, lngeniería, Derecho,
Arquitectura o afines.

. Con estud¡os de Maestría en Gestión Públ¡ca, Admin¡strac¡ón o afines.

. Conoc¡m¡ento en Administración Pública, Contrataciones con el Estado, Gestión de
Proyecto de lnversión Pública, Gestión lnmob¡l¡ar¡a, entre otros afines a la activ¡dad de
la Empresa.

. No menor de 05 años de exper¡encia laboral en entidad pública o privada.

. Manejo de MS Office y de apl¡cativos ¡nformát¡cos.

\

5

REQUISITOS:
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DESCRIPCION DEt CARGO

CARGO:

ASESOR

cóorco:
4652

cLASTFTCACtON:

EC

rurucroNrs ¡Asrcas:

. Asesorar al Gerente General en el control de la legalidad de los actos que involucren la

Gest¡ón lnmob¡l¡ar¡a, para una adecuada toma de dec¡s¡ones.
o Asesorar al Gerente General acerca de la política, planes y programas ¡nst¡tucionales.

. Asesorar al Gerente General en el control de la leBal¡dad de los actos de administración
y toma de dec¡siones que le sean consultados.

. Asesorar en la conducc¡ón de los documentos que ingresan por el S¡stema de Trám¡te
Documentar¡o de EMILIMA, de conformidad a las normas v¡gentes, estableciendo las

normas y mecanismos que perm¡tan lograr la oportun¡dad, segur¡dad y eficiencia en la

atenc¡ón de los trámites, asícomo de su segu¡miento e informac¡ón permanente.
. Asesorar al Gerente General, así como sus un¡dades orgánicas, a fin de contribuir al

cumpl¡m¡ento de sus funciones y el logro de sus objetivos ¡nstituc¡onales.
. Part¡c¡par en las comisiones y/o reuniones de trabajo en las que sea designado por el

Gerente General.
. Estudiar y proponer recomendaciones sobre diferentes asuntos que se leencomiende.

Las demás funciones que le asigne o encargue el Gerente General

REQUISITOS:
. Título Profesional en Admin¡stración, Derecho, Economía, Contab¡lidad, lngeniería,

Arqu¡tectura o afines.
o Con estudios de Maestria de preferencia en Gestión Pública.
. No menor de 05 años de experiencia laboral.
. Conoc¡m¡ento de los Sistemas Adm¡n¡strat¡vos del Estado, Gestión Pública, Gerenc¡a de

Organizaciones y Polít¡cas Públ¡cas.
o Manejo de MS Office y de aplicativos informáticos.
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DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO:

SUBGERENTE

crAstFtcActoN:
SP.DS

cóoreo:
4653

REQUISITOS:

¡ Título Técnico o Universitario en Administrac¡ón, Economía, Contabilidad, Derecho,
Arquitectura, ln8en¡ería o carreras af¡nes.

. Con estud¡os de especialización en Gestión Pública, S¡stemas Admin¡strat¡vos del Estado,

Gerenc¡a de Organizaciones y Políticas Públ¡cas o afines a sus funciones.
o No menor de 05 años de exper¡encia laboral.
. Manejo de MS office y de apl¡cat¡vos informát¡cos.
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FUNCIONES BÁSICAS:

. Brindar asesoría a la Alta D¡recc¡ón y a los órganos de la empresa a través de su

Gerencia, sobre los aspectos relacionados con sus competenc¡asi
. Elaborar y emitir op¡n¡ón sobre proyectos normat¡vos que le sean sol¡citados por la Alta

Dirección y Órganos de la empresa;
. Em¡tir opin¡ón técnica sobre la correcta apl¡cación de las normas en materia de

administrac¡ón y Best¡ón ¡nst¡tucional;
. Compilar y sistemat¡zar la normat¡v¡dad vinculada a la empresa, coordinando su difusión

a los órganos de la empresa;
o Brindar asesoramiento técnico a los órganos acorde a sus necesidades;
o Planificar, organizar, dirigir y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores y

presupuesto de la Sub Gerencia, conforme al ámb¡to de su competencia;
. Proponer la elaboración de directlvas, instructivos, contratos, conven¡os y otras normas

¡nternas de la empresa, en el marco de sus competencias, otorgando el debido sustento
técn¡co;

o Formular y proponer informes técn¡cos que sustenten opinión especializada en mater¡as

de competencia de la Sub Gerencia;
. Cumplir con las demás funciones que le sean encomendadas.
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DESCRIPCION DEL CARGO

JEFE DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO

CARGO: ctAstFtcActoN:

SP-DS

cóD16o:

1860306

FUNCIONES BÁSICAS:

o Serán establecidas por la Contraloria general de la República.

Serán establecidas por la Contraloria General de la República.

REQUISITOS:

\
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DESCRIPCION DEL CARGO

cóDrGo:
4655

CARGO:

ESPECIATISTA

crAstFtcActoN:
SP-ES

FUNCIONES BASICAS:

REQUISITOS:

. TÍtulo profes¡onal en Adm¡n¡strac¡ón, Economía, lngen¡ería, Derecho, Arquitectura, afines.
o No menor de 04 años de experienc¡a laboral en el sector públ¡co o pr¡vado.
o Con estudios de espec¡al¡zac¡ón en Gestión Públ¡ca, Adm¡n¡stración Pública, o afines al

cargo a desempeñar.
. Manejo de MS Off¡ce y aplicativos ¡nformát¡cos.
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. Br¡ndar as¡stencia técnica, emit¡r opinión y absolver consultas relacionadas al ámbito
de su competenc¡a.

o Elaborar la propuesta de expedientes técnicos, teniendo en consideración los
parámetros bajo los cuales fue otorgada la viabilidad para elaborar d¡recta o
indirectamente los expedientes técnicos u otros documentos equivalentes.

¡ Coordinar para la consolidación de la información técn¡ca administrativa de los
proyectos, estud¡os y/o exped¡entes técn¡cos, para informar a las áreas

correspondientes a fin de que procedan con la formulación del proyecto.
o Evaluar los exped¡entes y los proyectos normativos dentro del ámbito de su

competencia.
. Dar cumplimiento a la normatividad aplicable al sistema adm¡nistrat¡vo.
. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en materias de su competencia.il

i,



EMILIMAI EMPRESA MUNICIPAL

INMOBILIARIA DE LIMA

DESCRIPCION DEL CARGO

c[AsrFtcActoN:
SP.ES

cÓDrGo:
4655

CARGO:

ANALISTA

FUNCIONES BÁSICAS:

. Participar en la elaborac¡ón y rev¡s¡ón de informes u otros documentos técn¡cos.

. Elaborar e ¡nterpretar cuadros estadíst¡cos y resúmenes var¡ados.

. Efectuar activ¡dades relacionadas a los sistemas adm¡nistrat¡vos u otros procesos técn¡cos,

de acuerdo a sus competencias.
. Apoyar en el desarrollo de eventos y otras activ¡dades admin¡strat¡vas-
. Puede corresponderle organ¡zar y coordinar reuniones de trabajo.
. Ejecutar labores de apoyo administrat¡vo correspondientes a su área.
. Em¡t¡r op¡nlón y absolver consultas en el marco de sus funciones.
. Em¡tir reportes de temas de su competencia.
. Efectuar otras funciones afines que se le asigne en mater¡as de su competenc¡a.
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\
¡|eeutstros,
Ll o Profesional Técnico o Bachiller en Admin¡strac¡ón, contab¡lidad, lngeniería o afines.

/ . De preferencia capacitación espec¡al¡zada en Gest¡ón Pública y/o Gestión Admin¡strativa.
. capac¡tac¡ón especial¡zada en temas afines a las funciones de su cargo.
. conoc¡miento del manejo del Sistema lntegrado de Adm¡n¡strac¡ón Financ¡era - SIAF- SP

y/o de s¡stemas tipo usuar¡o relacionado a sus func¡ones.
. No menor de 04 años de experiencia laboral.
. Manejo de MS Office y de apl¡cativos ¡nformáticos.
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ctAstFtcActoN:
SP.AP

cóoleo:
4656

CARGO:

rÉcHrco

rurucrorues ¡Asrces:

o Coordinar y ejecutar el reg¡stro, clas¡ficac¡ón, ordenam¡ento y archivo de la

documentac¡ón em¡tida y/o rec¡bida.
. Apoyar en la recopilación de información adm¡n¡strativa.
. Efectuar el requerim¡ento, almacenamiento y distr¡buc¡ón de mater¡ales.
o Velar por la custodia y control de bienes y equ¡pos asignados.
o Brindar información sobre la s¡tuac¡ón de los expedientes en trám¡te yarch¡vados.

. Efectuar la d¡stribuc¡ón de documentac¡ón clasificada.

. Part¡cipar en la formulación de objetivos y estrateg¡as en el campo de sucompetencia.

. Apoyar en el desarrollo de eventos y otras act¡v¡dades de EMILIMA S.A.

o Efectuar otras funciones afines que se le asigne en mater¡as de su competenc¡a.

. Título Técnico.

. Capacitaciones relacionadas a las funciones a desarrollar.
o No menor de 03 años de experiencia laboral.
o No menor de 01 año de experienc¡a en cargos sim¡lares en el sector público o prlvado.
. Estud¡os de gest¡ón documental y archivo de ser el caso.
. Manejo de MS Office y de aplicat¡vos ¡nformát¡cos.

UISITOS:
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DESCRIPCION DEt CARGO



EMILIMAI EMPRESA MUNICIPAL

INMOBILIARIA DE LIMA

DESCRIPCION DEL CARGO

cÓDrGo:
4656

CARGO:

AUXILIAR

c[AsrFrcAcroN:
SP-AP

FUNCIONES BÁSICAS:

. Apoyar en la distribuc¡ón y recoger según instrucciones, la documentación
adm¡n¡strativa o técnica.

. Preparar las carpetas de trabajo que se le encomiende para las reun¡ones detrabajo.

. Acondicionar las salas de reuniones y brindar el apoyo que se le requiera (limpieza,

traslado de muebles, Etc.)
. Fotocopiar los documentos que se le encarguen.

Las demás funciones ¡nherentes al cargo que se le asigne o encargue

a

lnstrucción Secundar¡a Completa.
No menor de 02 años en experienc¡a laboral.

De preferencia contar con estud¡os en temas admin¡strativos.
Licencia de conducir mín¡mo catego¡ía A-2, de corresponder.
Con licencia de conducir motocicleta, de corresponder.
Manejo de MS Off¡ce a n¡vel usuario.

\
rÉl

/

REQUISITOS:
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DESCRIPCION DEL CARGO

ctAstFtcActoN:
SP.AP

cóoreo:
4656

CARGO:

ASISTENTE

ru¡r¡cto¡r¡es gÁslcAs:

. As¡ste en el desarrollo de los programas y act¡v¡dades del Órgano o Un¡dad Orgánica.
o Apoyar en la atenc¡ón de sol¡c¡tudes de información que sean requeridos por otros

Órganos o Unidades orgánicas.
. Real¡zar el seguimiento de los documentos derivados al área.

Realizar las tareas que se le as¡gne de acuerdo al cargo que desempeña

REQUISITOS:

. Titulo Técnico acorde con el área funcional

. Exper¡encia laboral no menor de 02 años en funciones afines a las actividades típicas

del cargo.
. conoc¡m¡ento en Of¡mát¡ca.
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EMILIMAI EMPBESA MUNICIPAL

INMOB]LIARIA DE LIMA

DESCRIPCION DEL CARGO

cóDrGo:
4656

c[AstFtcActoN:
SP.AP

CARGO:

SECRETARIA

FUNCIONES EASTCAS:

. Registrar, clas¡ficar y tramitar los documentos que ¡nBresen o genere el área a la cual

pertenece.

. lnformar aljefe ¡nmed¡ato la necesidad de la adquisición de ¡nsumos necesarios para la

operatividad del área funcional.

. Coord¡nar y controlar la agenda de reuniones del área, fac¡l¡tando la obtenc¡ón de los

recursos, tales como ¡nformación, documentos, equ¡pos o sum¡nistros necesarios para su

ejecución.
. Clas¡f¡car y env¡ar los documentos concluidos al archivo, previa coordinación con el jefe

lnmediato.

EQUISITOS:

o Profesional Técn¡co en Secretariado o afines a las activ¡dades típ¡cas del car8o.

o Experiencia laboral no menor de 02 años en funciones afines a las actividades típicas

del cargo,
. Conoc¡miento en Ofimática.
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DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO:

OPERADOR

cLAStFtCAC|ON:

5P-AP

cóoreo:
4656

ru¡r¡clo¡r¡rs eÁstcAs:

. Manten¡miento del orden, limp¡eza, asícomo el cumplimiento de las normas de hig¡ene y

seguridad.
. Realizar las tareas relacionadas con el cargo.
. Contr¡bu¡r con los procesos de mejora continua y el serv¡cio or¡entado al usuario

REQUISITOS:

. secundar¡a completa y/o Estud¡os Técnicos relacionados al cargo a desempeñar

. Experienc¡a laboral no menor de 02 años en funciones afines a las actividades típicas del
ca rBo.
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