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PRESENTACION

El presente documento denominado Manual de Organizacion y Funciones (MOF), constituye un
instrumento de caracter técnico normativo de gestion institucional, en cuya estructura se describe y
establecen las funciones especificas, responsabilidades, atribuciones, requisitos, relaciones de
autoridad, dependencia y coordinacién y perfiles de competencia a nivel de cargo de cada trabajador de
la entidad, sobre la base de lo establecido en el Clasificador de Cargos, y el Cuadro para Asignacion de

Personal (CAP) del Complejo Turistico Bafios del Inca.

Su contenido es conforme a la Estructura Organica establecida en el Reglamento de Organizacidén y
Funciones (ROF), y en lo que respecta a su elaboracion se ha tenido en cuenta lo dispuesto en la
Resolucion Jefatural N2 095-95-INAP/DNR, que aprueba la Directiva N2 001-95-INAP/DNR “Normas para

la formulacién del Manual de Organizacién y Funciones”.

Las funciones de los cargos se han redactado utilizando el verbo en su forma impersonal seguido de un
lenguaje breve, claro y conciso, que indica clara y puntualmente el asunto sobre el cual trata cada una
de las acciones a desarrollar agregando al final de la secuencia la frase genérica “Las demas que le
asigne el jefe inmediato en el contexto de las funciones establecidas para la Unidad Organica en el

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF)”.

Con respecto a la especificacidon de los requisitos minimos exigibles para cada cargo, se ha tenido en
cuenta lo establecido en el Clasificador de Cargos, situaciéon que sin embargo, no deberia interpretarse
como un parametro limitativo, sino sélo enunciativo, quedando pues los responsables de cada una de
las Unidades Organicas, en libertad de especificar otros requisitos razonablemente deseables sobre
titulos y grados, estudios complementarios o de especializacion y experiencia laboral que estimen

convenientes y sobre todo pertinentes a cada cargo.

Cabe aclarar que en las Unidades Orgéanicas donde existen cargos con igual denominacién y cuyas
funciones son similares, se ha descrito sdlo una vez el cargo e indicado el nimero de veces que éste

cargo se repite.

CTBI | Complejo Turistico Bafos del Inca
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CAPITULO |
FINALIDAD, OBJETIVOS Y ALCANCE.

I. FINALIDAD:

El presente Manual tiene como finalidad contribuir a la optimizacidon del rendimiento del

talento humano dentro del Complejo Turistico Bafos del Inca;

1l. OBJETIVOS:

- Determinar las funciones y responsabilidades que en correspondencia con las funciones
generales de las Unidades Organicas que conforman la Entidad, le corresponde desempeiiar al
personal directivo, especialista, asistente, técnico y de apoyo del Complejo Turistico Bafios del
Inca.

- Especificar las responsabilidades, lineas de autoridad, requisitos minimos, impedimentos vy
competencias para la cobertura de los diversos cargos.

- Proporcionar informacidn a los funcionarios y servidores de la entidad sobre sus funciones y su
ubicacidn exacta dentro de la estructura organica.

- Contribuir con la simplificacién administrativa proporcionando informacién relevante sobre las
funciones que le corresponde desempefiar a cada servidor dentro de la institucién, en el
entendido de que al ocupar un cargo publico la persona desarrolla acciones que forman parte de
toda una cadena de procesos y procedimientos.

- Facilitar el proceso de induccién y adiestramiento del personal novel permitiéndoles conocer con
claridad las funciones y responsabilidades del cargo o puesto de trabajo al que han sido

asignados.

ALCANCE:

El contenido del presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es de aplicacidn obligatoria a
todos los responsables quienes desempefian funciones inherentes a los cargos dentro de las

diferentes dependencias del Complejo Turistico Bafios del Inca.

CTBI | Complejo Turistico Bafos del Inca
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CAPITULO Il
NORMATIVA

El presente documento se fundamenta legalmente en los siguientes dispositivos:

1. Constitucion Politica del Peru.

2. Ley N225120, Ley de Creacion del Complejo Turistico Bafios del Inca.

3. Ley N2 28763, Ley que modifica la Ley N2 25120, Ley de Creacién del Complejo Turistico Bafios
del Inca.

4. Decreto Supremo N2 003-2008 MINCETUR, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 28763, Ley
que modifica la Ley N2 25120, Ley que crea el Complejo Turistico Baios del Inca.

5. Ley N227972, Ley Organica de Municipalidades.

6. Resolucion Jefatural N2 095-95-INAP/DNR, por la que se aprueba la Directiva N2 001-95-
INAP/DNR “Normas para la formulacién del Manual de Organizacién y Funciones”.

7. Ordenanza Municipal N2 000-2013-MDP, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Pucara.

8. Resolucidon Jefatural N2 109-95 — INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de gestién en un marco de modernizacidn administrativa.

9. Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

10. Decreto Supremo N2 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

11. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativas de
Servicios (CAS).

12. Decreto Supremo N2 075-2008- PCM., que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2
1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon Administrativa de Servicios.

13. Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 u otorga beneficios laborales.

14. Decreto Legislativo N2 728, Ley de Fomento del Empleo.

15. Resolucidn de Presidencia N2 52-2012-CACTBI, que aprueba los Instrumentos de Gestion del

Complejo Turistico Bafios del Inca.

CTBI | Complejo Turistico Bafos del Inca
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CAPITULO Il

NOCIONES ATINGENTES AL DISENO, ELABORACION Y APLICACION DEL MANUAL DE

ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. NOCIONES RELACIONADAS CON LA CALIDAD DEL DESEMPENO LABORAL EN EL AMBITO DE LA

ENTIDADES PUBLICAS

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

Eficiencia: Criterio econémico atribuible al Organo de Apoyo que revela la capacidad
administrativa de producir el maximo de los resultados con el minimo de recursos, energia y
tiempo.

Eficacia: Criterio institucional atribuible a los Organos Asesores que revela la capacidad
administrativa para alcanzar los objetivos, metas y resultados propuestos dentro de los plazos
previstos con antelacion.

Efectividad: Criterio politico atribuible a los Organos de Direccién que refleja la capacidad
administrativa de satisfacer las demandas planteadas por la comunidad externa, en la mayoria
de los casos, imprevistas, y que exigen capacidad de respuesta inmediata.

Relevancia: Criterio cultural atribuible al Organo de Gobierno que mide el desempefio
administrativo en términos de importancia, significaciéon y pertinencia. Contribuye al bien

comun.

NOCIONES RELACIONADAS CON LA CAPACIDAD DE RESPUESTA A PROBLEMAS QUE PLANTEA EL

CARGO.

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

Sentido Comun: Facultad basica de razonamiento de las personas cuya aprehensiéon no
requiere necesariamente de formacion académica. Es personalisimo y no se puede compartir.
Sentido Practico: Facultad de razonamiento adquirido por las personas a través de la practica
consuetudinaria de una determinada actividad social. Al igual que el sentido comun no se
adquiere por formacion académica y difiere del primero, en que este ultimo si se puede
compartir.

Buen Sentido: Conocido también como sabiduria, el buen sentido esta conformado por la
combinacién concomitante del sentido comun y el sentido practico. Es esencialmente social,
pero al igual que el sentido comun y el sentido practico no se adquiere por formacion
académica.

Sentido Técnico: Facultad de razonamiento que obedece a reglas tedrico - practicas
adquiridas mediante formacion académica.

Sentido Cientifico: Es el sentido del intelecto que se adquiere a través de un proceso de
razonamiento légico llamado investigacidn cientifica, en el cual intervienen la realidad, el
problema, el marco tedrico y el método de investigacion cientifica. Se adquiere tras un

riguroso entrenamiento en instituciones académicas especializadas.

CTBI | Complejo Turistico Bafos del Inca
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2.6. Sentido Filosofico: Es el mas universal y desarrollado de los sentidos del intelecto, integra a
los demas sentidos y sirve para interpretar la naturaleza, el hombre, la sociedad y el

conocimiento.

. NOCIONES RELACIONADAS CON EL PROCESO DE APRENDIZAJE CONTINUO.

3.1. Incompetencia Inconsciente: “No sé, que no sé”. Accidon que ejecuta una persona dentro de
una entidad publica o privada asumiendo de manera inconsciente que los resultados de dicha
accion son plenamente satisfactorios, pero que sin embargo, son absolutamente deficientes.

3.2. Incompetencia Consciente: “Sé que no sé”. Accidbn que recurrentemente realiza una
persona asumiendo que los resultados de dicha accién no son del todo satisfactorios.

3.3. Competencia Consciente: “Sé que sé”. Accion que recurrentemente realiza una persona
cuyos resultados suelen ser satisfactorios, pero que para obtener tales resultados la persona
tiene que proponerse y fijarse ciertas condiciones favorables.

3.4. Competencia Inconsciente: “No sé, que sé”. Accion que recurrentemente realiza una
persona, obteniendo sin proponérselo resultados extraordinariamente satisfactorios en la

realizacién de dicha accion.

. NOCIONES RELACIONADAS CON LA AUTORIDAD Y LA RESPONSABILIDAD.

4.1. Unidad de Mando: “Para la ejecucién de cualquier acto dentro de la entidad, un servidor
publico sélo puede recibir 6rdenes de un solo y Unico jefe”.

4.2. Poder: Capacidad de un individuo o individuos para influir en las opiniones o acciones de
otras personas o grupos.

4.3. Autoridad: Dentro de una entidad, la autoridad constituye el derecho propio de un puesto a
ejercer discrecionalidad en la toma de decisiones que afectan a otras personas.

4.4. Empowerment: Capacidad que los servidores de todos los niveles de una entidad tienen para
tomar decisiones sin tener que requerir la autorizacidn de sus superiores.

4.5. Centralizacion de la autoridad: Tendencia a restringir la delegacién de la toma de decisiones
en una estructura organizacional, por lo general para conservar la autoridad en la cima de la
estructura o cerca de ella.

. NOCIONES RELACIONADAS CON LA MODERNIZACION DEL ESTADO.

5.1. Reforma del Estado: Conjunto de modificaciones legales, institucionales y operacionales que
permiten adecuarse a una nueva realidad social, econdmica, politica, cultural de la sociedad,
mediante mecanismos que aseguren un mayor acercamiento al ciudadano, en pleno ejercicio
de sus derechos.

5.2. Modernizacion de la Gestion Publica: Cambios profundos en los procesos y procedimientos
de las instituciones de la Administracidén para agilizar el trabajo y aumentar la capacidad de
respuesta a las demandas de los ciudadanos a los que se deben. La finalidad del proceso de

modernizacién de la gestion publica es la obtencidn de mayores niveles de eficiencia del

CTBI | Complejo Turistico Bafos del Inca



[MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES] -

5.3.

aparato estatal, para lograr una mejor atencién ciudadana, priorizando y optimizando el uso
de los recursos publicos.

Lo mas visible cotidianamente del Estado, es su administracion. El gran numero de
funcionarios publicos, las oficinas, los procedimientos y los tramites, todos, constituyen el
contacto mas comun y frecuente del ciudadano con la administracion publica. Mejorar la
imagen del Estado plantea un concepto de calidad, que tiene que ver con capacidades y
repuestas de los funcionarios; accesibilidad y simplicidad en vez de un gran numero de
ventanillas; procedimientos rapido y claros, antes que papeleos. Si todo esto es tomado en
cuenta el impacto debera traducirse necesariamente en la percepcion vy satisfaccion del
ciudadano.

Simplificacion Administrativa: Cambio permanente del servicio publico que contribuye a
mejorar la calidad del servicio que brindan las entidades del Estado. Es importante porque:

- Permite cumplir con los objetivos basicos y la finalidad de la institucion.

- Mejora la Imagen de la Institucion.

- Reduce la cantidad de esfuerzo requerido para cumplir una operacion.

- Permite economizar tiempo y recursos materiales y econdmicos.

- Trabaja con calidad: busca satisfacer al cliente.

CTBI | Complejo Turistico Bafos del Inca “
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CAPITULO IV
ESTRUCTURA ORGANICA DEL COMPLEJO TURISTICO BANOS DEL INCA

ORGANOS DE GOBIERNO
1.1.0 CONCEJO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BANOS DEL INCA.
ORGANOS DE DIRECCION
2.1.0. COMITE DE ADMINISTRACION
ORGANO DE ADMINISTRACION GENERAL
3.1.0. GERENCIA.
3.2.0. UNIDADES ORGANCIAS DE ASESORAMIENTO
3.2.0.1 Unidad de Planificacidn y Presupuesto
3.2.0.2 Unidad de Asesoria Juridica.
3.3.0. UNIDADES ORGANICAS DE APOYO
3.3.0.1 Unidad de Contabilidad
3.3.0.2 Unidad de Tesoreria y Rentas
3.3.0.3 Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial
3.3.0.4 Unidad de Personal
3.3.0.5 Unidad de Informatica y Telecomunicaciones.
3.4.0. UNIDADES ORGANICAS DE LINEA
3.4.0.1 Unidad de Operaciones Turistico-Termal

3.4.0.2 Unidad de Infraestructura, Saneamiento y Gestién Ambiental.

CTBI | Complejo Turistico Bafos del Inca
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ORGANIGRAMA DEL COMPLEJO TURISTICO BANOS DEL INCA

Concejo Municipal de la
Municipalidad Distrital de
Baiios del Inca

Alcaldia

[
: Municipalidad Distrital de
| Banos del Inca
\

Comité de Administracion

Complejo Turistico
Banos del Inca

Gerencia

Unidad de
Contabilidad

Unidad de Abastecimiento : Unidad de Informatica y Unidad de Planificaciény Unidad de Asesoria
Unidad de Personal

plaicacsiesorens y Control Patrimonial Telecomunicaciones Presupuesto Juridica

Unidad de Infraestructura,
Saneamiento y Gestion
Ambiental

Unidad de Operaciones
Turistico - Termal
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CAPITULOV
CUADRO ORGANICO DE CARGOS

l. EQUIVALENCIAS DE CARGOS PERTINENTES A LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL
COMPLEJO TURISTICO BANOS DEL INCA

CARGO ESTRUCTURAL CARGO CLASIFICADO CODIGO NIVEL

EMPLEADO DE CONFIANZA
1 Gerente Director de Administracion | 003310EC205 EC2
SERVIDOR PUBLICO — EJECUTIVO
1 Jefe de la Unidad de Planificacion y Especialista en Finanzas Il 003321EJ205 SP-EJ2
Presupuesto
2 Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica Abogado | 003322EJ240 SP-EJ2
3 Jefe de la Unidad de Contabilidad Contador Il 003331EJ205 SP-EJ2
4 Jefe de la Unidad de Tesoreria (Tesorero) Tesorero | 003332EJ205 ESP-J2
5 Jefe de la Unidad de Abastecimientoy Control | ¢ o .- icta Administrativo Il 003333E)205 | SP-EJ2
Patrimonial
6 Jefe de la Unidad de Personal Especialista Administrativo IlI 003334EJ205 SP-EJ2
7 Jefe de la Unidad de Informatica y Especialista Administrativo I1| 003335EJ205 SP-EJ2
Telecomunicaciones
8 Jefe de la Unidad de Promocién Turistico- Especialista en Turismo Il 003341E1205 SP-EJ2
Termal
9 Jefe de I? Unidad de. I’nfraest.ructura, Supgrylsor de Conservacion y 003342E1205 SP_E)2
Saneamiento y Gestion Ambiental Servicios Il
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA
1 Especialista en Inversiones Economista Il 003321ES235 SP-ES2
2 Responsable del Area de Control Patrimonial Especialista Administrativo Il 003333ES205 SP-ES2
3 Responsable del Area de Almacén Especialista Administrativo Il 003333ES205 SP-ES2
SERVIDOR PUBLICO - APOYO
! o - L Secretaria Ill
1 Secretaria de Comité de Administracion 002210SP305 SP-AP3
2 Secretaria de Oficina Secretaria Il 003310SP205 SP-AP2
3 Responsable de Imagen Institucional Relacionista Publico | 003310SP210 SP-AP2
4 Responsable de Tramite Documentario Auxiliar de Sistema Administrativo Il 003310SP205 SP-AP2
5 Responsable de Archivo Técnico en Archivo | 003310SP205 SP-AP2
6 Auxiliar de Contabilidad Auxiliar de Contabilidad | 003331AP205 SP-AP2
7-8 Responsable de Servicio Termal Primario Técnico en Turismo | 003341AP205 SP-AP2
9-10 Responsable de Servicio Termal Especial Técnico en Turismo | 003341AP205 SP-AP2
11 Responsable de Informacidn Turistica Técnico en Turismo | 003341AP205 SP-AP2
12-13 Operador de Servicios de Saunas Trabajador de Servicios Il 003341AP205 SP-AP2
14-18 Operador de Servicios de Hidromasajes Trabajador de Servicios Il 003341AP205 SP-AP2
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19-21 Operador de Servicios de Albergue Trabajador de Servicios Il 003341AP205 SP-AP2
22-24 Operador de Servicios de Bungalows Trabajador de Servicios Il 003341AP205 SP-AP2
25 Guia Guia | 003341AP205 SP-AP2
26-27 Responsable del Tépico de Primeros Auxilios Técnico en Enfermeria 003341AP250 SP-AP2
28 Responsable de Ornato Trabajador de Servicios Il 003342AP205 SP-AP2
29 Responsable de Mantenimiento Trabajador de Servicios Il 003342AP205 SP-AP2
30 Responsable de Remanso Trabajador de Servicios Il 003342AP205 SP-AP2
31 Asistente de Asesoria Juridica Asistente de Servicio Juridico | 003322AP140 SP-AP1
32-35 Recaudador Recaudador | 003332AP105 SP-AP1
36 Asistente de Oficina Aucxiliar de Sistema Administrativo | 003333AP105 SP-AP1
37 Responsable en Gestion de Personal Auxiliar de Sistema Administrativo | 003334AP205 SP-AP2
38-58 Operador de Servicio de Pozas Trabajador de Servicios | 003341AP105 SP-AP1
59-60 Operador de Servicios de Duchas Trabajador de Servicios | 003341AP105 SP-AP1
61-64 Operador de Servicios de Piscinas Trabajador de Servicios | 003341AP105 SP-AP1
65-66 Responsable de Lavanderia Trabajador de Servicios | 003341AP105 SP-AP1
67-70 Jardinero Trabajador de Servicios | 003342AP105 SP-AP1
71-73 Operador de Trabajos de Mantenimiento Trabajador de Servicios | 003342AP105 SP-AP1
SERVIDOR PUBLICO —REGIMEN ESPECIAL
1-2 Personal de Limpieza Trabajador en Servicios | 003342RE105 SP-RE1
3 Operador del Servicio de Pozas Trabajador de Servicios | 003341RE105 SP-RE1
RESUMEN
ORDEN ‘ CARGOS CANTIDAD %
1 EMPLEADOS DE CONFIANZA 1 1
2 SERVIDOR PUBLICO — EJECUTIVO 9 10
3 SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA 3 3
4 SERVIDOR PUBLICO - APOYO 73 83
5 SERVIDOR PUBLICO — REGIMEN ESPECIAL 3 3
TOTALES 89 100
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CAPITULO VI

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS A NIVEL DE CARGOS DEL COMPLEJO

TURISTICO BANOS DEL INCA

1. ORGANO DE GOBIERNO
1.1.0 CONCEJO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE BANOS DEL INCA.

FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE DE ADMINISTRACION

Al Presidente del Comité de Administracion le son inherentes las siguientes funciones:

a)

b)

d)

e)

f)
g)

h)

Dirigir la formulacidon del Plan de Actividades e Inversiones del Complejo Turistico y
someterlo a la aprobacién del Concejo Municipal de la Municipalidad Distrital de Bafios del
Inca.

Someter a aprobacion del Concejo Municipal de la Municipalidad de Barios del Inca, el
balance y la memoria del ejercicio econémico;

Supervisar la recaudacion de los ingresos y autorizar los egresos de conformidad con las
normas presupuestarias correspondientes ;

Contratar al Gerente del Complejo Turistico y a los empleados de confianza dando cuenta
al Concejo Municipal;

Velar porque los recursos financieros o rentas que se obtengan de la explotacién del
Complejo Turistico se destinen exclusivamente, conservacion y expansion;

Definir la agenda, convocar y presidir las sesiones del Comité de Administracion;

Proponer ante el Concejo de la Municipalidad Distrital de Bafios del Inca la designacion o
remocion del Gerente y demas empleados de confianza del Complejo Turistico;

Aprobar la contratacidn de personal mediante concurso publico;

Celebrar actos y convenios de arrendamiento de las instalaciones del Complejo Turistico de
conformidad de conformidad con la legislacion vigente sobre la materia y previa
aprobacién del Concejo Municipal;

Proponer al Concejo Municipal para su aprobacién, la estructura y el régimen de
organizacion y funciones del Complejo Turistico;

Implementar los instrumentos de gestidn aprobados por el Concejo Municipal;

Informar al Concejo Municipal de la Municipalidad Distrital de Bafios del Inca sobre la
correcta ejecucidn técnica, administrativa, presupuestal y financiera del Complejo turistico;
Adoptar medidas de emergencia sobre asuntos que corresponda conocer al Comité de
Administracién en aquellos casos en que no pueda reunirse validamente, dando a conocer

de la adopcién de dichas medidas en su sesidn mas préxima para su respectiva ratificacion;
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n) Impulsar y coordinar la realizacién de estudios, investigaciones, recomendaciones y otros
que considere necesarios para el cumplimiento de las funciones y atribuciones del
Complejo turistico;

o) Emitir las resoluciones en el ambito de su competencia, especificamente en lo que
respecta a la aprobacion de reglamentos y directivas internas;

p) Otras funciones que se deriven del Decreto Supremo N2 003-2008- MINCETUR, las leyes

vigentes, o le encargue el pleno del Comité de Administracion.
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2. ORGANOS DE DIRECCION

2.1.0 COMITE DE ADMINISTRACION

2.1.0.1 ORGANIGRAMA DEL COMITE DE ADMINISTRACION

Concejo Municipal de la
Municipalidad Distrital de
Baiios del Inca

Alcaldia

I

: Municipalidad Distrital de
| Bafios del Inca
\

~——— =

Comité de Administracion

2.1.0.2 CARGOS ADSCRITOS AL DESPACHO DEL COMITE DE ADMINISTRACION

NIVEL ORGANIZACIONAL PRIMER NIVEL

NIVEL JERARQUICO 2. ORGANO DE DIRECCION

ORGANO 2.1.0. Comité de Administracion

UNIDAD ORGANICA NO APLICABLE

SITUACION DEL CARGO
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CARGO copIGO NIVEL TOTAL |
CLASIFICADO CARGOS  OcUPADO | PREVISTO

SECRETARIA DEL
DESPACHO DEL COMITE
DE ADMINISTRACION

SECRETARIATI 002210SP305

Comité de Administracion

Secretaria del Despacho |,
del Comité de
Administracion
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2.1.0.2.1 DE LA SECRETARIA DEL DESPACHO DEL COMITE DE ADMINISTRACION

CARGO ESTRUCTURAL: Secretaria del Despacho del Comité de Administracion.

CARGO CLASIFICADO: Secretaria lll

CODIGO DEL CARGO: 002210AP305

NIVEL REMUNERATIVO: SP- AP3.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Colaborar con todos y cada uno de los miembros del Comité de Administracion en la
organizacion y el funcionamiento administrativo del Complejo Turistico.

b) Intervenir con profesionalismo y criterio propio en la redaccion de documentos
administrativos de acuerdo a las indicaciones otorgadas por el Presidente o cualquier
miembro del Comité de Administracidn.

c) Orientar al personal del Complejo Turistico sobre la aplicacién de Normas Técnicas de
tramitacion de documentos, archivo, digitacidn, uso de computadoras, uso de sellos, etc.

d) Controlar y evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan del Despacho
del Comité de Administracion mediante los reportes respectivos.

e) Preparar la documentacién clasificada para la firma respectiva del Presidente del Comité de
Administracién o quien haga sus veces.

f) Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios correspondiente al Comité de
Administracién y alcanzarlo hasta el 31 de agosto de cada afio a la unidad de Abastecimiento
y Control Patrimonial para su consolidacion.

g) Atender y orientar a los empleados de confianza, servidores publicos y publico en general
sobre gestiones propias del Despacho del Comité de Administracion.

h) Coordinar la distribucidon de materiales de oficina con las demas oficinas secretariales;

i)  Coordinar con las distintas dependencias para las reuniones convocadas por el Comité de
Administracion.

j)  Atender y realizar llamadas telefdnicas, recibir y enviar documentos mediante el sistema de
fax, correo electrénico, Courier, o servicio postal;

k) Velar por la conservacién y buen uso del mobiliario, materiales y equipos a su cargo;

[) Llevar el registro de control de llamadas telefénicas para el Presidente del Comité de
Administracién y demds miembros de dicho colegiado.

m) Llevar el registro del ingreso y salida de documentos del Despacho del Presidente del Comité.

n) Mantener limpio y ordenado las oficinas y ambientes del Comité de Administracion.

0) Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cédigo de ética de la
Entidad;

p) Conocer las sanciones administrativas aplicables por concepto de faltas disciplinarias que

pueda cometer;
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g) Guardar con celo y preservar el acervo documentario existente en la oficina del Comité de
Administracién y su propia oficina, evitando a su vez la infidencia;

r) Las demas funciones que le asigne el Despacho del Comité de Administracién en el marco de
las funciones propias del area establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) del Complejo Turistico.

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Presidente del Comité de Administracién

- No tiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad directa sobre ningln
personal.

- Coordina directamente con las demas secretarias de la Entidad y otros servidores de su
mismo nivel.

REQUISITOS MIiNIMOS

\NERGITE Titulo de Secretaria Ejecutiva o equivalente
 alcanzado |

Experiencia profesional

Cuatro (4) afios de experiencia profesional contados a partir de la
(G EYS obtencion del Titulo
SCEGEREENETI eI Tres (3) afos de experiencia laboral en entidades publicas o
CHEEEN (I E)N privadas.
(o] [oJa I IEMECEN:EH 5 Redaccidn y Técnicas de archivo;
Capacitacion acreditada en manejo de las TIC

LI EN G - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucion
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracion Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcién publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcion de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del cargo de Secretaria del Despacho del Comité de Administracion

Competencias Genéricas A B C D N

1. Compromiso

Comunicacion

Integridad

Organizacién y Planificacion

Al ol

X[ X |X|[X]|X

Orientacion a los resultados
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6. Orientacion al cliente interno y externo X
7. Trabajo en equipo X
1. Credibilidad técnica X
2. Flexibilidad y adaptabilidad X
3. Habilidad Analitica X
4. Iniciativa X
5. Negociacion X
GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la competencia
en el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se evidencia
con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia en
su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la competencia.
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3. ORGANO EJECUTIVO
3.1.0. GERENCIA.
3.1.1. ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA

Concejo Municipal de la
Municipalidad Distrital de
Baiios del Inca

Alcaldia

[

I Municipalidad Distrital de
: Bafios del Inca
.

Comité de Administracion

Gerencia

3.1.2. CARGOS ADSCRITOS A LA GERENCIA

NIVEL ORGANIZACIONAL SEGUNDO NIVEL

NIVEL JERARQUICO 3. GRGANO EJECUTIVO

ORGANO 3.1.0. GERENCIA

UNIDAD ORGANICA NO APLICABLE

TOTAL SITUACION DEL CARGO

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO NIVEL
CARGOS | QCUPADO  PREVISTO

1 GERENTE 003310EC205 EC2 1 1 0
2 SECRETARIA DE OFICINA 003310SP205 SP-AP2 1 0 1
3 RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUCIONAL 003310SP210 SP-AP2 1 0 1

RESPONSABLE DE TRAMITE
4 DOCUMENTARIO 003310SP205 SP-AP2 1 1 0

5 RESPONSABLE DE ARCHIVO 003310SP2205 SP-AP2 1 1 0
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(T T _> 4¢————"—"—"————= N\
I |
I Gerente |
I |
I |
| |
|
[ { ( 1 ] :
|
| Res;_)rc:;\rsnailselze de Responsable de Secretaria de Responsable de |
| . Imagen Institucional Oficina Archivo |
| Documentario |
)
N e e e
Gerencia

3.1.2.1. DEL GERENTE

CARGO ESTRUCTURAL:  Gerente.

CARGO CLASIFICADO: Director de Administracion I.
CODIGO DEL CARGO: 003310EC205

NIVEL REMUNERATIVO:  EC2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Participar en la formulacién de la politica institucional y proponer cuando corresponda la
implementacion de iniciativas de mejora de la gestion institucional.

b) Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar las actividades administrativas
relacionadas la prestacion de los servicios que ofrece el Complejo Turistico siendo
responsable del cumplimiento de sus objetivos y metas.

c) Supervisar la gestidon de la calidad aplicada a los servicios y operaciones administrativas y
técnicas del Complejo Turistico;

d) Supervisar el cabal cumplimiento de la normatividad que rige los sistemas administrativos
de: contabilidad, tesoreria, abastecimiento, personal e informatica del Complejo Turistico;

e) Implementar la politica de desarrollo institucional liderando los procesos de elaboracién del
Plan de Actividades e Inversiones del Complejo Turistico;

f)  Emitir opinidn respecto de los conformidad del contenido de los instrumentos de Gestidon
Institucional: Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Clasificador de Cargos, Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP); Presupuesto Analitico de Personal (PAP), Manual de
Organizacioén y Funciones (MOF), etc.

g) Revisar y elevar al Despacho del Comité de Administracidén el Presupuesto Municipal, la
Memoria Anual y los estados financieros y presupuestales de cada ejercicio fiscal.

h)  Evaluar periédicamente la ejecucion del Plan Operativo Institucional.
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k)

o)

p)

q)

r)

s)

t)

u)

v)

w)

Disefiar los planes y programas y las estrategias para su ejecucidn y disponer la ejecucion de
los ya aprobados.

Supervisar el estricto cumplimiento de las disposiciones emanadas de la Superintendencia
Nacional de Bienes del Estado.

Conformar anualmente la Comisidn de Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles del
Complejo Turistico.

Implementar en el ambito del Complejo Turistico el Sistema de Gestion Ambiental y el Plan
Integral respectivo, en coordinacién con las instituciones y/o entidades nacionales,
regionales y locales, competentes;

Cumplir y hacer cumplir por medio de los responsables de las diferentes Unidades Organicas
los acuerdos y las normas que emanen del Organo de Gobierno, Comité de Administracién,
y Organo de Control Institucional;

Presidir el Comité de Saneamiento de la Informacion Contable del Complejo Turistico.
Formular y proponer al Comité de Administracion proyectos de Acuerdos y Resoluciones de
Presidencia;

Evaluar y supervisar la recaudacién de los ingresos y egresos de la institucion y su destino de
conformidad con la normatividad vigente y lo aprobado en el presupuesto institucional.
Coordinar las gestiones que fueren pertinentes para obtener la asistencia técnica y
financiera necesaria para la ejecucién de los planes y proyectos de desarrollo institucional;
Proponer al Comité de Administracidon acciones de contratos, ascensos, ceses, rotacion,
reasignacion y otros sobre administracion de personal, especialmente los referidos a los
cargos de confianza.

Velar por el cumplimiento de todas las Leyes, Ordenanzas, Directivas, Decretos,
Reglamentos, vigentes.

Supervisar y controlar el cumplimiento de los objetivos generales y metas contenidas en los
distintos Planes Institucionales, evaluando permanentemente su direccionalidad.

Asesorar a los miembros del Comité de Administracion en los asuntos de su competencia,
Asistir con autorizacién del Presidente del Comité de Administracion del Complejo Turistico,
cuando el caso lo amerite, con voz pero sin voto a las sesiones del Concejo de la
Municipalidad Distrital de Bafios del Inca;

Proponer al Presidente el Comité de Administracién la inclusion de temas de su

competencia en la Agenda de las Sesiones del Organo de Gobierno;
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X)  Proponer politicas de mejoramiento de la gestién administrativa de las diferentes areas
Administrativas de la Entidad;

y)  Firmar conjuntamente con el contador los estados financieros y presupuestarios.

z)  Supervisar que la presentacion de la informacion administrativa, financiera y presupuestal
de la Entidad se produzca dentro de los plazos establecidos;

aa) Representar a la entidad previa autorizacién del Presidente del Comité de Administracion o
del Organo de Gobierno, en comisiones y eventos relacionados a la Gestién del Complejo

Turistico;
bb) Las demas funciones que le asigne el Presidente del Comité de Administraciéon en el

contexto de las funciones expresamente establecidas para la Unidad Organica en el

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

a) Depende directamente del Comité de Administracidn:

b) Ejerce mando sobre el personal adscrito a la Gerencia;

c¢) Supervisa a los Jefes de Unidades;

d) Coordina con todos los Organos del Complejo Turistico, dependencias publicas y entidades

privadas en general.

REQUISITOS MiNIMOS

\YERECTTELOM Estudios superiores o grado de Bachiller.
CIEIPELLE Maestria o Estudios de Pos Grado en Gestién Publica (deseable).

G ESORCETEEN Administrador, Economista, Contador o titulo en carreras afines a la

CCERE competencia institucional.

SCIIELEER No menor de diez (08) afios de experiencia profesional.
profesional minima
S EENELGTEIN No menor de cinco (5) afios de experiencia en cargos ejecutivos o de

CHEIERIILTUENS asesoria en el sector publico o privado.

(o3 o1l 113138 Conocimiento avanzado de: Gestion Publica, imagen institucional, y/o
Basicos politicas publicas Manejo de Windows y de aplicativos.

([ LI EEES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio
del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucion firme
(Declaracion Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con
suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber sido
destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios antes de la
postulacién al puesto de trabajo (Declaracién Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacién,
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derivado del ejercicio de la funcién publica en general (Declaracion
Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcion de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

- No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, o por razones de matrimonio,
con funcionarios o directivos de la entidad o con aquellos que tienen
a su cargo la administracion de bienes o recursos publicos, aun
cuando éstos hayan cesado en sus funciones en los dos (2) ultimos
afos.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Gerente

Competencias Genéricas

1. Compromiso

Comunicacion

Integridad

Orientacidn a los resultados

2
3
4.  Organizacion y Planificacion
5
6

Orientacidn al cliente interno y
externo
7. Trabajo en equipo

Competencias especificas B ‘ C D N

1. Desarrollo de su Equipo

ol XX | X [X [ X |Xx|Xx

Negociacion
Habilidad Analitica
Liderazgo

A R
XX [x|>x|x

Pensamiento estratégico

GRADOS DE COMPETENCIA

A.  Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C.  Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia
en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.1.2.2 DE LA SECRETARIA DE OFICINA
CARGO ESTRUCTURAL: Secretaria de Oficina
CARGO CLASIFICADO: Secretaria ll.

CODIGO DEL CARGO: 003310SP205
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NIVEL REMUNERATIVO: SP- AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Colaborar con el Gerente en la organizacién del funcionamiento administrativo de la entidad;

b) Intervenir con profesionalismo y criterio propio en la redaccion de documentos
administrativos de acuerdo a las indicaciones otorgadas por el Gerente.

c) Orientar al personal de las Unidades Orgdnicas sobre la aplicacion de Normas Técnicas de
tramitacion de documentos, archivo, digitacidn, uso de computadoras, uso de sellos, etc.

d) Controlary evaluar el seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan al Despacho de
la Gerencia, mediante los reportes respectivos;

e) Preparar la documentacion clasificada para la firma respectiva del Gerente;

f)  Atender y orientar a los servidores publicos y publico en general sobre gestiones propias del
Despacho de la Gerencia;

g) Coordinar la distribucién de materiales de oficina con las demas oficinas secretariales;

h) Coordinar con las distintas dependencias de la entidad para las reuniones con el Gerente;

i) Atender y realizar llamadas telefdnicas, recibir y enviar documentos mediante el sistema de
fax, internet, Courier y/o correo postal;

j) Velar por la conservacion y buen uso del mobiliario, materiales y equipos a su cargo;

k) Llevar el registro de control de llamadas telefénicas para el Gerente;

[) Llevar el registro de documentos que ingresan y egresan al Despacho de la Gerencia;

m) Mantener limpio y ordenado los ambientes de la Gerencia;

n) Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cédigo de ética de la
Institucion;

o) Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios correspondiente a la Gerencia y las
instancias que ésta comprende y alcanzarlo hasta el 31 de agosto de cada afio a la unidad de
Abastecimiento y Control Patrimonial para su consolidacion.

p) Conocer las sanciones administrativas aplicables por concepto de faltas disciplinarias que
pueda cometer;

g) Guardar con celo y preservar el acervo documentario existente en la Oficina del Gerente y la
suya propia evitando a su vez la infidencia;

r) Las demas funciones que le asigne el Gerente en el contexto de las funciones expresamente
establecidas para dicha Unidad Organica en el Reglamento de Organizacidon y Funciones

(ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende directamente del Gerente;
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- No tiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad directa sobre ningun
personal;

- Coordina con las demds secretarias de la Entidad y otros servidores de su mismo nivel.

REQUISITOS MINIMOS

\NERGITEE Titulo de Secretaria Ejecutiva o equivalente
alcanzado
SCEEEN Cuatro (4) afos de experiencia profesional.
profesional minima
STELEERELIEIN Tres (3) afios de experiencia como secretaria o asistente
CH S EN (I E)N administrativo en el sector publico o privado.
(o] (SIS Redaccion y Técnicas de archivo.
EHLIEN Capacitacion acreditada en manejo de las TIC

[ LI EGES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio
del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién firme
(Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad con
suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber sido
destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios antes de la
postulacién al puesto de trabajo (Declaracion Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcién publica en general (Declaracion
Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcion de
control, durante los dos (2) dltimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedé firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias de la Secretaria de Gerencia

Competencias Genéricas A B C
1. Compromiso

Comunicacion

Integridad

Organizacién y Planificacion

Orientacidén a los resultados

ok lwN
X[ x| x|

Orientacidn al cliente interno y externo

7. Trabajo en equipo X
1. Confianza en si mismo

2.  Credibilidad técnica

3.  Flexibilidad y adaptabilidad
4 Iniciativa

>

X [ X | XX
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5. Tolerancia a la presion ‘ X | ‘ | |
GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el méximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente
cuyo impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se
evidencia en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.1.2.3 DEL RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUCIONAL

CARGO ESTRUCTURAL: Responsable de Imagen Institucional

CARGO CLASIFICADO: Relacionista Publico I.

CODIGO DEL CARGO: 003310SP210

NIVEL REMUNERATIVO: SP- AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES.

a) Disefiar, organizar y ejecutar labores de imagen institucional a todo nivel, sobre todo a través
de la Web de la entidad.

b) Acopiar y seleccionar informacion util respecto de la misién institucional a ser difundida a
través de los medios de informacién.

c) Participar como maestro de ceremonias en los diversos actos solemnes y protocolares del
Complejo Turistico;

d) Disefiary elaborar las notas de prensa, informativos, comunicados y publicaciones;

e) Promover e incentivar el intercambio de informacidon con entidades publicas y privadas
pertenecientes al sector turismo;

f)  Organizar actos publicos, eventos culturales, sociales, deportivos y recreativos;

g) Las demas funciones afines al cargo que le asigne el Gerente de la Entidad en el contexto de
lo expresamente establecido para la Unidad Organica en el Reglamento de Organizacién y

Funciones (ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.
- Depende directamente del Gerente;
- No ejerce autoridad sobre ningun otro personal;

- Coordina con los demas servidores de su mismo nivel.
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REQUISITOS MiNIMOS

Nivel educativo
alcanzado

Titulo de Relacionista Publico, Ciencias de la Comunicacion o

profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.

SCEGENEEN Cuatro (4) anos de experiencia profesional.

profesional minima

SGEHNEENESI N Tres (3) afos de experiencia como responsable de imagen

N (11 F) N institucional en el sector publico o privado.

(oo (e[ [ Capacitacion acreditada en manejo de las TIC.
Basicos
Ul LG ENEES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber sido
destituido o despedido durante los Ultimos cinco (5) afios antes de
la postulacion al puesto de trabajo (Declaracién Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacién,
derivado del ejercicio de la funcion publica en general (Declaracion
Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcidn de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Responsable de Imagen Institucional

Competencias Genéricas A B C

1. Compromiso

Comunicacion

Integridad

Organizacién y Planificacion

Orientacidén a los resultados

AN Bl ol B

Orientacidn al cliente interno y externo

7. Trabajo en equipo

Competencias especificas B C D N

1. Desarrollo en Equipo

bl XX | X [ X [X[Xx|Xx|Xx

Negociacion
Habilidad Analitica
Liderazgo

Sl ol
X[ [ | x|

Tolerancia a la presién

GRADOS DE COMPETENCIA
A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente
cuyo impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.
B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;
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C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se
evidencia en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.1.2.4 DEL RESPONSABLE DE TRAMITE DOCUMENTARIO

CARGO ESTRUCTURAL: Responsable de Tramite Documentario

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Sistema Administrativo Il

CODIGO DEL CARGO: 003310SP205

NIVEL REMUNERATIVO: SP- AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES.

a) Ejecutar las actividades propias de la mesa de partes de la cual es responsable la Gerencia.

b) Recibir los documentos de acuerdo a las normas legales vigentes y respetando el horario
establecido.

c) Registrar en el aplicativo informatico o sistema manual segun sea el caso, el ingreso de los
documentos recibidos asignandoles el cédigo correspondiente.

d) Informar al Gerente los requisitos de los procedimientos administrativos conforme a los
establecidos en el TUPA, de ser el caso.

e) Informar al usuario los requisitos necesarios para el acceso a la prestacién de servicios de
caracter no exclusivos segun lo establecido en el TUSNE.

f)  Proporcionar informacion a los interesados sobre el estado en que se encuentra el tramite
de sus documentos y/o procedimiento administrativo.

g) Controlar el uso de los sellos de clasificacion de los documentos.

h) Distribuir la documentacién recibida entre las diferentes dependencias del Complejo
Turistico.

i)  Demas funciones afines al cargo que le delegue o designe el Gerente en el contexto de lo
expresamente establecido en las funciones de la Unidad en el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Gerente;

- No ejerce autoridad sobre personal o cargo alguno.

- Coordina con los demas servidores de su mismo nivel.
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REQUISITOS MiNIMOS

Nivel educativo
alcanzado
S GEHEENEI I Cuatro (4) afios de experiencia laboral en entidades afines al
I ES| Complejo Turistico.
SN ENE LI M Tres (3) afios de experiencia como responsable del Area de
TN (T E) S| Tramite Documentario y/o Archivo en el sector publico o privado.
(o] (oI IEI G EH(LS8 Capacitacion acreditada en manejo de las TIC.

Instruccion secundaria completa.

[l LI EREES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracién
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) uUltimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Responsable del Area de Tramite Documentario

Competencias Genéricas A
Compromiso

Comunicacion

Integridad

Organizacién y Planificacion

Orientacidén a los resultados

AN Bl ol

Orientacidn al cliente interno y
externo
7. Trabajo en equipo X

Competencias especificas B C D N

X [ X[ X |X|X]|X

>

1.  Confianza en si mismo X
2 Credibilidad técnica X
3 Flexibilidad y adaptabilidad X
4. Iniciativa X
5 Tolerancia a la Presion X

GRADOS DE COMPETENCIA

A.  Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente
cuyo impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
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evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se
evidencia en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.1.2.5 DEL RESPONSABLE DEL AREA DE ARCHIVO

CARGO ESTRUCTURAL: Responsable del Area de Archivo

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Archivo |

CODIGO DEL CARGO: 003310SP205

NIVEL REMUNERATIVO: SP- AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES.

a) Preservar el acervo documentario institucional;

b) Mantener ordenada la documentacién en los archivos periférico y central.

¢) Adoptar las medidas necesarias para la preservacion del patrimonio documentario.

d) Registrar en el aplicativo informatico o sistema manual cada uno de los expedientes
ingresados al Complejo Turistico, asi como la informacién interna producida por las
diferentes Unidades Organicas.

e) Cuidar con celo y confidencialidad el acervo documentario.

f) Las demads funciones afines al cargo que le asigne el Gerente de la Entidad en el contexto de
lo expresamente establecido para la Unidad Organica en el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende directamente del Gerente;
- No ejerce autoridad sobre personal o cargo alguno.

- Coordina con los demas servidores de su mismo nivel.

REQUISITOS MiNIMOS

Nivel educativo
alcanzado
SCEHEENELI N Cuatro (4) afios de experiencia laboral en entidades afines al
IGIIES complejo Turistico.
ST EENE I = M Tres (3) afios de experiencia como responsable del Area de Archivo
CHLETEN LT EVY y/o Tramite Documentario en el sector publico o privado.
Conocimientos Basicos ‘ Capacitacion acreditada en manejo de las TIC.

Instruccion secundaria completa.

[l LG EREES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucidn
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspensién por mas de treinta (30) dias, o como no haber
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sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracion
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcion publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Responsable del Area de Archivo

Competencias Genéricas

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Compromiso

Comunicacion

Integridad

Organizacién y Planificacion

Orientacion a los resultados

X[ X | X[ X|X|[X

Orientacidn al cliente interno y externo

Trabajo en equipo X
1.  Confianza en si mismo
2 Credibilidad técnica

3 Flexibilidad y adaptabilidad
4. Iniciativa
5

>

X[ XX |X

Tolerancia a la Presion X

GRADOS DE COMPETENCIA

A.  Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente
cuyo impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C.  Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se
evidencia en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.
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3.2.0. UNIDADES ORGANICAS DE ASESORAMIENTO

3.2.0.1. UNIDAD DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

3.2.0.1.1. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO.

Gerencia

Unidad de Planificacién y |
Presupuesto

3.2.0.1.2 CARGOS ADSCRITOS A LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

NIVEL ORGANIZACIONAL
NIVEL JERARQUICO

ORGANO

UNIDAD ORGANICA

TERCER NIVEL

3.2.0. UNIDAD DE ASESORAMIENTO

3.1.0. GERENCIA

3.2.1.

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL copIGO

UNIDAD DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

NIVEL

TOTAL | SITUACION DEL CARGO

CARGOS | OCUPADO  PREVISTO

Planificacion y
Presupuesto

Jefe de la Unidad de

Especialista en

Inversiones

Unidad de Planificacion y Presupuesto

JEFE DE LA UNIDAD DE
! PLANIFICACION Y PRESUPUESTO 003321EJ05 SP-EJ2 1 0 1
ESPECIALIALISTA EN
2 INVERSIONES 003321ES5235 SP-ES2 1 0 1
(== -» ¢————= -

3.2.0.1.2.1 DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

CARGO CLASIFICADO: Director de Sistema Administrativo Il.

CODIGO DEL CARGO: 30410DS205

NIVEL REMUNERATIVO: SP-EJ2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conducir el proceso de elaboracion de los Planes de la entidad de corto, mediano y largo

plazo, liderando las

resultados.

actividades de seguimiento, evaluacion y consolidacion de los

CTBI | Complejo Turistico Bafos del Inca



[MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES] -

b) Programar, formular, ejecutar, modificar, consolidar y evaluar el Presupuesto Institucional de
Apertura (PIA) y el Presupuesto Institucional Modificado (PIM).

¢) Conduciry supervisar el proceso de programacion, formulacién y evaluacién del presupuesto
de la Entidad.

d) Conducir y supervisar el proceso de elaboracidn, actualizacion o modificacién de los
instrumentos de gestion institucional.

e) Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios correspondiente a la Unidad a su
Cargo y alcanzarlo hasta el 31 de agosto de cada afio a la unidad de Abastecimiento y Control
Patrimonial para su consolidacion.

f)  Impulsar y dirigir la implementacidn de procesos innovativos en las dreas administrativas en
coordinacién con la Gerencia y responsables de las demas unidades organicas de la Entidad.

g) Formular y presentar proyectos de normas relacionadas a las actividades de los sistemas de
Planeamiento, Presupuesto, Racionalizacidn y Sistemas en el marco de la normativa emitida
por los organismos rectores.

h) Formular y proponer el Presupuesto Anual dentro del término establecido por la Ley, y el
Plan Operativo en coordinacion con las unidades organicas de la Entidad, para su aprobacién
correspondiente.

i)  Brindar asesoria técnica a las demas Unidades Organicas que lo requieran con respecto al
area de planificacién y presupuesto.

j)  Tramitar ante las fuentes de la cooperacion técnica Internacional el financiamiento de
actividades y proyectos de infraestructura econémica, productiva y social.

k) Elaborar la evaluacion presupuestaria semestral y anual en los plazos establecidos para ser
presentados ante las Entidades competentes de acuerdo a Ley.

[) Verificar la correcta formulacién y sustentacién de la documentacién fuente para la
ejecuciéon de compromisos de pago.

m) Formular los proyectos de los calendarios de compromisos y evaluando proactivamente la
liquidez presupuestal.

n) Comprometer los gastos de acuerdo a la disponibilidad presupuestal de la Entidad;

o) Firmar los Estados Presupuestarios de la Entidad e informar y dar cuenta periédicamente a la
Gerencia de las acciones relacionadas con la gestidn presupuestal de la Entidad.

p) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las normas
legales y otras que le asigne el Gerente de la Entidad en el contexto de las funciones
expresamente establecidas para la Unidad Organica en el Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

CTBI | Complejo Turistico Bafos del Inca



[MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES] -

- Depende directamente del Gerente.
- Ejerce autoridad sobre todo el personal a su cargo.
- Coordina con organismos del Sistema Nacional de Presupuesto, entidades publicas y privadas,

Gobierno Local y Jefes de Unidades de la entidad.
REQUISITOS MiNIMOS

Nivel educativo
alcanzado
Profesion \ Contador Publico, Economista, Administrador o profesion afin.
SGEGEEN I =S ELEIN Seis (6) afios de experiencia profesional.
minima
STLEWEENE I M Tres (3) afios de experiencia como responsable del Area de
S EN (I E)S| Presupuesto, Contabilidad, Control Interno en el sector publico.

(o] (I EI G ES[LS8 Capacitacion acreditada en manejo de las TIC.

Capacitacion en Presupuesto y Programacion.

[l LI ENEES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucidn

firme (Declaracién Jurada).

No haber sido sancionado administrativamente por una entidad

con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber

sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracion

Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

Titulo profesional universitario.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Jefe de la Unidad de Planificacion y Presupuesto
Competencias Genéricas B C D

1. Compromiso

Comunicacion

Integridad

Organizacién y Planificacion

Orientacidén a los resultados

AN Il ol

Orientacidn al cliente interno y externo

7. Trabajo en equipo

Competencias especificas ‘ B C D N

1. Desarrollo de su Equipo

B XX | XX [ XX [ XX | x| X [B-]

2.  Negociacion
3.  Habilidad Analitica.

X | X | X
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Liderazgo X

5. Pensamiento Estratégico X

GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia
en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.2.0.1.2.2 DEL ESPECIALISTA EN INVERSIONES

CARGO ESTRUCTURAL: Especialista en Inversiones.

CARGO CLASIFICADO: Economista Il.

CODIGO DEL CARGO: 003321ES235

NIVEL REMUNERATIVO: SP-ES2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Conducir el ciclo de vida de los proyectos de inversion publica (PIP) segin las normas del
Sistema Nacional de Inversién Publica (SNIP).

b) Evaluar los estudios de pre-inversion de los proyectos de infraestructura productiva y/o
social.

c) Priorizar la formulacion de los proyectos de inversion publica segln el Plan de Actividades e
Inversiones del Complejo Turistico establecido en el articulo 72 del Decreto Supremo N2 003-
2008-MINCETUR.

d) Coordinar con la Unidad de Infraestructura, Saneamiento y Gestion Ambiental la ejecucién
de los proyectos de acuerdo a la normatividad del SNIP.

e) Realizar el seguimiento de los proyectos de inversidn publica durante la fase de inversion.

f) Declarar la viabilidad de los PIP que se financien con recursos provenientes de operaciones
de endeudamiento y/o Recursos Directamente Recaudados de acuerdo con las normas
vigentes.

g) Emitir opinidn técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del ciclo de vida del proyecto
enmarcados en las competencias del Complejo Turistico.

h) Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de
las normas legales correspondientes.

i) Las demas funciones que le asigne el Jefe de la Unidad de Planificacion y Presupuesto en el
contexto de las funciones establecidas para la Unidad Organica, en el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.
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- Depende del Jefe de la Unidad de Planificacién y Presupuesto.

- Notiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

- Coordina con entidades publicas y privadas, dependencias del Sistema Nacional de Inversidn
Pdblica, Sistema Nacional de Presupuesto, Municipalidad Distrital de Bafios del Inca,
Gerencia, Jefe de la Unidad de Infraestructura, Saneamiento y Gestion Ambiental de la

Entidad, y personal de su mismo nivel.
REQUISITOS MiNIMOS

Nivel educativo
alcanzado
Profesion ‘ Economista, Arquitecto o profesion afin.

Titulo profesional Universitario.

SGEHEEN I EHELEIN Seis (6) afios de experiencia profesional.
minima
3L EENE LM Tres (3) afios de experiencia como responsable del Area de
CH L EN(IGIE)N| Inversiones en entidades del sector publico.
(o] (S IEIGEN:ES[LS8 Capacitacion acreditada en manejo de las TIC.

Capacitacion en el Sistema Nacional de Inversién Publica.

[l LI EREES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucidn
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspensién por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracion
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcion publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Especialista en Inversiones

Competencias Genéricas A B C

1. Compromiso

Comunicacion

Integridad

Organizacién y Planificacion

Orientacién a los resultados

AN Il ol

Orientacidn al cliente interno y externo

X | X | X | X|[X|[X|[X

7. Trabajo en equipo

Competencias especificas B C D N

>
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Credibilidad Técnica

Flexibilidad y Adaptabilidad

Habilidad Analitica.

Iniciativa

uis|wN e

XX | X | X|X

Pensamiento Estratégico

GRADOS DE COMPETENCIA
Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.
Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la competencia
en el desempefio cotidiano;
Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se evidencia
con claridad, pero con dominio moderado.
Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia en
su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.
Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la competencia.
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3.2.0.2 DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

3.2.0.2.1 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Unidad de Asesoria
Juridica

3.2.0.2.2 CARGOS ADSCRITOS A LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

NIVEL ORGANIZACIONAL

NIVEL JERARQUICO

ORGANO

UNIDAD ORGANICA

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL

TERCER NIVEL

3.2.0.UNIDAD DE ASESORAMIENTO

3.1.0. GERENCIA

3.2.2. UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

’ TOTAL SITUACION DEL CARGO
cODIGO NIVEL I E—
CARGOS OCUPADO  PREVISTO

JEFE DE LA UNIDAD DE

! ASESORIA JURIDICA 003322EJ240 SP-EJ2 1 0 1
ASISTENTE DE ASESORIA

2 JURIDICA 0033322AP140 | SP-AP1 1 0 1

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica

Asistente de
Asesoria Juridica

Unidad de Asesoria Juridica

3.2.0.2.2.1 DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica.

CARGO CLASIFICADO: Abogado I.
CODIGO DEL CARGO: 003322EJ240
NIVEL REMUNERATIVO: SP-EJ2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ejecutar las funciones inherentes a la Unidad de Asesoria Juridica estipuladas en el ROF del

Complejo Turistico.
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b) Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades del sistema legal y administrativas del
Complejo Turistico de conformidad con la politica institucional y la normalidad vigente.

¢) Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades de la Unidad a su cargo.

d) Efectuar el seguimiento a expedientes judiciales y administrativos inherentes a la gestién del
Complejo Turistico.

e) Emitir opinidon legal sobre normas, dispositivos y procedimientos legales especializados
necesarios para el cabal funcionamiento de la Entidad.

f)  Elaborar, revisar y emitir opinidn sobre proyectos de convenios y contratos de interés de la
entidad, manteniendo un archivo de los mismos.

g) Sistematizar, concordar y remitir fotocopia de las normas legales vinculadas a cada Unidad
Organica de la Entidad.

h) Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios correspondiente a la Unidad a su
cargo y alcanzarlo hasta el 31 de agosto de cada afo a la unidad de Abastecimiento y Control
Patrimonial para su consolidacidn.

i)  Realizar las acciones inherentes al saneamiento de los bienes muebles e inmuebles que
conforman el patrimonio del Complejo Turistico;

j)  Recomendar correctivos a fin de garantizar la legalidad de los actos administrativos del
Complejo Turistico.

k) Informar a los diversas Unidades Organicas de la Entidad sobre las modificaciones legales
que se produzcan y las implicancias que ello tiene en el desempefio de sus funciones.

[) Visar los proyectos de Resolucion, disposiciones legales y administrativas que se sometan a
su consideracion.

m) Asesorar al Comité de Administracion en asuntos de su competencia.

n) Patrocinar a la Entidad en los procesos judiciales entablados.

o) Efectuar el seguimiento a los procesos judiciales.

p) Proponery expedir en los casos que se le delegue, normas de caracter administrativo.

g) Asesorar al Gerente en asuntos de su especialidad;

r) Las demas que le asigne el Gerente de la Entidad en el contexto de las funciones establecidas

para la Unidad Orgénica establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende directamente del Gerente.
- Ejerce autoridad directa sobre el personal a su cargo.
- Coordina con entidades del Poder Judicial, Ministerio Publico, Municipalidad Distrital de

Bafios del Inca, Gerencia y Jefes de Unidad de la Entidad.
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REQUISITOS MiNIMOS

Nivel educativo
alcanzado
Profesion ‘ Abogado.

Titulo profesional Universitario.

SGEEEN I =4 ELEIN Cuatro (4) afios de experiencia profesional.
minima
SGEHNEENESI N Tres (3) afos de experiencia como asesor juridico en el ambito de
SN I E)N entidades del sector publico

(o] (S IEI G ER(LS8 Capacitacion acreditada en manejo de las TIC.

Conocimiento avanzado de: Derecho Administrativo, Laboral,

Procesal, y de la Administracion Publica en general.

[l LI EMEES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucidn
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracion
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la

Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,

derivado del ejercicio de la funcidon publica en general

(Declaracion Jurada).

No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo

debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de

control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la

Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica

Competencias Genéricas A B C
Compromiso

>

Comunicacion

Integridad

Organizacién y Planificacion

Orientacidén a los resultados

Orientacidn al cliente interno y externo

N s wINe

Trabajo en equipo
1. Credibilidad Técnica
Flexibilidad y Adaptabilidad
Habilidad Analitica.
Iniciativa

ol X | X | X [ X [ X | X

e |ws
X | x| x| x|

Pensamiento Estratégico

GRADOS DE COMPETENCIA
A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
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impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia
en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.2.0.2.2.2 DEL ASISTENTE DE ASESORIA JURIDICA

CARGO ESTRUCTURAL: Asistente de Asesoria Juridica.

CARGO CLASIFICADO: Asistente en Servicio Juridico I.

CODIGO DEL CARGO: 03322AP140.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP1.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas, analizar expedientes juridicos y
formular o evacuar informes y escritos de cardcter juridicos.

b) Proyectar informes y Resoluciones e interpretar cuadros estadisticos y resimenes, asistir en
el proceso de gestién documentaria propia de la Unidad.

c) Participar en la formulacién y coordinacién de programas y la ejecucion de actividades de su
especialidad.

d) Otras funciones de su competencia que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica.

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica;
- No tiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad directa sobre personal
alguno.

- Coordina con los demas servidores de su propio nivel, dentro de la Entidad.
REQUISITOS MINIMOS

Nivel educativo
alcanzado

Bachiller en Derecho o Estudios Universitarios avanzados de la

carrera de abogacia.

SIELEERELGIEIN Seis (6) meses de experiencia laboral o practicas pre-profesionales
Wl EN concluidas.

SILIELEERELGIEIN Tres (3) meses de experiencia como asistente juridico en el ambito

CHEEEN (INE)S| de entidades del sector publico

(ol [ Lo e[ [N EH[LI  Capacitacion acreditada en manejo de las TIC.
Conocimiento del Derecho en general.
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[l LI EREES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspensién por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracion
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacién,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Asistente de Asesoria Juridica

Competencias Genéricas A B C
Compromiso

>

Comunicacion

Integridad

Organizacién y Planificacion

Orientacidn a los resultados

SN el el

Orientacién al cliente interno y externo

7. Trabajo en equipo

1. Confianza en si mismo

Credibilidad técnica
Habilidad Analitica.
Iniciativa

o X | X [ X | X | X | X

sl wN
X | X | x| x|

Tolerancia a la presién

GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el mdaximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente
cuyo impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempeiio cotidiano;

C Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se
evidencia en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.
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3.3.0 UNIDADES ORGANICAS DE APOYO
3.3.0.1 DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

3.3.0.1.1 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.

Unidad de

Contabilidad

3.3.0.1.2 RESUMEN DE CARGOS ADSCRITOS A LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

NIVEL ORGANIZACIONAL TERCER NIVEL

- 3.3.0. UNIDAD ORGANICA DE APOYO
NIVEL JERARQUICO

ORGANO 3.1.0. GERENCIA

UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA

) SITUACION DEL CARGO
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO

OCUPADO PREVISTO

JEFE DE LA UNIDAD DE
1 CONTABILIDAD 003331EJ205 S-PEJ2 1 1 0

2 AXILIAR DE CONTABILIDAD 003331AP205 SP-AP2 1 1 0

SR
Jefe de la Unidad de
Contabilidad
\

SR
Auxiliar de
Contabilidad

—— e —

e ———

Unidad de Contabilidad

3.3.0.1.2.1 DEL JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de la Unidad de Contabilidad.
CARGO CLASIFICADO: Contador II.

CODIGO DEL CARGO: 003331EJO5

NIVEL REMUNERATIVO: SP-EJ2.
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FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ejecutar las funciones inherentes a la Unidad de Contabilidad estipuladas en el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF).

b) Observar y supervisar la correcta aplicacion de las normas y disposiciones emitidas por la
Contaduria Publica de la Nacién.

c) Supervisar el proceso contable del Complejo Turistico en todas sus etapas.

d) Legalizar dentro de los plazos fijados por la normatividad vigente los libros de contabilidad
de la Entidad.

e) Adaptar el Plan de Cuentas de Contabilidad Gubernamental a la realidad del Complejo
Turistico.

f)  Formular y/o dirigir la formulacién de los Estados Financieros.

g) Disponer laimpresion y empaste de los libros contables al finalizar cada ejercicio econdmico.

h) Llevar ordenadamente el archivo de la documentacion contable disponiendo dentro del
plazo que fija las normas su traslado al archivo periférico o central.

i)  Conciliar con el area de Control Patrimonial el inventario de bienes muebles y levantar las
observaciones que eventualmente pudiera hacer la Comision de Inventario de Bienes
Muebles e Inmuebles.

j)  Elaborar Balance de Comprobacion de fin de ejercicio previo a la formulacién de los Estados
Financieros.

k) Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios correspondiente a la Unidad a su
cargo y alcanzarlo hasta el 31 de agosto de cada afo a la unidad de Abastecimiento y Control
Patrimonial para su consolidacion.

I) Proponer la normatividad interna necesaria para el saneamiento contable del patrimonio de
la entidad.

m) Conformar el Comité de Saneamiento de la Informacién Contable de la entidad.

n) Observar y/o supervisar el cabal cumplimiento de los Principios de Contabilidad y las Normas
Internacionales de Contabilidad en el desarrollo del proceso contable de la Entidad.

o) Establecer y supervisar los mecanismos de control previo y concurrente de los hechos
contables en las diferentes areas de la Institucion.

p) Firmar al término de cada ejercicio econdmico el ejercicio el Libro de Inventarios de la
entidad en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

dq) Mantener al dia la contabilidad de la entidad, y cumplir dentro de los plazos establecidos por
la SUNAT con la declaracion y pago de impuestos.

r) Supervisar el Fondo para Caja Chica, estableciendo directivas precisas para su control y

efectuando arqueos inopinados.
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s) Proponer a la Gerencia directivas y reglamentos relacionados al mejoramiento de las
actividades propias del area.

t) Cumplir oportunamente con la informacidn a la Contaduria Publica de la Nacidn, Contraloria
General de la Republica y demas organismos del Gobierno Nacional que requieran
informacién econdmico-financiera en coordinacién con la Unidad de Tesoreria.

u) Las demas que la Gerencia de la Entidad le encargue o delegue en el marco de las funciones
de la Unidad de Contabilidad establecidas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones
(ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende directamente del Gerente;
- Ejerce autoridad directa sobre el personal a su cargo.

- Coordina con entidades que conforman el Sistema Nacional de Contabilidad, Municipalidad

Distrital de Bafios del Inca, Gerencia y Jefes de Unidad de la Entidad.
REQUISITOS MiNIMOS

Nivel educativo
alcanzado
Profesion ‘ Contador Publico.

Titulo profesional Universitario.

ST EEN I LN EIN  Seis (6) afios de experiencia profesional.
minima
BTN EERELLIEIN Tres (3) afios de experiencia como asesor o contador en el dmbito
CHEE N () S| de entidades del sector publico

(o] (o[ [N G ES (58 Capacitacion acreditada en manejo de las TIC.

Colegiatura y acreditacién vigente de habilidad profesional.

Manejo de aplicativos contables.

[ L IENGES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al

servicio del Estado (Declaracién Jurada).

No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucidn

firme (Declaracién Jurada).

No haber sido sancionado administrativamente por una entidad

con suspensién por mas de treinta (30) dias, o como no haber

sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracién

Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

CTBI | Complejo Turistico Bafos del Inca



[MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES] -

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Jefe de la Unidad de Contabilidad

Competencias Genéricas . B C
Compromiso

Comunicacion

Integridad

Orientacidn a los resultados

XX | X | X|X|X

2
3
4. Organizacion y Planificacion
5
6

Orientacidn al cliente interno y externo

7. Trabajo en equipo X

1. Credibilidad Técnica
2. Flexibilidad y Adaptabilidad
3. Habilidad Analitica.
4. Iniciativa
5

XX | X | X [ X B

Pensamiento Estratégico

GRADOS DE COMPETENCIA
A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente
cuyo impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;
C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se

evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se
evidencia en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.3.0.1.2.2 DEL ASISTENTE DE CONTABILIDAD

CARGO ESTRUCTURAL: Asistente de Contabilidad.

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Contabilidad I.

CODIGO DEL CARGO: 003331AP205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Clasificar los documentos fuente atendiendo a las normas y principios de contabilidad.

b) Registrar la informacion financiera en el Aplicativo Contable de acuerdo a las fases del
registro administrativo del gasto: compromiso, devengado,

c) Elaborar el proyecto de los estados financieros mensuales segun los principios de
contabilidad y las normas internacionales aplicables al sector publico.

d) Formular el proyecto de los estados financieros al término del ejercicio fiscal.

e) Formular las notas de contabilidad y los anexos a los estados financieros.
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f)  Conciliar la informacion correspondiente al activo fijo con la Unidad de Abastecimiento y
Control Patrimonial mediante el Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI).

g) Mantener actualizados los libros contables a los que se refiere el Instructivo Contable N2 01.

h) Imprimir, foliar al término de cada ejercicio fiscal.

i) Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Contabilidad en el marco de las funciones de

la Unidad establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Jefe de la Unidad de Contabilidad

- No tiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad directa sobre personal
alguno.

- Coordina con personal de su propio nivel dentro de la entidad.

REQUISITOS MiNIMOS

W\ RGITEWGE  Estudios superiores a nivel Universitario o Instituto Tecnoldgico.
alcanzado
Profesion ‘ Bachiller o Técnico en Contabilidad.

STTENEER T LI EIN Seis (6) meses en labores contables.
minima
BN EERELLIEIN Tres (3) meses de experiencia a nivel de practicante o como
LGN (I E) S| asistente contable en el ambito de entidades del sector publico.

(o] (o[ [N GIN:ES (58 Capacitacion acreditada en manejo de las TIC.

Manejo de Aplicativos Contables.

[ LLIE G - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al

servicio del Estado (Declaracién Jurada).

No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucion

firme (Declaracién Jurada).

No haber sido sancionado administrativamente por una entidad

con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber

sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracion

Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidn publica en general
(Declaracién Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.
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PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Jefe de la Unidad de Contabilidad

Competencias Genéricas

A

B C

1. Compromiso

Comunicacion

Integridad

Orientacion a los resultados

2
3
4. Organizacién y Planificacion
5
6

Orientacidn al cliente interno y externo

X[ X | X |[X|X|X

7. Trabajo en equipo

competencia en el desempefio cotidiano;

competencia.

A

1. Credibilidad Técnica X

2. Flexibilidad y Adaptabilidad X

3. Habilidad Analitica. X

4. Iniciativa X

5. Tolerancia a la presion X
GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente
cuyo impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.
B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se
evidencia en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
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3.3.0.2 DE LA UNIDAD DE TESORERIA

3.3.0.2.1 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE TESORERIA

Gerencia

Unidad de Tesoreria

3.3.0.2.2 RESUMEN DE CARGOS ADSCRITOS A LA UNIDAD DE TESORERIA

NIVEL ORGANIZACIONAL TERCER NIVEL

a 3.3.0UNIDADES ORGANICAS DE APOYO
NIVEL JERARQUICO

ORGANO 3.1.0. GERENCIA

3.3.2.  UNIDAD DE TESORERIA

UNIDAD ORGANICA

TOTAL  SITUACION DEL CARGO

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO NIVEL
CARGOS  QoCUPADO  PREVISTO

JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA
1 (TESORERO) 003332EJ205 SP-EJ2 1 0 1
2 RECAUDADOR 003332AP105 SP-AP1 4 3 1

Jefe de la Unidad de
Tesoreria (Tesorero)

Unidad de Tesoreria

3.3.0.2.2.1 DEL JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA

CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de la Unidad de Tesoreria (Tesorero).
CARGO CLASIFICADO: Tesorero I.

CODIGO DEL CARGO: 003332EJ205

NIVEL REMUNERATIVO: SP-EJ2.

FUNCIONES PRINCIPALES
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

m

=

n)

o)

p)

Ejecutar las funciones inherentes a la Unidad de Tesoreria estipuladas en el Reglamento de

Organizaciény Funciones (ROF).

Supervisar las actividades del personal a su cargo.

Programar, ejecutar y controlar las acciones de la Unidad de Tesoreria observando el

cumplimiento de las normas vigentes que rigen el Sistema.
Gestionar el pago de obligaciones de la Entidad, girando y firmando juntamente con el

Gerente los cheques por los pagos programados dentro del mes, o en su defecto abonando a

la cuenta corriente de los proveedores y del personal mediante el uso de la clave y el
respectivo Cédigo de Cuenta Interbancario (CCl).

Elaborar el calendario mensual de pagos y ejecutar su programacion priorizando los recursos
existentes segun el calendario.

Efectuar las conciliaciones bancarias en forma mensual.

Elaborar directivas y reglamentos referidos al control del activo liquido de la Entidad.

Velar por el cumplimiento de las normas del control Interno referidas al area.

Preservar y poner a buen recaudo en la caja fuerte de la entidad o enviar en custodia en las
instituciones financieras, las cartas fianzas y otros documentos de valor que en calidad de
garantia dejan los contratistas de bienes, servicios y obras.
Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios correspondiente a la Unidad a su
cargo y alcanzarlo hasta el 31 de agosto de cada afio a la unidad de Abastecimiento y Control
Patrimonial para su consolidacidn.
Integrar el Comité de Saneamiento de la Informacién Contable.
Elaborar el reporte mensual de los ingresos y gastos.
Efectuar el depdsito en las cuentas de la entidad de los ingresos directamente recaudados,
legados, y donaciones dentro de las 24 horas de recibidos.
Efectuar los depdsitos a las cuentas del CAFAE del importe proveniente por conceptos de
tardanzas.
Depositar oportunamente las retenciones que por mandato judicial se le tenga que efectuar a
los trabajadores.
Las demads que el Gerente de la Entidad le encargue o delegue en el marco de las funciones

de la Unidad de Tesoreria establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

Depende directamente del Gerente.
Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.
Coordina con entidades del Sistema Nacional de Tesoreria, Municipalidad Distrital de Bafios

del Inca, Gerencia, y personal de su propio nivel dentro de la entidad.
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REQUISITOS MINIMOS

W\ RGITENWM  Estudios superiores universitarios o técnicos.
alcanzado
Profesion ‘ Bachiller en Contabilidad o Técnico de la carrera de contabilidad.

S EER I {=HELEIN Seis (6) afios de experiencia profesional.
minima
SCEGEENELJI N Tres (3) anos de experiencia como tesorero en el ambito de
=N (i F)S| entidades del sector publico.
(o] (S IEI G ER(LS8 Capacitacion acreditada en manejo de las TIC.
Manejo de Aplicativos Contables.
[l LI ERIEES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al

servicio del Estado (Declaracién Jurada).

No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién
firme (Declaracién Jurada).

No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los Ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracion
Jurada).

No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la

Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcién publica en general
(Declaracion Jurada).

No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo

debido al desempeiio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Jefe de la Unidad de Tesoreria

Competencias Genéricas A B C

1. Compromiso

Comunicacion

Integridad

Organizacién y Planificacion

Orientacidn a los resultados

QU R wN
X | x> [ > |[>x|x

Orientacidn al cliente interno y externo

N

>
-
(9]
o
2

Trabajo en equipo
Competencias especificas

1. Credibilidad Técnica
Flexibilidad y Adaptabilidad
Habilidad Analitica.
Iniciativa

CAl Il Bl
X | x| x| x|

Tolerancia a la presién
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GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B.  Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la competencia en el
desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se evidencia
con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia en su
grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N.  Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la competencia.

3.3.0.2.2.2 DEL RECAUDADOR

CARGO ESTRUCTURAL: Recaudador

CARGO CLASIFICADO: Recaudador I.

CODIGO DEL CARGO: 003332AP105.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP1.

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

e)

Preparar y extender tickets por medio de la maquina registradora por concepto de cobro del
precio de los servicios, segun lo establecido en el TUSNE de la Entidad.

Emitir Reportes Diarios sobre la recaudacién de fondos que sirvan de constancia de los fondos
entregados a la Jefatura de la Unidad de Tesoreria.

Emitir informes semanales sobre el movimiento de fondos entregados a la Jefatura de la
Unidad de Tesoreria.

Entregar el importe recaudado en la Unidad de Tesoreria al término del turno.

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Tesoreria en el marco de las funciones de la

Unidad establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

Depende del Jefe de la Unidad de Tesoreria;
No tiene personal a su cargo, por consiguiente no ejerce autoridad directa sobre personal
alguno.

Coordina con los demas servidores de su propio nivel dentro de la Entidad.

REQUISITOS MiNIMOS

Nivel educativo
alcanzado
SIELEERELGIEIN Dos (2) afios de experiencia en labores de apoyo en entidades
WL EN| publicas o privadas.
STILELEERELGIEIN Un (1) afio de experiencia como asistente o responsable del
CHEEEN (I ENS| manejo de caja en entidades del sector publico

Instruccion secundaria completa.
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(o] (S IEI G ERLS8 Capacitacion acreditada en manejo de las TIC.

[l LI EREES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucidn
firme (Declaracién Jurada).

No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspensién por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracion
Jurada).

No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcion publica en general
(Declaracion Jurada).

No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.
2.1.0.2.1.8. PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Recaudador

Competencias Genéricas

1. Compromiso X
2. Comunicacién X
3. Integridad X
4. Organizacién y Planificacion X
5. Orientacion a los resultados X
6. Orientacion al cliente interno y externo X
7. Trabajo en equipo X

>

Competencias especificas B C D N

1. Confianza en su mismo X
2. Credibilidad técnica X
3. Habilidad Analitica. X
4. Iniciativa X
5. Tolerancia a la presion X

GRADOS DE COMPETENCIA

>

Competencia desarrollada en el méximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo impacto

es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la competencia en el
desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se evidencia con
claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia en su
grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la competencia.
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3.3.0.3 DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL

3.3.0.3.1 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL

Unidad de Abastecimiento
y Control Patrimonial

3.3.0.3.2 CARGOS ADSCRITOS A LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL

NIVEL ORGANIZACIONAL TERCER NIVEL

- 3.3.0UNIDADES ORGANCIAS DE APPOYO
NIVEL JERARQUICO

(o]:1c7:\\[o} 3.1.0. GERENCIA

" 3.3.3. UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL
UNIDAD ORGANICA

TOTAL SITUACION DEL CARGO

CARGO ESTRUCTURAL cODIGO

CARGOS OCUPADO PREVISTO
JEFE DE LA UNIDAD DE

1 ABASTECIMIENTO Y CONTROL 003333EJ205 SP-EJ2 1 0 1
PATRIMONIAL

2 ASISTENTE DE OFICINA 003333AP105 SP-AP2 1 0 1
RESPONSABLE DEL AREA DE

3 ALMACEN 003333ES205 SP-AP2 1 1 0
RESPOSNABLE DEL AREA DE

4 CONTROL PATRIMONIAL 003333ES205 SP-AP2 1 1 0
——————————— > 4d—-———————=——==

Jefe de la Unidad de
Abastecimiento y Control

Area de Almacén

//‘

[ |
' |
|
| Patrimonial |
| |
|
| - |
| ] :
I Responsable del Responsable del Area |\ |
| P Asistente de Oficina de Control Patrimonial |
| |
)

Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial

3.3.0.3.2.1 DEL JEFE DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL
CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial.
CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo Ill.

CODIGO DEL CARGO: 003333EJ205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-EJ2.
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a

b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

m
n)

o)

)

)

FUNCIONES PRINCIPALES
Ejecutar las funciones inherentes a la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial
establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).
Programar y dirigir las actividades propias de la adquisicion de bienes y la contratacidon de
servicios dentro de lo dispuesto por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Supervisar la formulacion y ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones de la
Entidad.
Elaborar términos de referencia sobre adquisiciones de bienes y contratacidén de servicios del
area a su cargo, y de las dependencias que expresamente le encarguen.
Evaluar la calidad de los procesos de adquisiciones de bienes, servicios, arrendamientos,
consultorias y obras llevados a cabo por el Comité Especial, con la finalidad de efectuar las
recomendaciones a que dieren lugar.
Conformar el expedientillo para la elaboracion de los diferentes contratos de bienes y servicios,
por la Unidad de Asesoria Juridica.
Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios correspondiente a la Unidad a su cargo
hasta el 31 de agosto de cada afio y consolidarlo conjuntamente con la informacion de las
demas instancias de la Entidad.
Supervisar el abastecimiento oportuno de bienes y servicios a las diferentes areas de la entidad
con la finalidad de factibilizar el logro de sus metas establecidas.
Formular proyectos de directivas y reglamentos orientados al mejoramiento de los procesos
técnicos del abastecimiento.
Conformar el Comité de Saneamiento de la Informacién Contable de la entidad.
Supervisar el cumplimiento dentro del Complejo Turistico de las normas emanadas de la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN), respecto del control del activo fijo.
Realizar y/o supervisar los procesos de adquisicion de bienes y servicios cuyo valor sea menor a
importe de tres (3) Unidades Impositivas Tributarias.
Integrar el Comité Especial Permanente cuando asi lo disponga la Gerencia.
Solicitar ante la Gerencia la conformacidn de la Comisién Anual de Inventarios.
Las demas que el Gerente le encargue o delegue en el marco de las funciones propias de la
Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial establecidas en el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

Depende directamente del Gerente.

Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.
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- Coordina con entidades del Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado (OSCE),

empresas publicas y privadas, y personal de su propio nivel dentro de la entidad.

REQUISITOS MINIMOS

Nivel educativo
E|leiv2 [0 Estudios superiores.
Profesion ‘ Bachiller o técnico en Contabilidad o carrera afin.

SCEHEENE SO Cuatro (4) afios de experiencia laboral.

minima
S EERELGIEIN Tres (3) afios de experiencia como responsable del area de
CHIE N (I E) S| Abastecimiento en entidades del sector publico.

(o] (S EI G ES[LS8 Capacitacion acreditada en manejo de las TIC.

Manejo de Aplicativos Informaticos.

Certificacion del OSCE.

Experiencia en el manejo del SEACE.

[ LI ENGES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién

firme (Declaracién Jurada).

No haber sido sancionado administrativamente por una entidad

con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber

sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracién

Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial

Competencias Genéricas

1. Compromiso X

Comunicacion

Integridad

Orientacidén a los resultados

2
3
4. Organizacion y Planificacion
5
6

Orientacidn al cliente interno y externo

7. Trabajo en equipo
1. Credibilidad Técnica
2. Flexibilidad y Adaptabilidad
3. Habilidad Analitica.

Sl XX | X [ X [ X | x| X<

X [ X | X
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4. Iniciativa X
5. Tolerancia a la presion X
GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo impacto
es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la competencia en el
desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se evidencia con
claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia en su
grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la competencia.

3.3.0.3.2.2 DEL ASISTENTE DE OFICINA.

CARGO ESTRUCTURAL: Asistente de Oficina

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Sistema Administrativo I.

CODIGO DEL CARGO: 003333AP105

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP1.

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

<)

d)

f)
g)

h)

Consolidar los cuadros de necesidades de las diferentes Unidades Orgdnicas de la Entidad.
Formular el Proyecto del Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad y una vez aprobado
publicarlo la pagina Web del Sistema Electréonico de Adquisiciones del Estado (SEACE) del
OSCE.

Efectuar cotizaciones para las adquisiciones de bienes y contrataciones servicios cuyo importe
no sobrepase la tres (03) Unidades Impositivas Tributarias.

Coordinar la entrega y recepcion de materiales de oficina de las diferentes unidades organicas
de la Entidad.

Realizar la indagacion de precios en el mercado a fin de determinar le valor referencial de los
bienes y servicios a adquirir y contratar.

Formular y tramitar el expediente de contratacion de los diferentes procesos de seleccidn.
Solicitar el informe técnico correspondiente de la Unidad de Informatica vy
Telecomunicaciones respecto de las caracteristicas de los equipos informaticos e incluirlos en
el expediente de contratacion.

Girar Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio necesarias para el tramite de las
adquisiciones y contrataciones.

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial en el
marco de las funciones de dicha Unidad establecidas en el Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF).
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LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial.
- Notiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

- Coordina con el personal de su propio nivel dentro de la entidad.

REQUISITOS MiNIMOS

WA TTELYE Técnico en Contabilidad o Informatica.
alcanzado
SILELEERELGIEIN Dos (2) afios de experiencia en labores de oficina.
minima
SN EERELGIEIN Un (1) afios de experiencia como labores de oficina en
CEiEN I E)N instituciones del sector publico.
(o] (o[ [N GIN:ES (S8 Capacitacion acreditada en manejo de las TIC.
Manejo de Aplicativos Informaticos.
Experiencia en el manejo del SEACE.

(L IENGES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién

firme (Declaracién Jurada).

No haber sido sancionado administrativamente por una entidad

con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber

sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracién

Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidon puablica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Asistente de Oficina

Competencias Genéricas

1. Compromiso

Comunicacion

Integridad

Organizacién y Planificacion

Orientacidn a los resultados

AN Il ol

Orientacidn al cliente interno y externo

7. Trabajo en equipo

Competencias especificas B ‘ C ‘ D N

-l XX | X [ X [ X | x| X<

X [ X

2. Flexibilidad y Adaptabilidad

1. Credibilidad Técnica
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3. Habilidad Analitica. X

4. Iniciativa X

5. Tolerancia a la presion X
GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo impacto
es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la competencia en el
desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se evidencia con
claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia en su
grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la competencia.

3.3.0.3.2.3 DEL RESPONSABLE DEL AREA DE ALMACEN.

CARGO ESTRUCTURAL: Responsable del Area de Almacén.

CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo Il.

CODIGO DEL CARGO: 003333ES105.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-ES2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

d)

e)
f)
g)
h)

Revisar y recibir conforme los bienes entregados por los proveedores en atencién a las
ordenes de compra giradas por la entidad e internarlos en el almacén.

Registrar los bienes en el aplicativo informatico y elaborar las tarjetas Kardex para el control
visible de cada uno de los bienes.

Elaborar el inventario de existencias con fines de elaboracidn de los estados financieros.
Entregar en el término de la distancia los bienes requeridos por las diferentes instancias de la
Entidad.

Informar sobre la eventual obsolescencia de las existencias de almacén y solicitar su baja.
Informar mensualmente sobre el movimiento pormenorizado de las existencias.

Elaborar PECOSAS y Notas de Entrada al Almacén (NEA) y recabar las firmas correspondientes.
Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial en el
marco de las funciones de dicha Unidad establecidas en el Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

Depende del Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial.
No tiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

Coordina con el personal de su propio nivel dentro de la entidad.
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REQUISITOS MiNIMOS

W\ RGITEWE  Estudios superiores a nivel técnico.
alcanzado
SGEHEENELSI M Dos (2) afos de experiencia en labores dentro del Sector Publico.
minima
SUIELEERELLIEIN Un (1) afios de experiencia como responsable del area de almacén
CHEEEN (R IGIEINN| en instituciones del sector publico.

(o] (I IEI G ER(LS8 Capacitacion acreditada en manejo de las TIC.

Manejo de Aplicativos Informaticos.

[ L IENGES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracién
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Responsable del Area de Almacén

Competencias Genéricas A B C
1. Compromiso

2. Comunicacion X
3. Integridad X
4. OQOrganizacion y Planificacion X
5. Orientacién a los resultados X
6. Orientacion al cliente interno y externo X
7. Trabajo en equipo X
1. Credibilidad Técnica X
2. Flexibilidad y Adaptabilidad X
3. Habilidad Analitica. X
4. Iniciativa X
5. Tolerancia a la presidon X

GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la competencia en el
desempefio cotidiano;
C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se evidencia

con claridad, pero con dominio moderado.
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D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia en su
grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.
N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la competencia.

3.3.0.3.2.4 DEL RESPONSABLE DEL AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

CARGO ESTRUCTURAL: Responsable del Area de Control Patrimonial.

CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo Il

CODIGO DEL CARGO: 003333ES250.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-ES2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Registrar en el Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI) segin los cddigos
establecidos en el Catalogo de Bienes Nacionales, todos los bienes del activo fijo y bienes no
depreciables de propiedad de la Entidad.

Elaborar el MARGESI de bienes inmuebles de propiedad de la Entidad.

Gestionar la vida util de los bienes del activo fijo informando a su vencimiento el estado de
dichos bienes con la finalidad de prever su reemplazo.

Adjudicar en calidad de bienes en uso los bienes muebles que cada servidor requiere para el
cumplimiento de sus funciones, recabando de cada uno de ellos el cargo correspondiente.
Verificar el estado de los bienes muebles que cada servidor al término de su contrato o
cuando hace uso de vacaciones deja tras la entrega de cargo.

Informar a la Jefatura de la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial, los faltantes de
bienes en las entregas de cargo, pérdidas y deterioros a fin de establecer las
responsabilidades administrativa, civiles o penales a que diere lugar.

Conciliar con el responsable de la Unidad de Contabilidad el inventario de bienes del activo
fijo a cuyos resultados haya llegado la comisidn de Inventarios y hayan sido analizados y
actualizados en el SIMI.

Facilitar a la Comisién de Inventarios en el levantamiento del inventario anual de bienes
muebles.

Efectuar las depreciaciones de los bienes del activo fijo segln lo dispuesto en los instructivos
contables, las normas internacionales de Contabilidad y los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados.

Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial en el
marco de las funciones de dicha Unidad establecidas en el Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF).
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LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial.
- Notiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

- Coordina con el personal de su propio nivel dentro de la entidad.

REQUISITOS MiNIMOS

\NYEIRECTTELYE Técnico en Contabilidad o en Informatica.
alcanzado
S EERELGIEIN Dos (2) afios de experiencia en labores dentro del Sector Publico.
minima
SSELEERELLIEIN Un (1) afios de experiencia como responsable del area de almacén
CH N (I E)S| y/o control patrimonial en instituciones del sector publico.
(o] (o[ [N GIN:ES (S8 Capacitacion acreditada en manejo de las TIC.

Manejo de SIMI y otros aplicativos Informaticos.

(LI ENGES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspensién por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracién
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Responsable del Area de Control Patrimonial

Competencias Genéricas ‘ A ‘ C D
1. Compromiso X
2. Comunicacién X
3. Integridad X
4. Organizacion y Planificacion X
5. Orientacién a los resultados X
6. Orientacion al cliente interno y externo X
7. Trabajo en equipo X
1. Credibilidad Técnica X
2. Flexibilidad y Adaptabilidad X
3. Habilidad Analitica. X
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4. Iniciativa X
5. Tolerancia a la presion X
GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la competencia
en el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la  competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia en
su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la competencia.
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3.3.0.4 DE LA UNIDAD DE PERSONAL

3.3.0.4.1 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE PERSONAL

Unidad de Personal

3.3.0.4.2 CARGOS ADSCRITOS A LA UNIDAD DE PERSONAL

NIVEL ORGANIZACIONAL TERCER NIVEL

NIVEL JERARQUICO 3.3.0 UNIDADES ORGANICAS DE APOYO

ORGANO 3.1.0. GERENCIA

; 3.3.4. UNIDAD DE PERSONAL
UNIDAD ORGANICA

TOTAL  SITUACION DEL CARGO

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO NIVEL
CARGOS  oCcUPADO  PREVISTO

1 JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL 003334EJ205 SP-EJ2 1 0 1

RESPONSABLE EN GESTION DE

i PERSONAL 003334AP205 SP-AP2 1 1 0

Jefe de la Unidad de
Personal

—

= g

)
Responsable en
Gestion de Personal

—— e —

N o ——— —

Unidad de Personal

3.3.0.4.2.1 DEL JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL

CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de la Unidad de Personal.

CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo II.

CODIGO DEL CARGO: 003334EJ205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-EJ2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ejecutar las funciones inherentes a la Unidad de Personal establecidas en el Reglamento de

Organizacidn y Funciones (ROF).
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b)

c)

d)

e)

f)

k)

m

=

n)

o)

Dirigir los procesos de seleccidn, calificacién, evaluacion, control, promocién y rotacion del
talento humano en la Entidad de acuerdo a la politica establecida y la normatividad vigente
sobre la materia.

Coordinar, promover y ejecutar programas de capacitacion del talento humano con miras al
mejoramiento de la calidad de los servicios que la entidad oferta a la comunidad en general.
Implementar y conducir la politica remunerativa de la entidad.

Elaborar y/o supervisar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Formular proyectos de directivas y reglamentos conducentes al mejoramiento del clima
laboral, el cumplimiento de la jornada laboral y la permanencia del personal en sus puestos
de trabajo.

Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el Manual de Organizacién y Funciones (MOF).
Cumplir y hacer cumplir con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

Elaborar y/o supervisar la elaboracion oportuna de la Planilla Unica de Remuneraciones y las
boletas de pago del personal de la Entidad.

Elaborar la Planilla Mensual (PLAME) sobre la base del Registro de Informacién Laboral (T-
REGISTRO) y declarar las obligaciones sociales en el PDT.

Supervisar la liquidacion y el pago de leyes sociales provenientes de la planilla de
remuneraciones.

Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios correspondiente a la Unidad a su
cargo y alcanzarlo hasta el 31 de agosto de cada afio a la unidad de Abastecimiento y Control
Patrimonial para su consolidacidn.

Resolver expedientes técnicos relacionados a quinquenios, devengados, sepelio y luto,
constancias de haberes, pago de la Compensacion de Tiempo de Servicios del personal
obrero, etc.

Conformar la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios de la entidad.

Las demds que EL Gerente de la Entidad le encargue o delegue en el marco de las funciones

propias de la Unidad establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

Depende directamente del Gerente.

Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

Supervisa la labor de todo el personal de la Entidad.

Coordina con entidades del Ministerio de Trabajo y Promociéon del Empleo (MTPE), Gerencia,

y Jefes de Unidades.
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REQUISITOS MINIMOS

Nivel educativo
alcanzado

Estudios superiores.

Profesion ‘

Bachiller o Técnico en Contabilidad o administracion.

Experiencia profesional
minima

Seis (6) afios de experiencia profesional.

Experiencia laboral
especifica (minima)

Tres (3) afios de experiencia como responsable del area de
Personal en entidades del sector publico.

Conocimientos Basicos

Capacitacion acreditada en manejo de las TIC.
Dominio de Aplicativos Informaticos: PDT, PLAME, ETC.

Impedimentos

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracion
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Jefe de la Unidad de Personal

Competencias Genéricas

C

1. Compromiso X
2. Comunicacion X
3. Integridad X
4. Organizacion y Planificacion X
5. Orientacién a los resultados X
6. Orientacion al cliente interno y externo X
7. Trabajo en equipo

Competencias especificas A
1. Credibilidad Técnica X
2. Flexibilidad y Adaptabilidad X
3. Habilidad Analitica. X
4. Iniciativa X
5. Tolerancia a la presidon X

GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo

impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.
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B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia
en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.3.0.4.2.2 DEL RESPONSABLE EN GESTION DE PERSONAL

CARGO ESTRUCTURAL: Responsable en Gestion de Personal.

CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Sistema Administrativo I.

CODIGO DEL CARGO: 003334AP205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Actualizar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

b) Analizar la normatividad vigente con miras al mejoramiento remunerativo del personal;

c) Mantener actualizada la base de datos del personal de la Entidad.

d) Proyectar la Planilla Unica de Remuneraciones del personal, determinando correctamente los
aportes a ESSALUD vy los aportes de los trabajadores al Sistema Nacional de Pensiones o al
Sistema Privado de Pensiones segun corresponda.

e) Liquidar las obligaciones sociales mes a mes.

f) Las demas que le asigne el Jefe de la Unidad de Personal en el marco de las funciones de

dicha Unidad establecidas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende directamente del Jefe de la Unidad de Personal.
- Notiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

- Coordina con el personal de su propio nivel dentro de la entidad.

REQUISITOS MiNIMOS

WA R OTENE  Instruccidn secundaria completa.
alcanzado
SN EERELGIEIN Dos (2) afios de experiencia en labores dentro del Sector Publico.
minima
Experiencia laboral
especifica (minima)

Un (1) afios de experiencia como personal de apoyo en el drea de
personal en instituciones del sector publico.
(o] I GEN:ES LS8 Capacitacion acreditada en manejo de las TIC.
Manejo de aplicativos Informaticos: PLAME, ETC..
[l LI EESS - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracion Jurada).
- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucidn
firme (Declaracién Jurada).
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No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afos
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracién
Jurada).

No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funciéon publica en general
(Declaracion Jurada).

No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Responsable de Gestion de Personal

Competencias Genéricas

1. Compromiso X
2. Comunicacion X
3. Integridad X
4. OQOrganizacion y Planificacion X
5. Orientacién a los resultados X
6. Orientacion al cliente interno y externo X

7. Trabajo en equipo X
1. Credibilidad Técnica
2. Flexibilidad y Adaptabilidad
3. Habilidad Analitica.

4. Iniciativa
5

>

X[ X|X|[X|Xx

Tolerancia a la presidn

GRADOS DE COMPETENCIA

A.  Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C.  Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la  competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia
en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N.  Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.
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3.3.0.5 DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
3.3.0.5.1 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

Gerencia

Unidad de Informaticay
Telecomunicaciones

3.3.0.5.2 CARGOS ADSCRITOS A LA UNIDAD DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

NIVEL ORGANIZACIONAL TERCER NIVEL

NIVEL JERARQUICO 3.3.0 ORGANO DE APOYO

ORGANO 3.1.0. GERENCIA

- 3.3.5. UNIDAD DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES
UNIDAD ORGANICA

. TOTAL  SITUACION DEL CARGO
ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO NIVEL
CARGOS  oCUPADO  PREVISTO
JEFE DE LA UNIDAD DE
INFORMATICA Y
TELECOMUNICACIONES

003335EJ205

/
|
| Jefe de la Unidad de |
I Informatica y I
: Telecomunicaciones | I
-
| )

Unidad de Informética y Telecomunicaciones

3.3.0.5.2.1 DEL JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de la Unidad de Informatica y Telecomunicaciones.

CARGO CLASIFICADO: Especialista Administrativo II.

CODIGO DEL CARGO: 30525EJ205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-EJ2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ejecutar las funciones inherentes a la Unidad de Informdtica y Telecomunicaciones
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

b) Definir las Especificaciones Técnicas (EETT) y los Términos de Referencia (TDR) respecto de las
adquisiciones de hardware y software de la Entidad realizadas a través de diferentes procesos

de seleccion.
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c)
d)

e)

f)
g)

h)

Proponer la estandarizacién de marcas de los equipos informaticos para la Entidad.

Emitir opinidn respecto de la calidad de los equipos informaticos adquiridos.

Cuantificar y evaluar el parque de computadoras, aplicativos informaticos, dispositivos
periféricos, equipos de comunicaciones, software, y redes informaticas de la Entidad.
Mantener actualizada la pagina web institucional encargandose de su mejora permanente.
Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios correspondiente a la Unidad a su
cargo y alcanzarlo hasta el 31 de agosto de cada afio a la unidad de Abastecimiento y Control
Patrimonial para su consolidacién.

Las demas que la Gerencia le encargue o delegue en el marco de las funciones propias de la

Unidad establecidas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

Depende directamente del Gerente.
Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

Coordina con los responsables de todas la Unidades Orgdnicas de la Entidad.

REQUISITOS MiNIMOS

\ RO Estudios superiores.
alcanzado
Profesion ‘ Ingeniero de Sistemas o Técnico en Computacion e Informatica.

SCTENEEN =G 6L EIN  Seis (6) afios de experiencia profesional.
minima
Experiencia laboral

Dos (2) afios de experiencia como responsable del area de
informatica en entidades del sector publico.
Dominio de las TIC.

especifica (minima)

Conocimientos Basicos

[l LI ENEES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracién
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracién Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.
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PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Jefe de la Unidad de Informatica y Telecomunicaciones

C D N

Competencias Genéricas

1. Compromiso X

2. Comunicacion X

3. Integridad X

4. OQOrganizacion y Planificacion X

5. Orientacion a los resultados X

6. Orientacion al cliente interno y externo X

7. Trabajo en equipo

Competencias especificas A C D N

1. Credibilidad Técnica X

2. Flexibilidad y Adaptabilidad X

3. Habilidad Analitica. X

4. Iniciativa X

5. Tolerancia a la presion X

GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia
en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.
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3.4.0 UNIDADES ORGANICAS DE LINEA
3.4.0.1 DE LA UNIDAD DE OPERACIONES TURISTICO - TERMAL
3.4.0.1.1 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE OPERACIONES TURISTICO - TERMAL

Unidad de Operaciones |
Turistico — Termal

3.4.0.1.2 CARGOS ADSCRITOS A LA UNIDAD DE OPERACIONES TURISTICO — TERMAL

NIVEL ORGANIZACIONAL TERCER NIVEL

NIVEL JERARQUICO 3.4.0 UNIDADES ORGANICAS DE LiNEA

ORGANO 3.1.0. GERENCIA

3.4.1. UNIDAD DE OPERACIONES TURISTICO-TERMAL

UNIDAD ORGANICA

TOTAL  SITUACION DEL CARGO

ORDEN CARGO ESTRUCTURAL cODIGO
CARGOS  ocuUPADO | PREVISTO

JEFE DE LA UNIDAD DE OPERACIONES

1 TURISTICO-TEERMAL 003341EJ205 SP-EJ2 1 0 1

2 RESPONSABLES DE SERVICIO PRIMARIO 003341AP205 SP-AP2 2 2 0
RESPONSABLE DE SERVICIO TERMAL

3 ESPECIAL 003341AP205 SP-AP2 2 2 0
RESPOSNABLE DE INFORMACION

4 TURISTICA 003341AP205 SP-AP2 1 1 0

5 OPERADOR DE SERVICIOS DE POZAS 003341AP105 SP-AP1 21 20 1

6 OPERADOR DE SERVICIOS DE POZAS 003341ER105 SP-RE1 1 1 0

7 OPERADOR DE SERVICIOS DE DUCHAS 003341AP105 SP-AP1 2 2 0

8 OPERADOR DE SERVICIOS DE PICINA 003341AP105 SP-AP1 4 4 0

9 OPERADOR DE SERVICIOS DE SAUNA 003341AP205 SP-AP2 2 2 0
OPERADOR DE SERVICIOS DE

10 HIDROMASAJE 003341AP205 SP-AP2 5 5 0

11 OPERADOR DE SERVICIOS DE ALBERGUE 003341AP205 SP-AP2 3 3 0
OPERADOR DE SERVICIOS DE

12 BOUNGALOWS 003341AP205 SP-AP2 3 2 1

13 GUIA 003341AP205 SP-AP2 1 0 1
RESPOSNABLE DE TOPICO DE PRIMEROS

14 AUXILIOS 003341AP205 SP-AP2 2 0 2

15 RESPONSAB LE DE LAVANDERIA 003341AP105 SP-AP1 2 0 2
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Jefe de la Unidad de
Promocién Turistico-Termal

Responsable de Servicio
Termal Especial 1 sable de Servicio
mal Especial 2

Responsable de Informacion
Turistica

(

|

|

I

|

|

|

I

} Responsable de Servicio

| Termal Primario 1 ble de Servicio

| dl Primario 2

| |

|

| dor d

! Operador de Operador de

| Servicios de Duchas !
Servicio de Pozas 1

| 1 rvicio

| Servicios de Duchas de Pozas 22

| 2

|

|

|

|

I

|

I

|

|

5
Operador de
Servicios de
Bungalows 1

\
Operador de
Servicios de
Piscinas 1

e

Operador de

Servicios de
Saunas 1

r
Operador de
Servicios de

Hidromasajes 1

5
Operador de
Servicios de
Albergue 1

Albergue 3

Piscinas 4 Saunas 2 Hidromasajes 5 Bungalows 3

|
Responsable de Responsable del

Lavanderia 1
sable de
Lavanderia 2

Unidad de Promocién Turistico-Termal

3.4.0.1.2.1 DEL JEFE DE LA UNIDAD DE OPERACIONES TURISTICO - TERMAL

CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de la Unidad de Operaciones Turistico-Termal.

CARGO CLASIFICADO: Especialista en Turismo Il.

CODIGO DEL CARGO: 003341EJ205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-EJ2

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ejecutar las funciones inherentes a la Unidad de Operaciones Turistico — Termal establecidas
en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

b) Proponer la estandarizacion de planes de promocidn turistica.

c) Estandarizar la calidad de los servicios turistico — termales que presta el Complejo Turistico.

d) Emitir opinidn respecto de la calidad de los servicios de termalismo en relaciéon con el
estandar internacional;

e) Formular estadisticas mensuales de las prestaciones de los servicios que presta la Unidad
Organica a su cargo.

f) Coordinar y promover la ejecucién de planes de accién turistica con organismos publicos y
privados;

g) Proponer en concordancia con la normatividad vigente la politica de mejoramiento de la
prestacidn de servicios del Complejo Turistico.

h) Coordinar, promover y ejecutar programas intensivos sobre turismo inclusivo y termalismo
social.

i) Organizar eventos de naturaleza turistica y/o representar a la entidad en los mismos;

j) Asesorar en el campo de la especialidad;
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k) Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios correspondiente a la Unidad a su
cargo y alcanzarlo hasta el 31 de agosto de cada afio a la unidad de Abastecimiento y Control
Patrimonial para su consolidacién.

I) Las demas que la Gerencia General le encargue o delegue en el marco de las funciones

propias de la Unidad establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende directamente del Gerente.
- Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.
- Coordina con organismos nacionales, regionales y locales del Sector Turismo; Gerencia y jefes

de las demas Unidades Organicas de la Entidad.

REQUISITOS MIiNIMOS

W\ R TENE Estudios superiores a nivel universitario o técnico.
alcanzado
I EHEIE Administrador de Negocios Turisticos, Técnico en Hoteleria y
Turismo o profesion afin.
SGEHEEN I =G ELEIN Seis (6) afios de experiencia profesional.
minima
SGEHENEENELSI 1IN Dos (2) afios de experiencia como responsable del area de turismo
N 013 E) S en entidades del sector publico.
(oo o (e lal [ [ ERLEN Dominio de las TIC.

Diplomado en Turismo y/o Hoteleria.

[l LG ENEES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucion
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspensién por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracion
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcion publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Jefe de la Unidad de Operaciones Turistico — Termal

Competencias Genéricas ‘ A ‘ C D
1. Compromiso X
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Comunicacion

Integridad

Organizacion y Planificacion

Orientacidn a los resultados

oUW
X[ X< x| x|

Orientacién al cliente interno y externo

7. Trabajo en equipo X

Competencias especificas
Credibilidad Técnica
Flexibilidad y Adaptabilidad
Habilidad Analitica.

Iniciativa

X[ X [ X | X [ X [B-]

vk |lwN

Tolerancia a la presidn

GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la competencia
en el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la  competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia en
su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la competencia.

3.4.0.1.2.2 DEL RESPONSABLE DE SERVICIO PRIMARIO

CARGO ESTRUCTURAL: Responsable de Servicio Primario

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Turismo I.

CODIGO DEL CARGO: 003341AP205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Formular estadisticas mensuales sobre atencion de los servicios de pozas, duchas y piscinas.

b) Realizar entrevistas y recoger informacion mediante formularios de visitantes, turistas y
usuarios en general sobre la calidad de los servicios prestados por el area a su cargo.

¢) Informar al Jefe de la Unidad de Operaciones Turistico- Termal sobre el estado de las
instalaciones de los servicios a su cargo, reportando segun sea el caso eventuales averias y
deterioros de las mismas.

d) Ejecutar inspecciones de servicios de pozas, duchas y piscinas para evaluar las condiciones
existentes;

e) Emitir opinidn técnica sobre las actividades turisticas e inspecciones realizadas;

f) Participar en actividades de promocidn turistica relacionadas con excursiones, ferias y
similares;

g) Las demas que le asigne el Jefe inmediato.
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LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Jefe de la Unidad de Operaciones Turistico — Termal.
- Supervisa las actividades de los operadores de pozas, duchas y piscinas.

- Coordina con personal de su mismo nivel.
REQUISITOS MiNIMOS

\ R TENE  Instruccion secundaria completa
alcanzado
SGEHEENELSI M Tres (3) aflos de experiencia en labores afines al cargo.
minima
SGEHEENEJI N Dos (2) afios de experiencia como apoyo dentro del area de
CEiEN I E)N termalismo en entidades del sector publico o privado.
Conocimientos Basicos ‘ Conocimiento de las TIC.

[ LI ENGES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al

servicio del Estado (Declaracién Jurada).

No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucidn

firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspensién por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracién
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacién,
derivado del ejercicio de la funcion publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Responsable de Servicio Primario

Competencias Genéricas ‘ A ‘ B C
1. Compromiso X
2. Comunicacion X
3. Integridad X
4. Organizacion y Planificacion X
5. Orientacion a los resultados X
6. Orientacion al cliente interno y externo X
7. Trabajo en equipo X

Competencias especificas ‘ ‘ B C D N

1. Credibilidad Técnica
Flexibilidad y Adaptabilidad
Habilidad Analitica.
Iniciativa

>

Al Il o
X | [x|x|x

Tolerancia a la presion
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GRADOS DE COMPETENCIA

A.  Competencia desarrollada en el méximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente
cuyo impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se
evidencia en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N.  Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.4.0.1.2.3 DEL RESPOSNABLE DE SERVICIO TERMAL ESPECIAL

CARGO ESTRUCTURAL: Responsable de Servicio Termal Especial

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Turismo I.

CODIGO DEL CARGO: 003341AP205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a)

b)

<)

d)

e)

f)
g)

h)

Formular estadisticas mensuales sobre atencion de los servicios de sauna e hidromasajes.
Realizar entrevistas y recoger informacién mediante formularios de visitantes, turistas y
usuarios en general sobre la calidad de los servicios prestados por el drea a su cargo.

Informar a la Unidad de Operaciones Turistico — Termal sobre el estado de las instalaciones de
los servicios a su cargo, reportando segln sea el caso eventuales averias y deterioros de las
mismas.

Efectuar las reservas respecto de los servicios de hospedaje y bungalows.

Ejecutar inspecciones de los servicios de sauna e hidromasajes para evaluar condiciones
existentes;

Emitir opinidn técnica sobre las actividades desarrolladas e inspecciones realizadas;

Participar en actividades de promocidn turistica relacionadas con excursiones, ferias y
similares;

Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

Depende del Jefe de la Unidad de Operaciones Turistico — Termal.
Supervisa las actividades de los operadores de los servicios de sauna, hidromasajes y
lavanderia.

Coordina con personal de su mismo nivel.
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REQUISITOS MiNIMOS

Nivel educativo
alcanzado

Instruccion secundaria completa

Experiencia laboral
minima

Tres (3) afios de experiencia en labores afines al cargo.

Experiencia laboral
especifica (minima)

Dos (2) afos de experiencia como apoyo dentro del area de
termalismo en entidades del sector publico o privado.

Conocimientos Basicos

Conocimiento de las TIC.

Impedimentos

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucidon
firme (Declaracién Jurada).

No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracion
Jurada).

No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacién,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracion Jurada).

No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Responsable de Servicio Termal Especial

Competencias Genéricas

A c )

1. Compromiso X

2. Comunicacion X

3. Integridad X

4. OQOrganizacion y Planificacion X

5. Orientacién a los resultados X

6. Orientacion al cliente interno y externo X

7. Trabajo en equipo X

Competencias especificas ‘ A ‘ B C D N

1. Credibilidad Técnica X

2. Flexibilidad y Adaptabilidad X

3. Habilidad Analitica. X

4. Iniciativa X

5. Tolerancia a la presidon X

GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el méximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente
cuyo impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se
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evidencia en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.
N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.4.0.1.2.4 DEL RESPONSABLE DE INFORMACION TURISTICA

CARGO ESTRUCTURAL: Responsable de Informacion Turistica

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Turismo I.

CODIGO DEL CARGO: 003341AP205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Formular estadisticas mensuales sobre visitas guiadas a los lugares de atraccidn turistica del
ambito del Complejo Turistico.

b) Realizar entrevistas y recoger informacion mediante formularios de visitantes, turistas y
usuarios en general sobre la calidad de los servicios prestados por el drea a su cargo.

c¢) Administrar el Libro de Visitas.

d) Supervisar el mejoramiento y mantenimiento del Centro de Interpretacion Cultural y Galeria
Fotografica “Cajamarca en el Tiempo”.

e) Velar por la conservacion, proteccidn y cuidado de la “Poza del Inca” y zonas arqueoldgicas
existentes en el ambito del Complejo Turistico.

f)  Distribuir informacidn turistica impresa entre los usuarios respecto de los diferentes servicios
que presta el Complejo turistico.

g) Difundir por intermedio de entrevistas, charlas y otros eventos el concepto de termalismo.

h) Informar a su jefe inmediato sobre el estado de las instalaciones de los servicios a su cargo,
reportando segun sea el caso eventuales averias y deterioros de las mismas.

i) Emitir opinidon técnica sobre las actividades desarrolladas e inspecciones realizadas;

j)  Participar en actividades de promocién turistica relacionadas con excursiones, ferias,
exposiciones itinerantes y similares;

k) Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

zLINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Jefe de la Unidad de Operaciones Turistico — Termal.
- Supervisa las actividades de los Guias.

- Coordina con personal de su mismo nivel e instituciones del Sector Turismo.

REQUISITOS MINIMOS

\YEREC TN Instruccion Superior Técnica o Secundaria Completa.
alcanzado
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Experiencia laboral
minima

Tres (3) afios de experiencia en labores afines al cargo.

Experiencia laboral
especifica (minima)

Dos (2) afos de experiencia como apoyo dentro del area de
turismo o guia en organismos del sector publico o privado.

Conocimientos Basicos

Conocimiento de las TIC.

Impedimentos

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al

servicio del Estado (Declaracién Jurada).

No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucidon
firme (Declaracién Jurada).

No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracion
Jurada).

No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcién publica en general
(Declaracion Jurada).

No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Responsable de Informacion Turistica

Competencias Genéricas

C

1. Compromiso X
2. Comunicacion X
3. Integridad X
4. OQOrganizacion y Planificacion X
5. Orientacidn a los resultados X
6. Orientacion al cliente interno y externo X
7. Trabajo en equipo X

Competencias especificas

|
.
(@]
O
2

1. Credibilidad Técnica X

2. Flexibilidad y Adaptabilidad X

3. Habilidad Analitica. X

4. Iniciativa X

5. Tolerancia a la presidon X

GRADOS DE COMPETENCIA

A.  Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente
cuyo impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B.  Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C.  Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se
evidencia en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N.  Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la

competencia.
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3.4.0.1.2.5 DEL OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE POZAS

CARGO ESTRUCTURAL: Operador del Servicio de Pozas.

CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Servicios I.

CODIGO DEL CARGO: 003341AP105.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP1.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aseo de pozas antes y después de cada servicio prestado.

b) Atender con cortesia y calidez al usuario del servicio de pozas e informarle sobre las
condiciones y duracidn del servicio.

c) Prestar apoyo al usuario en caso de que éste lo solicite especialmente al adulto mayor y al
discapacitado.

d) Elaborar reportes estadisticos diarios sobre prestaciones de los servicios a su cargo.

e) Informar a su jefe inmediato de los eventuales reclamos que los usuarios pudieran hacer
respecto del servicio prestado.

f) Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Jefe del Responsable de Servicio Primario.
- Notiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

- Coordina con personal de su mismo nivel.

REQUISITOS MiNIMOS

W R TEE Instruccidon Primaria Completa.
alcanzado
SGEHELEENELSI M Tres (3) afos de experiencia en labores afines al cargo.
minima
SGEHEENEJI M Dos (2) afos de experiencia en actividades afines al turismo en
=N 113 =) organismos del sector publico o privado.
Conocimientos Basicos ‘ Conocimiento de primeros auxilios.

[l LG EREES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién
firme (Declaracion Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspensién por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracidn
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracion Jurada).

CTBI | Complejo Turistico Bafos del Inca



[MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES] -

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Operador de Pozas

Competencias Genéricas A
1. Compromiso

2. Comunicacién
Competencias especificas

1. Iniciativa

X[ X B X [ X

2. Tolerancia a la presion.

GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente
cuyo impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se
evidencia en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.4.0.1.2.6 DEL OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE DUCHAS

CARGO ESTRUCTURAL: Operador del Servicio de Duchas.

CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Servicios I.

CODIGO DEL CARGO: 003341AP105.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP1.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aseo de duchas antes y después de cada servicio prestado.

b) Atender con cortesia al usuario del servicio de duchas e informarle sobre las condiciones y
duracién del servicio.

c) Prestar apoyo al usuario en caso de que éste lo solicite especialmente al adulto mayor vy al
discapacitado.

d) Elaborar reportes estadisticos diarios respecto de las prestaciones de los servicios a su cargo.

e) Informar a su jefe inmediato de los eventuales reclamos que los usuarios pudieran hacer
respecto del servicio prestado.

f) Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

CTBI | Complejo Turistico Bafios del Inca n



[MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES] -

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Jefe del Responsable de Servicio Primario.
- Notiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

- Coordina con personal de su mismo nivel.

REQUISITOS MiNIMOS

W R TENM  Instruccion Primaria Completa.
alcanzado
SN EERELGIEIN Tres (3) afios de experiencia en labores afines al cargo.
minima
S EERELLIEIN Dos (2) afios de experiencia en actividades afines al turismo en
=N E)S organismos del sector publico o privado.
(o) o[ [ TN G :ES (LS8 Conocimiento de primeros auxilios.

[ LI ENGES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los Gltimos cinco (5) afios
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracién
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la

Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,

derivado del ejercicio de la funcion publica en general

(Declaracion Jurada).

No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo

debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de

control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la

Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Operador de Duchas

Competencias Genéricas

1. Compromiso X

2. Comunicacién

Competencias especificas ‘ B ‘ C D N

1. Iniciativa

- X<

x| X<

2. Tolerancia a la presion.

GRADOS DE COMPETENCIA

A.  Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente
cuyo impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B.  Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C.  Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se
evidencia en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N.  Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la

competencia.
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3.4.0.1.2.7 DEL OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE PISCINAS

CARGO ESTRUCTURAL: Operador del Servicio de Piscinas.

CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Servicios I.

CODIGO DEL CARGO: 003341AP105.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP1.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el aseo de las piscinas dentro del tiempo preestablecido aplicando insumos que
permitan acondicionar la calidad del agua para un uso éptimo.

b) Atender con cortesia al usuario del servicio e informarle sobre las condiciones y duracién del
servicio.

c) Prestar apoyo al usuario en caso de que éste lo solicite especialmente al adulto mayor y al
discapacitado.

d) Auxiliar en su papel de salvavidas al usuario en emergencia.

e) Elaborar reportes estadisticos diarios respecto de los servicios a su cargo.

f) Informar a su jefe inmediato de los eventuales reclamos que los usuarios pudieran hacer
respecto del servicio prestado.

g) Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Jefe del Responsable de Servicio Primario.
- Notiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

- Coordina con personal de su mismo nivel.

REQUISITOS MiNIMOS

W RGITEWM  Instruccion Primaria Completa.
alcanzado
SGEHELEENELSI M Tres (3) aflos de experiencia en labores afines al cargo.
minima
SCEHEEENEJI M Dos (2) afios de experiencia en actividades afines al turismo en
LGN (T E) S| organismos del sector publico o privado.
Conocimientos Basicos ‘ Conocimiento de primeros auxilios y salvataje.

(LI EEES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracién
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
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Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacidn,
derivado del ejercicio de la funciéon publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcion de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Operador de Piscinas

Competencias Genéricas

1. Compromiso X
2. Comunicacion X
Competencias especificas B
1. Iniciativa X
2. Tolerancia a la presion. X
GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia
en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.4.0.1.2.8 DEL OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE SAUNAS

CARGO ESTRUCTURAL: Operador del Servicio de Sauna.

CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Servicios Il.

CODIGO DEL CARGO: 003341AP205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el acondicionamiento del ambiente dentro del cual se presta el servicio adecuandolo
a las temperaturas necesarias.

b) Atender con cortesia al usuario del servicio e informarle sobre las condiciones y duracion del
servicio.

c) Elaborar reportes estadisticos diarios sobre el servicio a su cargo.

d) Prestar apoyo al usuario en caso de que éste lo solicite especialmente al adulto mayor y al
discapacitado.

e) Informar a su jefe inmediato de los eventuales reclamos que los usuarios pudieran hacer
respecto del servicio prestado.

f)  Registro de los datos de los usuarios del servicio.
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g) Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Jefe del Responsable de Servicio Termal Especial.
- Notiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

- Coordina con personal de su mismo nivel.

REQUISITOS MINIMOS

\YEREGTTELYN  Instruccion Secundaria Completa.
alcanzado
SGEHELEENELSI M Tres (3) aflos de experiencia en labores afines al cargo.
| minima |
Experiencia laboral
|

Dos (2) afios de experiencia en actividades afines al termalismo,
saunas en organismos del sector publico o privado.
Conocimiento de primeros auxilios.

especifica (minima)

Conocimientos Basicos

[l LI EREES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspensién por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracién
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcion publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Operador de Saunas

Competencias Genéricas
1. Compromiso X

2. Comunicacién

Competencias especificas ‘ A B ‘ C D N

1. Confianza en si mismo

>

2. Iniciativa

3. Tolerancia a la presion. X

GRADOS DE COMPETENCIA
A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente
cuyo impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.
B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
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competencia en el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se
evidencia en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.4.0.1.2.9 DEL OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE HIDROMASAIJES

CARGO ESTRUCTURAL: Operador del Servicio de Hidromasajes.

CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Servicios II.

CODIGO DEL CARGO: 003341AP205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Acondicionar y mantener el ambiente dentro del cual se presta el servicio en déptimas
condiciones de higiene.

b) Atender con cortesia al usuario del servicio e informarle sobre las condiciones y duracion del
servicio.

c) Realizar el servicio dentro de altos estandares de escrupulosidad y esmero.

d) Prestar apoyo al usuario en caso de que éste lo solicite especialmente al adulto mayor y al
discapacitado.

e) Elaborar reportes estadisticos diarios sobre el servicio a su cargo.

f) Informar a su jefe inmediato de los eventuales reclamos que los usuarios pudieran hacer
respecto del servicio prestado.

g) Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Jefe del Responsable de Servicio Termal Especial.
- Notiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

- Coordina con personal de su mismo nivel.

REQUISITOS MiNIMOS

\YERECITELYN  Instruccion Secundaria Completa.
alcanzado
SN EERELGIEIN Tres (3) afios de experiencia en labores afines al cargo.
minima

Dos (2) afios de experiencia en actividades afines al termalismo,
saunas en organismos del sector publico o privado.

Experiencia laboral
especifica (minima)
Conocimientos Basicos ‘ Conocimiento de primeros auxilios.
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[l LI EREES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspensién por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracién
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) uUltimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Operador de Hidromasajes

Competencias Genéricas ‘ A

1. Compromiso X
2. Comunicacion X
Competencias especificas A
1. Confianza en si mismo X
2. Iniciativa X
3. Tolerancia a la presion. X
GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente
cuyo impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se

evidencia en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.
N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.4.0.1.2.10 DEL OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE ALBERGUE

CARGO ESTRUCTURAL: Operador del Servicio de Albergue.

CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Servicios II.

CODIGO DEL CARGO: 003341AP205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Atender con calidez al usuario del servicio e informarle sobre las condiciones y duraciéon del

mismo.
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b) Realizar reservas y el cobro del valor del servicio segin lo establecido en el TUSNE o
comprobar el abono efectuado en la cuenta corriente de la entidad, segun sea el caso.

¢) Informar al usuario sobre las condiciones usuales de servicio especialmente la hora de
término de éste.

d) Informar al usuario de todos y cada uno de los servicios que presta el Complejo Turistico.

e) Prestar apoyo al usuario en caso de que éste lo solicite especialmente al adulto mayor y al
discapacitado.

f)  Registrar al usuario llenando la ficha correspondiente.

g) Elaborar informes estadisticos de los servicios a su cargo con fines de ser enviados al
MINCETUR.

h) Informar a su jefe inmediato de los eventuales reclamos que los usuarios pudieran hacer
respecto del servicio prestado.

i) Mantener las instalaciones donde se presta el servicio en dptimas condiciones de higiene.

j) Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Jefe del Responsable de Servicio Termal Especial.
- Notiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

- Coordina con personal de su mismo nivel.

REQUISITOS MiNIMOS

W\ R TEVM  Instruccion Secundaria Completa.
alcanzado
SGEHLEENELSI M Tres (3) aflos de experiencia en labores afines al cargo.
minima
Experiencia . Experiencia laboral |
|

Dos (2) afios de experiencia en actividades afines al termalismo,
saunas en organismos del sector publico o privado.
Conocimiento de las TIC.

especifica (minima)

Conocimientos Basicos

[ LI EESS - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucidn
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspensién por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracién
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
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control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Operador de Servicio de Albergue

Competencias Genéricas . B C
1. Compromiso X
2. Comunicacion X
3. Negociacion X

1. Confianza en si mismo

2. Iniciativa

X | X | X

3. Tolerancia a la presion.

GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la competencia
en el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la  competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia en
su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la competencia.

3.4.0.1.2.11 DEL OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE BUNGALOWS

CARGO ESTRUCTURAL: Operador del Servicio de Bungalows

CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Servicios II.

CODIGO DEL CARGO: 003341AP205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Atender con calidez al usuario del servicio e informarle sobre las condiciones y duracién del
mismo.

b) Realizar reservas y el cobro del valor del servicio segin lo establecido en el TUSNE, o
comprobar el abono efectuado en la cuenta corriente de la entidad, segln sea el caso.

¢) Informar al usuario sobre las condiciones usuales de servicio especialmente la hora de
término de éste.

d) Informar al usuario de todos y cada uno de los servicios que presta el Complejo Turistico.

e) Prestar apoyo al usuario en caso de que éste lo solicite especialmente al adulto mayor y al
discapacitado.

f)  Registrar al usuario llenando la ficha correspondiente.
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g) Elaborar informes estadisticos de los servicios a su cargo con fines de ser enviados al
MINCETUR.

h) Informar al Responsable de Servicio Termal Especial de los eventuales reclamos que los
usuarios pudieran hacer respecto del servicio prestado.

i)  Las demds que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Jefe del Responsable de Servicio Termal Especial.
- Notiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

- Coordina con personal de su mismo nivel.

REQUISITOS MIiNIMOS

W\ R TENE  Instruccion Secundaria Completa.
alcanzado
SGEHELEENELSI M Tres (3) aflos de experiencia en labores afines al cargo.
minima
BN EERELLIEIN Dos (2) afios de experiencia en actividades afines al turismo y/o
SN (11 E)S termalismo en organismos del sector publico o entidades del
sector privado.
Conocimientos Basicos ‘ Conocimiento de las TIC.

[l LI ENEES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al

servicio del Estado (Declaracién Jurada).

No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucidn

firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspensién por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracién
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcion publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcion de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Operador de Servicio de Bungalows

Competencias Genéricas B C
1. Compromiso X
2. Comunicacion X
3. Negociacion X

Competencias especificas ‘ A B ‘ C D N
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1. Confianza en si mismo X
2. Iniciativa X
3. Tolerancia a la presion. X
GRADOS DE COMPETENCIA
A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.
B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;
C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la  competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.
D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia
en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.
N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.4.0.1.2.12 DEL GUIA

CARGO ESTRUCTURAL: Guia

CARGO CLASIFICADO: Guia l.

CODIGO DEL CARGO: 003341AP205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Atender con calidez al usuario del servicio e informarle sobre las condiciones y duracion del
mismo.

b) Llevar ordenadamente el registro de turistas y visitantes.

c) Elaborar informes estadisticos diarios sobre el servicio su cargo y entregarlos al Responsable
de Informacidn Turistica.

d) Informar al usuario sobre los demas servicios que presta el Complejo Turistico.

e) Prestar apoyo al usuario en caso de que éste lo solicite especialmente al adulto mayor vy al
discapacitado.

f) Informar al Responsable de Informacion Turistica de los eventuales reclamos que los
usuarios pudieran hacer respecto del servicio prestado.

g) Lasdemas que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Jefe del Responsable de Informacién Turistica.
- Notiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

- Coordina con personal de su mismo nivel.

REQUISITOS MINIMOS

alcanzado
Experiencia laboral ‘ Tres (3) afios de experiencia en labores afines al cargo.

CTBI | Complejo Turistico Bafos del Inca n

\WE R ITENM  Instruccion Secundaria Completa.




[MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES] -

minima

SN EREJIEI Dos (2) afios de experiencia en actividades afines al turismo y/o
CHEEN (I E) S| termalismo en organismos del sector publico o entidades del
sector privado.

(o] (S I EI LI ESLS Conocimiento de las TIC.

[l LG EREES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracién
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) uUltimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Guia

Competencias Genéricas A

1. Compromiso

2. Comunicacién

3. Negociacion

Competencias especificas ‘ B ‘ C D N

-l XX | X [ X

1. Confianza en si mismo X

2. Iniciativa X

3. Tolerancia a la presién. X
GRADOS DE COMPETENCIA

A.  Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C.  Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia
en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N.  Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.4.0.1.2.13 DEL RESPONSABLE DEL TOPICO DE PRIMEROS AUXILIOS
CARGO ESTRUCTURAL: Responsable del Tépico de Primeros Auxilios
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Enfermeria I.

CODIGO DEL CARGO: 003341AP250.
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NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar el proceso de atencion de enfermeria al usuario del servicio.

b) Mantener la integridad y buen funcionamiento los equipos, material y enseres del servicio.

c) Prestar eventualmente apoyo adicional al usuario sobre todo si este es adulto mayor y/o
discapacitado.

d) Registrar las atenciones y emitir informes estadisticos diarios sobre el servicio a su cargo.

e) Informar al Jefe de la Unidad de Operaciones Turistico-Termal de los eventuales reclamos
que los usuarios pudieran hacer respecto del servicio prestado.

f) REGISTRO DE ATENCIONES

g) Las demads que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Jefe de la Unidad de Operaciones Turistico — Termal.
- Notiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

- Coordina con personal de su mismo nivel.

REQUISITOS MiNIMOS

WYEREGTTELYN Titulo de enfermera.
alcanzado
SUSLAENEER I EHELEIN Tres (3) afios de experiencia profesional.
minima
SN EERELLIEIN Dos (2) afios de experiencia en actividades de atencion en tdpicos,
CHEE N (T E) S| hospitales y/o centros de salud en organismos del sector publico o
entidades del sector privado.
Conocimientos Basicos ‘ Conocimiento avanzado en primeros auxilios.

[ L IENGES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucidn

firme (Declaracién Jurada).

No haber sido sancionado administrativamente por una entidad

con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber

sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracidn

Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacidn,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracién Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afos, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.
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PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Responsable del Topico de Primeros Auxilios

Competencias Genéricas A B C D
1. Compromiso X
2. Comunicacion X
3. Habilidad analitica X
Competencias especificas ‘ A B ‘ C D N
1. Confianza en si mismo X
2. Iniciativa X
3. Credibilidad Técnica X
4. Tolerancia a la presion. X
GRADOS DE COMPETENCIA
A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.
B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la competencia
en el desempefio cotidiano;
C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la  competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.
D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia en

su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.
N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la competencia.

3.4.0.1.2.14 DEL OPERADOR DE LOS SERVICIOS DE LAVANDERIA

CARGO ESTRUCTURAL: Operador del Servicio de Lavanderia

CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Servicios I.

CODIGO DEL CARGO: 003341AP105.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP1.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Realizar actividades propias del lavado de ropa de cama de los servicios de hospedaje y
hoteleria que presta la entidad.

b) Informar al Responsable del Servicio Termal Especial de los eventuales reclamos que los
usuarios pudieran hacer respecto del servicio prestado.

c) Lasdemas que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Responsable de Servicio Termal Especial.
- Notiene personal a su cargo por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

- Coordina con personal de su mismo nivel.
REQUISITOS MINIMOS

Nivel educativo
alcanzado

Instruccion Primaria Completa.
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Experiencia laboral

minima
Experiencia laboral
especifica (minima)

Conocimientos Basicos

Impedimentos

PERFIL DE COMPETENCIAS

Tres (3) afios de experiencia en labores afines al cargo.

Dos (2) afios de experiencia en actividades afines relacionadas a la
actividad de lavanderia en organismos del sector publico o
entidades privadas.

Conocimientos basicos en manejo de maquinas lavadoras.

- Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién
firme (Declaracion Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspensidn por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracién
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidn publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

Perfil de Competencias del Responsable de Lavanderia

Competencias Genéricas

competencia.

1. Compromiso X
2. Comunicacion X
Competencias especificas ‘ A B ‘ C D N
1. Iniciativa X
2. Tolerancia a la presion. X
GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia

en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.
N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
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3.4.0.2 DE LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA, SANEAMIENTO Y GESTION AMBIENTAL
3.4.0.2.1 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

Gerencia

Unidad de Infraestructura,
Saneamiento y Gestion
Ambiental

3.4.0.2.2 CARGOS ADSCRITOS A LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA, SANEAMIENTO Y GESTION

AMBIENTAL

NIVEL ORGANIZACIONAL TERCER NIVEL

NIVEL JERARQUICO 3.3.0 UNIDADES ORGANCIAS DE LINEA

ORGANO 3.1.0. GERENCIA

3.4.2. UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA, SANEAMIENTO Y GESTION
UNIDAD ORGANICA AMBIENTAL

SITUACION DEL CARGO
CARGO ESTRUCTURAL CcODIGO TOTAL

CARGOS  oCcUPADO  PREVISTO

JEFE DE LA UNIDAD DE
1 INFRAESTRUCTURA, SANEAMIENTO 003342EJ205 SP-EJ2 1 0 1
Y GESTION AMBIENTAL.

RESPONSABLE DE LIMPIEZA, ASEO

2 Y ORNATO 003342AP205 SP-AP2 1 1 0
RESPONSABLE DE

3 MANTENIMIENTO 003342AP205 SP-AP2 1 1 0

4 RESPONSABLE DE REMANSO 003342AP205 SP-AP2 1 1 0

5 JARDINERO 003342AP105 SP-AP1 4 4 3

OPERADOR DE TRABAJOS DE
6 MANTENIMIENTO 003342AP205 SP-AP2 3 1 2

7 PERSONAL DE LIMPIEZA 003342RE105 SP-RE1 2 2 0
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Jefe de la Unidad de
Infraestructura, Saneamiento

y Gestion Ambiental

Responsable de Responsable de
Ornato Mantenimiento

Responsable de

Remanso

5

Personal de
Limpieza 1

Operador de
Trabajos de
Mantenimiento 1 )

Jardinero 1

Jardinero 4

Limpieza 2

Mantenimiento 3 )

———

Unidad de Infraestructura, Saneamiento y Gestion Ambiental

3.4.0.2.2.1 DEL JEFE DE LA UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA, SANEAMIENTO Y GESTION
AMBIENTAL

CARGO ESTRUCTURAL: Jefe de la Unidad de Infraestructura, Saneamiento y Gestion Ambiental.

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Conservacion y Servicios Il.

CODIGO DEL CARGO: 003342EJ205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-EJ2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ejecutar las funciones inherentes a la Unidad de Infraestructura, Saneamiento y Gestidn
Ambiental establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

b) Ejecutar los proyectos de infraestructura establecidos en el Plan de Actividades e Inversidn
de la Entidad.

c¢) Formular el Plan Anual de mantenimiento de las instalaciones e infraestructura.

d) Supervisar las actividades relacionadas con el mantenimiento y actualizar sus presupuestos.

e) Coordinar con la Unidad de Operaciones Turistico — Termal los lineamientos y politicas que
viabilicen la formulaciéon de los proyectos de inversién publica.

f)  Supervisar las actividades relacionadas con el saneamiento ambiental dentro del ambito del
Complejo Turistico.

g) Efectuar liquidaciones de obras cuando estas se ejecuten por administracién directa.

h) Disponer la realizacién de inspecciones oculares por parte de Defensa Civil y/o el Organo
encargado de Seguridad de la Municipalidad Distrital de Bafos del Inca.

i)  Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios correspondiente a la Unidad a su
cargo y alcanzarlo hasta el 31 de agosto de cada afio a la unidad de Abastecimiento y Control

Patrimonial para su consolidacion.
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j) Las demds que le asigne el Gerente de la Entidad en el marco de las funciones establecidas

en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende directamente del Gerente.

- Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo.

- Coordina con organismos nacionales, regionales y locales del MINAM, Defensa Civil,
Municipalidad Distrital de Bafios del Inca, Gerencia y jefes de las demas Unidades Organicas

de la Entidad.

REQUISITOS MiNIMOS

W\ RN  Estudios superiores en materias afines al cargo.
alcanzado
ST EERELGIEIN Seis (6) aflos de experiencia en labores relacionadas con la
WLl EN actividad constructiva y/o ambiental.

SGEHEENEJI I Dos (2) afios de experiencia como responsable del area de
=N E)S saneamiento, infraestructura en entidades del sector publico o
privado.

Conocimientos Basicos ‘ Dominio de las TIC.

[ L IENGES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al

servicio del Estado (Declaracién Jurada).

No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucidn

firme (Declaracién Jurada).

No haber sido sancionado administrativamente por una entidad

con suspensién por mas de treinta (30) dias, o como no haber

sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracién

Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidn publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcién de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Jefe de la Unidad de Infraestructura, Saneamiento y Gestion

Ambiental

Competencias Genéricas

1. Compromiso

2. Comunicacién
3. Integridad

X [ X | X B

CTBI | Complejo Turistico Bafos del Inca



[MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES] -

4. Organizacién y Planificacién X
5. Orientacidn a los resultados X
6. Orientacion al cliente interno y externo X
7. Trabajo en equipo X
Competencias especificas A
Credibilidad Técnica X
2. Flexibilidad y Adaptabilidad X
3. Habilidad Analitica. X
4. Iniciativa X
5. Tolerancia a la presion X
GRADOS DE COMPETENCIA
A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.
B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la competencia
en el desempefio cotidiano;
C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la  competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.
D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia en
su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.
N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la competencia.

3.4.0.2.2.2 DEL RESPONSABLE DE LIMPIEZA, ASEO Y ORNATO

CARGO ESTRUCTURAL: Responsable de Limpieza, Aseo y Ornato

CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Servicios II.

CODIGO DEL CARGO: 003342AP205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Supervisar las labores de limpieza, aseo y ornato de los ambientes del Complejo Turistico;

b) Supervisar el buen cumplimiento del servicio relacionado a la disposicién final de residuos
solidos dentro del ambito del Complejo Turistico y alrededores;

c) Supervisar y evitar el depdsito de escombros y la formacién de micro basurales alrededor de
la planta turistica;

d) Supervisar la conservacion de las areas verdes dentro de los predios del Complejo Turistico;

e) Optimizar y racionalizar el uso de los recursos materiales asignados para las labores de
limpieza, aseo y ornato;

f) Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Jefe de la Unidad de Infraestructura, Saneamiento y Gestion Ambiental;
- Ejerce autoridad sobre jardineros y personal de limpieza.

- Coordina con personal de su mismo nivel.
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REQUISITOS MINIMOS

\EREGTTELN  Instruccidn Primaria Completa.
alcanzado

SGEHEENELI M Tres (3) aflos de experiencia en labores afines al cargo.
minima

SGEHEENELJI M Dos (2) afios de experiencia en actividades afines relacionadas a la
SN (I E) S| actividad de limpieza y ornato en entidades del sector publico o
entidades privadas.

Conocimientos Basicos [EILIIIF]

[l LI EREES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al

servicio del Estado (Declaracién Jurada).

No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucidn

firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspensién por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracion
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracion Jurada).

- No haber sido separado definitivamente del ejercicio del cargo
debido al desempefio deficiente o negligente de la funcion de
control, durante los dos (2) ultimos afios, contados desde que la
Resolucion de Contraloria quedd firme o causé estado.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Responsable de Limpieza, Aseo y Ornato

Competencias Genéricas A B C
1. Compromiso

2. Comunicacién

Competencias especificas B C D N

1. Iniciativa

b <

x| X

2. Tolerancia a la presidn.

GRADOS DE COMPETENCIA
A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo impacto es
relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la competencia en el
desempefio cotidiano;
C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se evidencia con

claridad, pero con dominio moderado.
D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia en su grado
minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N.  Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la competencia.
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3.4.0.2.2.3 DEL RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL: Responsable de Mantenimiento

CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Servicios II.

CODIGO DEL CARGO: 003342AP205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Supervisar las labores de mantenimiento de las instalaciones del Complejo Turistico;

b) Supervisar el buen cumplimiento del servicio relacionado con las instalaciones sanitarias y
abastecimiento de agua fria y termal al Complejo Turistico;

¢) Optimizar y racionalizar el uso de los recursos materiales asignados para las labores de
mantenimiento del Complejo Turistico;

d) Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Jefe de la Unidad de Infraestructura, Saneamiento y Gestion Ambiental;
- Ejerce autoridad sobre los operadores de mantenimiento.

- Coordina con personal de su mismo nivel.

REQUISITOS MiNIMOS

W R TENM  Instruccion Primaria Completa.

alcanzado

SN EERELGIEIN Tres (3) afios de experiencia en labores afines al cargo.
minima

SGEHEENELJI M Dos (2) afios de experiencia en actividades afines relacionadas a la
SN E)N actividad de mantenimiento de instalaciones en entidades del
sector publico o entidades privadas.
Conocimientos Basicos ‘ Gasfiteria, Electricidad, etc.

O SEGTERIGCES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién
firme (Declaracion Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspensién por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracidn
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracion Jurada).

PERFIL DE COMPETENCIAS
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Perfil de Competencias del Responsable de Mantenimiento

Competencias Genéricas ‘ A ‘ B C

1. Compromiso X
2. Comunicacion X
Competencias especificas A
1. Iniciativa X
2. Tolerancia a la presion. X
GRADOS DE COMPETENCIA
A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.
B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;
C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.
D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia

en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.4.0.2.2.4 DEL RESPONSABLE DE REMANSO

CARGO ESTRUCTURAL: Responsable de Remanso

CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Servicios Il

CODIGO DEL CARGO: 003342AP205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ejecutar las labores relacionadas al almacenamiento de agua termal necesaria para el
funcionamiento de los servicios de pozas, dichas y piscinas.

b) Monitorear y controlar el escurrimiento del caudal de los remansos que abastecen de agua a
las instalaciones del Complejo Turistico;

c) Optimizar el abastecimiento del agua de los remansos e informar a la Jefatura de la Unidad
de Infraestructura, Saneamiento y Gestion Ambiental de las eventuales mermas.

d) Las demads que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Jefe de la Unidad de Infraestructura, Saneamiento y Gestion Ambiental;
- Notiene personal a su cargo, por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

- Coordina con personal de su mismo nivel.

REQUISITOS MiNIMOS

\YEREGTTELYN  Instruccidn Primaria Completa.

alcanzado
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SN EERELGIEIN Tres (3) afios de experiencia en labores afines al cargo.

minima
S EERELLIEIN Dos (2) afios de experiencia en actividades afines relacionadas a la
N (11 E)N actividad de mantenimiento de instalaciones en entidades del
sector publico o entidades privadas.
Conocimientos Basicos [MCENiIt-IsER

[ LI ENGES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al

servicio del Estado (Declaracién Jurada).

No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucidon

firme (Declaracion Jurada).

No haber sido sancionado administrativamente por una entidad

con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber

sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracién

Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracion Jurada).

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Responsable de Remanso

Competencias Genéricas ‘ A ‘ B C

1. Compromiso X
2. Comunicacion X
1. Iniciativa X
2. Tolerancia a la presidn. X
GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la competencia
en el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la  competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia en
su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la competencia.

3.4.0.2.2.5 DEL JARDINERO

CARGO ESTRUCTURAL: Jardinero

CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Servicios |

CODIGO DEL CARGO: 003342AP105.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP1.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ejecutar las labores relacionadas a la instalacion, mantenimiento y conservacién de jardines

dentro del ambito del Complejo Turistico.
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b) Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Responsable de Limpieza, Aseo y Ornato.
- Notiene personal a su cargo, por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

- Coordina con personal de su mismo nivel.

REQUISITOS MINIMOS

\EREGTTELN  Instruccidn Primaria Completa.

alcanzado

SGEHELEENELSI M Tres (3) aflos de experiencia en labores afines al cargo.
minima

SGEHEEENELJI M Dos (2) afios de experiencia en actividades afines relacionadas a la
LGN (I E) S| actividad de jardineria en entidades del sector publico o entidades
privadas.
Conocimientos Basicos ECERICIIEN

[l LI EREES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspensién por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracion
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcion publica en general
(Declaracion Jurada).

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Jardinero

Competencias Genéricas

1. Compromiso X

2. Comunicacién X
Competencias especificas ‘ A ‘ B C D N
1. Iniciativa X
2. Tolerancia a la presion. X
GRADOS DE COMPETENCIA

A.  Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C.  Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia
en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.
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N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.4.0.2.2.6 DEL OPERADOR DE TRABAJOS DE MANTENIMIENTO

CARGO ESTRUCTURAL: Operador de Trabajos de Mantenimiento

CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Servicios Il

CODIGO DEL CARGO: 003342AP205.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-AP2.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ejecutar las labores relacionadas al mantenimiento de las instalaciones del Complejo
Turistico.

b) Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Responsable de Mantenimiento.
- Notiene personal a su cargo, por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

- Coordina con personal de su mismo nivel.

REQUISITOS MiNIMOS

W R TENeM  Instruccion Primaria Completa.

alcanzado

SGEHLEENELSI M Tres (3) aflos de experiencia en labores afines al cargo.
minima

S EERELLIEIN Dos (2) afios de experiencia en actividades afines relacionadas a la
CH LGN (I E) S| actividad de mantenimiento en entidades del sector publico o
entidades privadas.
Conocimientos Basicos ‘ Gasfiteria.

[l LI ENEES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucidn
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspension por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulaciéon al puesto de trabajo (Declaracién
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracion Jurada).

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Operador de Trabajos de Mantenimiento
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Competencias Genéricas ‘ A ‘ B C D N
1. Compromiso

2. Comunicacién

1. Iniciativa

X
X
Competencias especificas A
X
X

2. Tolerancia a la presion.

GRADOS DE COMPETENCIA

A.  Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B.  Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la
competencia en el desempefio cotidiano;

C.  Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se
evidencia con claridad, pero con dominio moderado.

D.  Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia
en su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la
competencia.

3.4.0.2.2.7 DEL PERSONAL DE LIMPIEZA

CARGO ESTRUCTURAL: Personal de Limpieza.

CARGO CLASIFICADO: Trabajador de Servicios I.

CODIGO DEL CARGO: 003342RE105.

NIVEL REMUNERATIVO: SP-RE1.

FUNCIONES PRINCIPALES

a) Ejecutar las labores relacionadas a la limpieza de los ambientes del Complejo Turistico.

b) Las demas que le asigne el Jefe inmediato.

LINEA DE RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COORDINACION.

- Depende del Responsable de Limpieza, Aseo y Ornato.
- Notiene personal a su cargo, por consiguiente no ejerce autoridad sobre personal alguno.

- Coordina con personal de su mismo nivel.

REQUISITOS MINIMOS

ARG ITEWM  Instruccion Primaria Completa.
alcanzado

SCEHEENELTIEIM Tres (3) aflos de experiencia en labores afines al cargo.
minima

SCEHEEENESI M Dos (2) afios de experiencia en actividades afines relacionadas a la
LGN (I E) S| actividad de limpieza en entidades del sector publico o entidades
privadas.

Conocimientos Basicos ‘ Gasfiteria.
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[l LI EREES - Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado (Declaracién Jurada).

- No haber sido condenado (a) por delito doloso con Resolucién
firme (Declaracién Jurada).

- No haber sido sancionado administrativamente por una entidad
con suspensién por mas de treinta (30) dias, o como no haber
sido destituido o despedido durante los ultimos cinco (5) afios
antes de la postulacion al puesto de trabajo (Declaracion
Jurada).

- No mantener proceso judicial pendiente con la entidad o la
Contraloria General, con caracter preexisten a su postulacion,
derivado del ejercicio de la funcidon publica en general
(Declaracion Jurada).

PERFIL DE COMPETENCIAS

Perfil de Competencias del Personal de Limpieza

Competenaas Genéricas

Competenaas especificas

1. Tolerancia a la presion. X
GRADOS DE COMPETENCIA

A. Competencia desarrollada en el maximo nivel (100%). Por consiguiente, constituye un referente cuyo
impacto es relevante en la Entidad y en los equipos de trabajo.

B. Competencia desarrollada en un nivel alto (75%). Lo que constituye un gran dominio de la competencia en
el desempefio cotidiano;

C. Competencia desarrollada en el nivel intermedio (50%). Lo que significa que la competencia se evidencia
con claridad, pero con dominio moderado.

D. Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%). Lo que significa que la competencia se evidencia en
su grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.

N. Competencia no desarrollada (0%). Describe las conductas que muestran la ausencia de la competencia.
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ANEXO 01
PERFILES DE COMPETENCIA PARA SERVIDORES DE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS *

1. Objetivos de los perfiles de competencias

Considerando que la competencia es una parte profunda de la personalidad y puede predecir el
comportamiento en una amplia variedad de situaciones y desafios laborales; Los perfiles de
competencias dentro de las instituciones publicas tienen como objetivo ser utilizados en los
procesos de gestion y desarrollo del potencial humano. Los perfiles estaran orientados a los
procesos de seleccién de personal, los programas de capacitacidon y desarrollo, asi como los
procesos de evaluacién del desempefio.

2. Diccionario de Competencias

2.1. Competencias genéricas (Todo el personal)
1. Compromiso
2. Comunicacién
3. Integridad
4. Organizacion y planificacién
5. Orientacidn a los resultados
6. Orientacidn al cliente interno y externo
7. Trabajo en equipo
2.2. Competencias Especificas
2.2.1. Paralos Gerentes y Jefes
Competencias especificas
1. Desarrollo de su equipo
2. Negociacion
3. Habilidad Analitica
4. Liderazgo
5. Pensamiento estratégico
2.2.2. Para Profesionales
Competencias especificas
1. Credibilidad técnica
2. Flexibilidad y Adaptabilidad
3. Habilidad Analitica
4. Iniciativa

5. Negociacion

1 Seglin SERVIR
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6. Tolerancia a la Presion
7. Aprendizaje Continuo
2.2.3. Para el personal Técnico y de Apoyo)
Competencias especificas
1. Confianza en si mismo
2. Credibilidad técnica
3. Flexibilidad y Adaptabilidad
4. Iniciativa
5. Tolerancia a la presién
3. Grados de la competencia
A - Competencia desarrollada en el maximo nivel. (100%).- Implica ser un referente cuya
conducta tiene un impacto relevante en la institucién y en los equipos de trabajo.
B — Competencia desarrollada en nivel alto (75%).- Implica mostrar la competencia con gran
dominio en el desempefio cotidiano.
C — Competencia desarrollada en nivel intermedio (50%).- La competencia se evidencia con
claridad, pero con dominio moderado.
D — Competencia desarrollada en el nivel minimo (25%).- La competencia se evidencia en su
grado minimo, como una caracteristica apenas notoria y poco consistente.
N — Competencia NO desarrollada (0%).- Describe las conductas que muestran la ausencia de la

competencia.

COMPETENCIAS GENERICAS
1. Compromiso.- Es el grado de involucramiento con los objetivos de la institucién, cumpliendo
sus labores con entusiasmo y energia para contribuir al logro de las metas trazadas.

A) Tiene claros la visién y misién de la Entidad, haciendo suyos sus objetivos estratégicos,
principios y valores, a partir de los cuales establece los objetivos en su area. Motiva a
pares y colaboradores de su equipo para hacerlos participes, generando compromiso e
identificacion con la institucién. Es reconocido interna y externamente por cumplir a
cabalidad con sus compromisos personales y profesionales Se ocupa personalmente de
que la institucion otorgue reconocimiento al esfuerzo de sus colaboradores, a fin de
mantener la motivacién y el compromiso del grupo

B) Se identifica con los objetivos de la institucion, los cuales guian su accionar y la toma de
decisiones en cada situacién. Se siente orgulloso de ser parte de la entidad, y actua
consecuentemente. Apoya y lleva a la accién las decisiones de sus superiores con miras al
logro de los objetivos planteados. Cumple con sus compromisos profesionales y

personales.
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Q)

D)

N)

Comprende y asume como propios los objetivos de la institucidn. Tiene un buen nivel de
desempefio y alcanza los objetivos que se establecen para su puesto. Genera informacion
para el control de la gestidon y busca feedback para chequear su nivel de desempeiio.
Nunca se compromete a realizar algo que no pueda cumplir.

Comprende y se compromete con los objetivos de su puesto. Tiene un buen nivel de
desempefio y de cumplimiento de las pautas formales de la institucion. Escucha opiniones
sobre su desempefio y corrige su accionar si es necesario. Usualmente cumple con lo que
promete.

No tiene claros los objetivos y la vision de la Entidad. No se siente responsable por el
equipo, ni por sus compafieros, ni percibe cuanto obstaculiza el trabajo de los demas.
Suele prometer cosas que no puede cumplir, aunque tenga buenas intenciones. No

participa, ni aporta ideas ni soluciones.

2. Comunicacion.- Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en

forma efectiva, y expresarse empatica y asertivamente a nivel verbal y no verbal.

A)

B)

Q)

D)

N)

Comunica sus ideas en forma clara, eficiente y fluida, logrando que su audiencia entienda
su mensaje e impactandola en el sentido que desea. Expresa claramente a sus
colaboradores los objetivos y estrategias organizacionales, cudles son sus
responsabilidades y lo que se espera de ellos. Maneja las reglas adecuadas del lenguaje, la
gramatica y la sintaxis al transmitir sus ideas, tanto oralmente como por escrito. Escucha a
los demas con empatia, comprendiendo los puntos de vista ajenos y evitando ideas
preconcebidas y juicios. Es capaz de identificar y comprender las emociones que subyacen
a un mensaje, interpretando adecuadamente el lenguaje verbal y no verbal. Ofrece
retroalimentacion para ayudar a sus colaboradores y sus pares a actuar de forma exitosa.
Comparte informacidn relevante con su equipo de trabajo. Se preocupa por generar
mensajes claros y que sean comprendidos. Trata con respeto a los demas, manifestando
su disposicion para escucharlos. Transmite sus ideas claramente en todos los niveles de la
empresa. Brinda retroalimentacion de manera positiva que ayuda a mejorar a los demas.
Transmite sus ideas adecuadamente, tanto por escrito como oralmente. Expone sus
opiniones con claridad cuando corresponde, en reuniones o en momentos en que se le
solicita. Pregunta cuando no entiende algo.

Da su opinion cuando se lo preguntan. Elabora informes y reportes segln pautas
establecidas.

No comparte informacidn que para otros puede ser relevante. Muestra escaso o nulo
interés por escuchar a las personas con las que interactua. Tiene dificultad para expresar

sus ideas con claridad de manera oral o escrita. Responde de manera impulsiva,

CTBI | Complejo Turistico Bafos del Inca



[MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES] -

3.

demostrando poca capacidad para controlar sus emociones Sus expresiones pueden
originar conflictos o herir susceptibilidades. Considera sus opiniones como las Unicas

validas, haciendo comentarios negativos, sarcdasticos o irénicos sobre los demas.

Integridad.- Es la capacidad y el actuar con rectitud y probidad, cumpliendo las normas

establecidas por la organizacién, de manera coherente con lo que se dice.

A)

B)

Q)

D)

N)

Dirige ambientes de trabajo en los que se guia por principios y valores. Genera vy
promueve equipos de trabajos orientados por valores. Es un referente en materia de
integridad, tanto para su propia gente como para sus pares y terceros con quienes se
relaciona. Sus acciones son congruentes con sus dichos. Muestra una politica de cero
tolerancia y corrige acciones que infrinjan los valores, procedimientos y normas de la
organizacion.

Cuando se equivoca admite sus errores y actla en consecuencia. Expresa claramente lo
que siente y piensa, de manera positiva, siendo fiel a sus ideas y principios. Sigue las reglas
que se ajustan a su criterio ético y no obedece aquellas que no lo hacen. Promueve
acciones integras entre sus compaferos.

Maneja sus recursos y relaciones con honradez y confiabilidad. Expresa lo que siente, trata
de no generar falsas expectativas, cumple lo que promete. Expresa su desacuerdo en
contextos poco éticos que lo involucren directamente

Es abierto y honesto en las relaciones laborales. Reconoce sus errores o sentimientos
negativos. Expresa lo que piensa, sin ser ofensivo. En situaciones complejas, deriva la
resolucién a su superior.

Muestra incongruencia entre lo que dice y lo que hace. Tiene dificultad para admitir
errores propios y enfrentar las consecuencias. No suele expresar sus ideas o intenciones

abiertamente

Capacidad de Planificacién y Organizacidn.- Es la capacidad para priorizar metas,

actividades, recursos y tiempos necesarios para el cumplimiento de los objetivos, asi como

establecer los mecanismos de control y seguimiento de las acciones tomadas.

A)

Organiza el trabajo del area de manera efectiva, utilizando el tiempo de la mejor forma
posible.

Dirige varios proyectos simultdaneamente, sin perder el control. Fija apropiadamente
objetivos y metas de mediano y largo plazo en su drea y en su puesto, y actla de manera
consecuente. Estipula las acciones necesarias para cumplir con sus objetivos, establece
tiempos de cumplimiento y planea las asignaciones adecuadas de personal y de recursos.

Documenta lo acordado sobre metas y objetivos en matrices o tablas que le permite
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B)

9]

D)

N)

realizar un seguimiento riguroso respecto del cumplimiento de los mismos en tiempo,
forma y calidad. Establece mecanismos de control para vigilar los avances y toma medidas
correctivas o preventivas.

Se toma tiempo para planear cada una de las tareas y proyectos a su cargo y establece un
plan de accion y un plan de seguimiento. Documenta lo acordado sobre metas y objetivos
y distribuye la informacion entre todas las personas implicadas en el proyecto o actividad
especifica. Establece objetivos parciales y puntos importantes de control, cuyo
cumplimiento verifica a medida que avanzan los proyectos, instrumentando las
herramientas de verificacién que corresponden. Maneja el tiempo eficientemente y es
capaz de participar paralelamente de diversos proyectos.

Calcula los tiempos y programa las actividades, definiendo prioridades. Establece fechas
de seguimiento, teniendo en cuenta los plazos finales. Utiliza los recursos disponibles con
eficiencia. Verifica el progreso de las actividades a medida que se producen los avances.
Conoce las responsabilidades y objetivos de su puesto, organizando su trabajo y su tiempo
para las actividades diarias. Hace el seguimiento del cumplimiento de los objetivos y de los
plazos, corrige sus previsiones cuando es necesario. Administra sus recursos con cuidado.
Emite datos e informacidn de gestion para el seguimiento de los resultados del area.

Tiene poco claros las metas y objetivos del area y de su puesto. Le cuesta manejar
adecuadamente su tiempo, es poco metddico y desorganizado. Presenta dificultades para
definir objetivos medibles y realistas. Presenta sus avances fuera de los tiempos
establecidos e inclusive en ocasiones de manera incompleta. No suele planear acciones, ni

definir tiempos ni recursos para lograr los objetivos.

5. Orientacion a los resultados.-Es la capacidad para alinear las acciones y métodos de trabajo

hacia el logro de objetivos planteados actuando con velocidad y sentido de urgencia.

A)

B)

Fija para si y para los otros los parametros a alcanzar, y orienta su accionar para lograr y
superar los estandares de desempefio dentro de los plazos establecidos. Reconoce y
recompensa el valor de los resultados tanto grupales como individuales. Actua con
velocidad y sentido de urgencia ante situaciones que requieren responder con celeridad a
las necesidades de los clientes internos y externos. Es un referente dentro de la institucion
en relacidn con la mejora de la eficiencia.

Trabaja con objetivos claramente establecidos, realistas y desafiantes. Disefia y utiliza
indicadores de gestion para medir y comparar los resultados obtenidos. Resuelve
adecuadamente situaciones complejas que requieren una modificacidon en los procesos o

servicios, a fin de contemplar necesidades o requerimientos fuera de lo planeado.
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C) Ante estdndares de desempefio poco satisfactorios, hace cambios especificos en los
métodos de trabajo para conseguir mejoras. Resuelve adecuadamente y a tiempo
situaciones problematicas que requieren modificaciones, a fin de alcanzar el objetivo
esperado. Chequea regularmente la informacién y hace seguimiento para evaluar el grado
de consecucidén de los objetivos trazados.

D) Realiza bien su trabajo y facilita el de los demas, para el logro de los objetivos y acciones
esperados. Expresa frustracion ante la ineficiencia o pérdida de tiempo, pero no encara
mejoras a menos que le sean solicitadas. Genera informacion para el control de la gestion.

N) Se guia por estandares de desempefio de poca exigencia. Tiene dificultades para cumplir
con las responsabilidades que le son asignadas. Se observa poco compromiso para asumir
actividades que puedan surgir fuera de lo planificado No muestra interés ni

responsabilidad por las repercusiones de sus resultados

6. Orientacion al cliente interno y externo.- Es la habilidad por satisfacer las necesidades,
deseos y expectativas de los clientes internos y externos, aun aquellas no expresadas.

A) La calidad del servicio forma parte siempre de su estrategia, es una conviccion que
promueve a través de su constante ejemplo. Planifica sus acciones y las de su equipo
considerando las necesidades actuales y/o potenciales de sus clientes. Prioriza la relacion
a largo plazo con el cliente por sobre los beneficios inmediatos ocasionales. Es un
referente interno y externo cuando se busca satisfacer necesidades de clientes.

B) Genera ambientes y procesos de trabajo que cuidan y atienden al cliente interno vy
externo. Promueve en el equipo la actitud de buscar informacidn sobre necesidades
latentes o potenciales de los clientes. Ayuda a sus clientes a detectar necesidades no
manifiestas o potenciales. Dedica tiempo a estar y conocer a sus clientes, manteniendo
una actitud de servicio y comunicacidn abierta con ellos.

C) Estd disponible para los clientes internos y externos. Responde a las demandas de los
clientes brindandoles satisfaccion mas alld de lo esperado. Dedica tiempo a estar y
conocer a los clientes que se acercan a su oficina.

D) Tiene una constante actitud de servicio hacia sus jefes, compaferos y publico ciudadano
en general que realice consultas. Atiende a las personas con dedicacion y voluntad de
satisfacer las demandas que le planteen. Es paciente y tolerante con sus clientes internos
y externos.

N) No mantiene comunicacién fluida ni habitual con los clientes. Su actitud no fomenta en el
equipo de trabajo disposicion al servicio y comprensidn respecto de las necesidades de los

clientes. Le molesta atender los requerimientos de los clientes internos y externos.
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7. Trabajo en equipo.- Es la capacidad de integrarse y colaborar con los integrantes del equipo,
coordinando planes de accién orientados a cumplir una meta comun

A) Alienta y fomenta el espiritu de equipo en toda la organizacién. Apoya el desempefio de
las otras dreas y fomenta el intercambio de informacion y experiencias. Prioriza los
objetivos organizacionales de largo plazo sobre los propios o los de su grupo en corto
plazo. Idea e implementa modalidades alternativas de trabajo en equipo, a fin de afadir
valor a los resultados grupales. Es un referente en el manejo de equipos de trabajo.

B) Anima y motiva a los demds. Actla para generar un ambiente de trabajo amistoso, de
buen clima y cooperacidn. Resuelve conflictos de su equipo. Muestra una actitud abierta
para aprender de los otros.

C) Solicita opinidn de los miembros de su equipo. Valora las ideas y experiencias ajenas.
Mantiene una actitud abierta para aprender de los otros. Promueve la colaboracion entre
equipos

D) Coopera en las actividades comunes. Apoya las decisiones de su equipo. Realiza la parte
del trabajo que le corresponde. Comparte con los demds informacidn relevante que los
involucra.

N) Se siente mejor cuando trabaja de manera individual. Tiene a sus objetivos y preferencias
personales por encima de lo que quiera o espere los demds. Es conflictivo durante su
interaccion. Es receloso con la informacidn que maneja obstaculizando cualquier solicitud

que se hiciera para acceder a ella. Tiene una actitud hostilmente competitiva

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
1. Desarrollo de su equipo.- Es la habilidad de desarrollar el equipo hacia adentro; el desarrollo

de sus propios recursos humanos. Incluye la capacidad de generar adhesidn, compromiso y

fidelidad.

A) Es consciente del valor estratégico que tienen los recursos humanos en la institucion y
actua de manera consecuente. Genera oportunidades de participacion para los miembros
de la institucion, alentandolos a un mayor compromiso y a desarrollar sus competencias.
Arma redes de comunicacidn fluida entre las diferentes areas y miembros de la institucidn,
a fin de facilitar la circulacién de la informacién y el conocimiento. Promueve la politica
general de participacion del personal de la institucién en actividades de capacitacién y
desarrollo continuo.

B) Motiva al equipo para que continle desarrollando sus competencias. Esta abierto a
aprender de los miembros de su equipo, de sus experiencias y habilidades. Se preocupa
porque haya una comunicacién fluida entre todos los miembros de su equipo. Promueve

la participacion de su equipo en actividades de capacitacién y desarrollo continuo.
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2.

Q)

D)

N)

Comprende el valor del desarrollo de las personas de su equipo para generar mayor
calidad en los procesos y servicios y mejores resultados. Espera compromiso y fidelidad de
sus colaboradores. Hace circular la informacién que llega, a fin de mantener actualizados a
los miembros de su equipo. De acuerdo con las posibilidades y recursos, permite la
participacion de su gente en cursos y actividades orientados al desarrollo de sus
competencias.

Eventualmente puede presentar actitudes que generan obstaculos para el crecimiento de
algunos individuos de su grupo. Espera a que las personas tomen la iniciativa para
participar en eventos y actividades para el desarrollo de sus competencias. Tiene una vaga
nocion de la importancia de las personas en el logro de los objetivos de su area.
Demuestra escaso interés por el desarrollo de su equipo. Considera invalida la posibilidad
de las personas de seguir aprendiendo o de desarrollarse en la organizacion. Tiene
comentarios desmotivadores sobre la actitud de apertura al aprendizaje. Dificulta el

acceso 0 se opone a que su gente se capacite.

Negociacion.- Es la habilidad para crear un ambiente propicio para la colaboracién y lograr

compromisos duraderos, generando resultados ganar-ganar que benefician a las partes

involucradas.

A)

B)

Q)

Tiene un profundo conocimiento de la situacidn de las partes involucradas, investiga y se
documenta adecuadamente. Logra ponerse en el lugar del otro y anticipar sus
necesidades e intereses ante una negociacion. Se concentra en los intereses que
favorezcan a todas las partes involucradas y no sélo a las que correspondan a intereses
personales. Permanentemente busca mejores estrategias de negociacion para producir
resultados efectivos, cuidando las relaciones. Logra acuerdos satisfactorios para las partes,
basandose en criterios objetivos.

Antes de cualquier negociacion, reune la informacidon que le permita tener el mejor
panorama posible de su situacion e intereses. Se esfuerza por identificar las ventajas
comunes para las partes. Se concentra en criterios objetivos y muestra firmeza en sus
planteamientos, pero también flexibilidad para analizar posiciones nuevas. Maneja la
comunicacion en todos sus aspectos, a fin de facilitar el contacto y el intercambio de
ideas.

Busca datos sobre las areas de interés de su interlocutor, y referencias sobre sus
comportamientos pasados, a fin de guiar su aproximacion al otro de manera apropiada. Se
muestra cordial y respetuoso en el trato con la contraparte, en todas las situaciones.
Elabora argumentos solidos para enfrentar a sus interlocutores con seguridad. Plantea

acuerdos beneficiosos, aunque puede perder de vista los intereses del otro.
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D) Maneja mejor las relaciones interpersonales y la comunicacién que los argumentos y
posiciones. Utiliza la estrategia que habitualmente le da mejores resultados, sin importar
el caso particular. Se guia por sus objetivos globales, y logra acuerdos razonables para
relaciones de corto plazo. Es perseverante, mantiene sus argumentos, no cede ante
presiones.

N) Carece de habilidades para comunicarse efectivamente con otros. Suele perder la calma y
la objetividad en la negociacién, convirtiendo la situacion en un tema personal. Busca su
propia ventaja y satisfaccion, sin preocuparse por la ganancia de la contraparte. No logra

cerrar acuerdos satisfactorios para las partes.

Habilidad Analitica.- Es la capacidad general para realizar un analisis |6gico, comprendiendo

una situacién a partir de diversas informaciones disponibles, identificando los problemas,

identificando prioridades, secuencias temporales y relaciones causa-efecto que se dan,
reconociendo la informacion significativa y los datos relevantes.

A) Comprende perfectamente los procesos relativos a su trabajo y a otras areas relacionadas
dentro de la institucidn. Detecta la existencia de los problemas relacionados con su areay
otros sectores de la organizacion. Recopila informacion relevante y organiza las partes de
un problema de forma sistematica, estableciendo relaciones y prioridades. Identifica las
relaciones causa-efecto de los problemas actuales y potenciales. Trabaja con hechos y
datos concretos, organizando la informacién de manera objetiva y sistematica utilizando
tablas y graficos que explican el fenémeno analizado.

B) Comprende los procesos relacionados con su trabajo y con otras areas de la organizacion.
Detecta a tiempo la existencia de problemas en su area. Recopila informacién relevante la
organiza de manera sistematica y establece relaciones que permiten explicar o resolver
problemas complejos. Identifica las relaciones causa-efecto de los problemas puestos a su
consideracion.

C) Detecta problemas actuales o cercanos. Comprende los procesos en los cuales esta
involucrado. Puede organizar la informacién relevante para la resolucion de problemas a
su cargo. ldentifica algunas relaciones causa-efecto entre datos no muy complejos.

D) Verifica la informacion que recibe o elabora antes de retransmitirla. Detecta problemas
que estén transcurriendo en la actualidad. Puede identificar algunas relaciones causales
de baja complejidad. Actia segln su propia capacidad de accién, delegando o pidiendo
ayuda de ser necesario.

N) Tiene escasa capacidad de andlisis. Generalmente no identifica problemas, y cuando lo
hace no logra establecer sus causas. Tiene dificultad para interpretar informacion. No

muestra interés por buscar oportunidades de mejora.
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4.

5.

Liderazgo.- Es la habilidad para orientar la accién de los equipos de trabajo, trazando objetivos
y orientandose hacia el cumplimiento de los mismos, motivando e inspirando confianza,
generando adhesion y entusiasmo en los miembros del equipo.

A) Orienta la accién de su equipo en la direccién necesaria para el logro de los objetivos.
Anticipa los escenarios posibles de desarrollo de la accion para su equipo. Fija objetivos,
los transmite claramente, realiza seguimiento e integra las opiniones de los miembros del
equipo. Genera un entorno laboral en donde los logros de la institucidn estén
conformados también por la satisfaccion de las personas con las que trabaja.
Retroalimenta efectivamente el desempefio de las personas con las que trabaja
generando un mejor rendimiento y satisfaccion. Es confiable, y un referente que genera
lealtad.

B) Fija objetivos, los transmite y realiza un adecuado seguimiento al respecto. Escucha a los
demas y es escuchado. El grupo lo percibe como lider y se orienta en funcién de los
objetivos por él fijados. Motiva al equipo para el logro de los objetivos del drea. Trabaja
habitualmente con buen nivel de energia, y lo transmite a los demas.

C) Fija objetivos de accion para el grupo en funcion de parametros prefijados por sus
superiores, realizando un buen seguimiento de lo encomendado. El grupo lo percibe como
lider para llevar adelante proyectos en los que se le reconoce su expertise. Es
técnicamente confiable y es buscado como referente para resolver dudas, por su
reconocida experiencia.

D) Informa a su grupo sobre los objetivos a cumplir priorizando el desarrollo de las tareas.
Comparte su conocimiento y experiencia si se le solicita. Brinda comentarios y
retroalimentacién cuando se lo solicitan.

N) Genera poco compromiso y entusiasmo en su entorno. El grupo con el que interactia no
lo percibe como lider. No brinda retroalimentacidn y evita expresar opiniones o aportes
que puedan ser importantes para el grupo. Es poco asertivo en su interaccion. No es

tomado como referente ni se valora su consejo.

Pensamiento estratégico.- Es la capacidad de evaluar y comprender los cambios del entorno

y de la propia organizacidn, a fin de identificar la mejor respuesta estratégica y tomar las

decisiones adecuadas.

A) Analiza y comprende rdpidamente los cambios del entorno institucional, a nivel sectorial,
social y politico del pais, asi como al interior de la propia institucion. Analiza profunda y
velozmente la informacién para identificar la mejor respuesta estratégica. Evalla

escenarios alternativos y estrategias adecuadas para todos ellos. Detecta con facilidad
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nuevas oportunidades de accién, para establecer alianzas, convenios, acuerdos y sumar
esfuerzos con otros grupos, instituciones o personas claves. Se anticipa en la deteccion de
problemas potenciales para realizar acciones preventivas y tomar decisiones que
minimicen los riesgos.

B) Comprende los cambios del entorno y las oportunidades de accidn presentes. Establece
mecanismos de informacién periddica sobre la marcha de su equipo para la toma de
decisiones. Se esfuerza por generar adecuadas respuestas estratégicas y lo logra. Genera y
mantiene vinculos estratégicos que le permiten planificar acciones a largo plazo y
solucionas posibles problemas.

C) Estd atento a los cambios en el entorno. Interpreta adecuadamente la informacion de la
que dispone. Puede adecuarse a los cambios de contexto identificando nuevas
posibilidades de accidn. Identifica correctamente a las personas que podrian ayudarlo a
alcanzar los objetivos, manteniendo con ellos contactos informales pero constantes.

D) Se informa eventualmente de los cambios en el entorno. Brinda su opinién sobre la
informacion disponible cuando se le solicita. Es capaz de buscar e identificar a las personas
que pueden apoyarlo a lograr los objetivos. Se adapta a los cambios en su equipo.

N) Se le hace dificil estar actualizado, informado e interpretar correctamente y en tiempo
razonable los datos sobre los cambios en el contexto y al interior de la institucién. Sus
analisis son simples y lineales, por lo que no puede caracterizar diversos escenarios
posibles frente a una situacién dada. Le es dificil identificar a las personas que podrian

ayudarlo a realizar sus tareas o alcanzar sus objetivos.

6. Credibilidad técnica.- Es la capacidad necesaria para ganar credibilidad en los demas sobre la

base de los conocimientos técnicos de su especialidad

A) Tiene un profundo conocimiento técnico de su especialidad y estd capacitado para
aplicarlo a la solucion de problemas que afectan a la institucién en general. Se mantiene al
tanto de las ultimas actualizaciones técnicas de su especialidad. Gracias a su éxito en la
resolucion de problemas anteriores, genera gran confianza y credibilidad tanto en sus
clientes internos como externos. Es referente para la consulta y toma de decisiones que
afectan a la institucion en general, por su comprensién y sus conocimientos
especializados.

B) Es un experto en su tema. Se actualiza en cuestiones inherentes en su especialidad. Goza
de la confianza y credibilidad en las demas areas de la institucién. Posee los conocimientos
y habilidades para resolver problemas relacionados con su especialidad y area.

C) Posee los conocimientos técnicos requeridos para su area de especialidad. Resuelve los

problemas relacionados con su especialidad. Implementa nuevas técnicas y obtiene
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7.

D)

N)

resultados que impactan positivamente en su area. Incrementa sus conocimientos y
habilidades a fin de prepararse para lo que demande su puesto en el futuro.

Tiene el conocimiento técnico requerido para llevar a cabo su tarea. Investiga y adopta
nuevas practicas o metodologias sélo cuando se lo solicitan o es indispensable para la
resolucion de un problema especifico. Consulta a expertos cuando sus conocimientos no
resultan adecuados para la resolucion de los temas que se le delegan. Revisa material
actualizado e informacion que se le proporciona y la aplica en las situaciones que se
requiere.

Su conocimiento en el drea de su especialidad es escaso y mediocre. Le cuesta aprender y
actualizarse en las nuevas tecnologias relacionadas con su area de especialidad. No genera
confianza ni credibilidad en las demds areas de la organizacion, ni en los clientes internos
o externos. En repetidas ocasiones comete errores importantes que agudizan el problema

a resolver.

Flexibilidad y Adaptabilidad.- Es la capacidad de modificar la conducta personal y los puntos

de vista ante nueva informacién o cambios en el entorno, situaciones o personas,

respondiendo con efectividad y rapidez.

A)

B)

Q)

D)

N)

Estad atento a las necesidades cambiantes del contexto. Lidera el cambio antes que otros
en la institucidon proponiendo acciones y estrategias novedosas. Aprende de sus errores,
aplicando su capacidad para revisar criticamente su accionar. Implementan nuevas
metodologias y herramientas que facilitan el cambio Se mueve con comodidad en todo
tipo de ambientes y personas.

Visualiza en forma rapida la necesidad de un cambio. Propone acciones atinadas. Revisa
sus métodos de trabajo y los modifica para ajustarse a los cambios. Evalla sus acciones
pasadas para mejorar su performance actual o futura. Se integra rdpidamente a diversos
equipos de trabajo.

Respeta las nuevas disposiciones y directivas de la institucion. Es eficiente en su
interrelacion con diferentes tipos de personas. Implementa en forma rdpida las
propuestas que plantea la institucion ante situaciones complejas. Muestra interés por
modificar su accionar para mejorar la calidad de su trabajo.

Reconoce la validez de otros puntos de vista, aunque con cierta dificultad. Puede
comprender nuevos argumentos y reorientar su postura cuando se le explica la situacién o
recibe consejo. Percibe los cambios notables de situacion o contexto.

Cuestiona las decisiones tomadas por las autoridades de la institucion para hacer frente a
situaciones especificas, sin aportar otras ideas. Se aferra en su accionar a los paradigmas

conocidos. Obstaculiza la implementaciéon de nuevos procesos y no encuentra valor
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agregado a lo nuevo. Carece de actitud critica para evaluar la propia conducta. Su postura
es rigida ante la necesidad de adaptarse a los cambios. Trabaja comodo en ambientes

conocidos, pero tiene dificultades para integrarse a otros ambitos o equipos.

Iniciativa.- Es tener la capacidad y anticipar escenarios para generar estrategias y actividades

eficientes y oportunas ante las dificultades del entorno, superando los planes de accidn ya

establecidos

A)

B)

9]

D)

N)

Intercambia ideas, propone mejoras o diversos modos de accién en su equipo de trabajo.
En su desempefio cotidiano actia atinadamente, en tiempo y forma, evitando demoras y
agravamientos de los problemas. Genera innovacidn en la gestion de su area y en las
actividades de la misma. Transforma experiencias o incorpora nuevos elementos para
mayor éxito en futuras aplicaciones

Esta predispuesto a hacer frente a situaciones cotidianas que entorpezcan su trabajo.
Rescata la experiencia de sus colegas y superiores a la hora de aportar soluciones a
pequeios problemas, evitando consultas y demoras innecesarias. Actua resolutivamente
ante problemas concretos, siendo eficiente y evitando males mayores. Se preocupa por
tener a mano respuestas alternativas ante situaciones problematicas que podrian
presentarse.

Resuelve en tiempo y forma los obstaculos que se le presentan en forma cotidiana. Cuenta
con un abanico de respuestas, brindadas por algun superior, aplicables a problemas
sencillos. Sabe reorganizar su tarea en el tiempo esperado, frente a algin problema
menor que se haya presentado. Cuando nadie puede aportarle alguna solucién frente a un
cambio que afecte su trabajo, lo resuelve de manera auténoma.

Requiere pautas y procedimientos especificos para resolver problemas. Cuando se le pide,
es capaz de encargarse de aportar ideas y soluciones. Se desempefia mejor en labores
rutinarias, con escasa variabilidad y riesgo de problemas.

No reconoce como area de su incumbencia la resolucion de problemas, siendo muy rigido
en la ejecucidn de sus tareas. Se paraliza ante cualquier tipo de inconveniente que se le
presente en el desarrollo habitual de su trabajo. Demora su accionar ante obstaculos
pequefos, por buscar una solucion a través de una larga cadena de consultas. No se siente
comodo trabajando si no cuenta con un respaldo incondicional que tome las decisiones y
brinde solucién ante la aparicién de un problema. Demuestra poco interés en resolver lo
pequeios obstaculos diarios de su trabajo, delegando en sus superiores la resolucion de

los mismos.
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9. Confianza en si mismo.- Es el convencimiento de la propia capacidad para realizar de manera
exitosa una tarea o resolver problemas de su incumbencia.

A) Se conduce con notable naturalidad frente a sus superiores directos y de otras areas. Esta
dispuesto a realizar trabajos que no son habituales entre sus tareas, colaborando con
entusiasmo y obteniendo buenos resultados. Propone atinadas mejoras en los
procedimientos de trabajo, que resultan en la optimizacién del tiempo y en la elevacion de
la calidad de los resultados, alentando a los demas a que actuen en el mismo sentido.
Frente a problemas en su drea de trabajo, actua asumiendo la responsabilidad de la
urgencia en la situacién y busca alternativas creativas, que presenta a sus superiores con
soltura y conviccién.

B) Atiende con eficiencia varios trabajos a la vez, conduciéndose con aplomo y conviccion.
Identifica soluciones adecuadas a los problemas, considerdandolos una oportunidad de
mejora tanto en su trabajo individual como de su area en general. Informa con claridad a
sus superiores acerca de los problemas que surgen, respaldandose en hechos y datos
atinados. Establece prioridades del drea e intercambia pareceres con su superior cuando
considera que deberia implementarse algiun cambio en pos de una mejora. Se
compromete en la solucién de problemas que se presentan en su area, asumiendo la
responsabilidad que le corresponde. Conoce sus limites de incumbencia en la toma de
decisiones. Es independiente y decidido para resolver problemas cotidianos de su area. Se
mantiene firme ante sus pares cuando siente que el enfoque que ha elegido para el
abordaje de una tarea es acertado.

D) Cuando no encuentra solucidn a problemas complejos en su drea, busca ayuda a tiempo.
Se conduce con seguridad entre sus pares, en términos generales. Es perseverante para
sortear los obstaculos que se le presentan en su camino hacia el cumplimiento del
objetivo encomendado.

N) Se muestra temeroso e inseguro cuando tiene que interactuar con personas de mayor
jerarquia que la de su superior directo. Es dubitativo en sus apreciaciones cuando se la
agregan a su rutina habitual de trabajo tareas que no estd acostumbrado a realizar.
Aborda sin éxito tareas complejas, cuando su superior se las delega en alguna oportunidad
en particular. Se conduce con mayor dependencia hacia sus pares o superior si se le asigna

algo diferente de lo habitual.

10. Tolerancia a la presidn.- Es la capacidad de responder y trabajar con alto desempefio en
situaciones de mucha exigencia, desacuerdo, oposicidn, diversidad y limites de tiempo.
A) Resuelve muy eficientemente sus tareas aun cuando convergen al mismo tiempo

problemas u obstaculos que le exigen mayores esfuerzos. Actda con flexibilidad ante
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situaciones limite, planteando nuevas estrategias de accion y cumpliendo, a pesar de los
cambios imprevistos, los objetivos propuestos. Mantiene su predisposicion y actitud
positiva, y la transmite a sus compafieros de trabajo, especialmente en los momentos de
mayor exigencia y presion. Es un referente en situaciones de alta exigencia, proveyendo
variedad de alternativas para el logro de la tarea y manteniendo la calidad deseada. Se
conduce con alto profesionalismo, sin exteriorizar desbordes emocionales, en momentos
que requieren mayor esfuerzo y dedicacion.

B) Reacciona con predisposicion y voluntad para sacar adelante el trabajo a pesar de los
cambios que exijan mayor esfuerzo y exigencia. Transmite confianza y tranquilidad en su
entorno, alcanzando los objetivos previstos en calidad y tiempo. Actua equilibradamente
frente a tareas abrumadoras con limites estrictos de tiempo. Resuelve habitualmente los
problemas que obstaculizan el cumplimiento de los objetivos bajo su responsabilidad, sin
que le importe el esfuerzo que le demande.

C) Requiere de algln guia para organizarse, en algunas ocasiones en las que el ritmo de
trabajo demanda mayores esfuerzos que lo habitual. Maneja sin inconvenientes varios
problemas a la vez, logrando alcanzar sus objetivos la mayoria de las veces. La mayor
parte de las veces mantiene la ecuanimidad y serenidad ante situaciones estresantes.

D) Requiere de una supervision mas cercana cuando debe enfrentar tareas abrumadoras.
Responde con una sensible baja de rendimiento si se siente acosado por su superior o por
las circunstancias para la entrega del trabajo asignado. En situaciones prolongadas de
estrés, sus trabajos suelen ser de baja calidad.

N) Actda con notable ineficiencia cuando surge una cantidad de obstaculos o problemas
mayor de la que habitualmente estd acostumbrado a manejar. Se desorganiza,
entorpeciendo el trabajo de sus pares, si se siente acorralado por grandes volimenes de
trabajo o presion de tiempo. Transmite a su entorno de trabajo emociones negativas,
generando conflictos entre sus pares que impactan directamente en la calidad no

solamente de su trabajo sino el de toda su area.

11. Aprendizaje Continuo.- Es la habilidad para buscar (por cuenta propia y consultando a
expertos) y compartir informacién util para la resoluciéon de pedidos por parte del jefe y
clientes, utilizando todo el conocimiento de la organizacidn. Asi mismo, incluye el capitalizar la
experiencia de mejores practicas y disefiarle a su cliente herramientas ad hoc.

A) Estd atento permanentemente a las necesidades especificas de cada cliente, y se muestra
y mantiene flexible frente a ellas, escuchando sus inquietudes logrando relaciones a largo
plazo. Permanece constantemente orientado a la investigacidn sobre las mejores practicas

para la gestion de su puesto y equipo de trabajo, lo que impacta directamente en la
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B)

Q)

D)

N)

organizacion. No solo es experto en su especialidad, sino que tiene una importante
formacion integral que le permite relacionar y aplicar sus conocimientos a las necesidades
de la organizacién. Tiene una permanente actitud de aprendizaje y espiritu de
investigacidon, explorando, implementando y administrando nuevas practicas en sus
clientes internos. Estd y se mantiene actualizado sobre las novedades relacionadas con el
sector y gestion publica. Actia como consultor interno de SERVIR y las entidades de
gestion publica ofreciendo los propios conocimientos para mejorar y optimizar el
desempefio de éstos. Crea diferentes alternativas diferentes de solucion a los problemas o
retos de su entorno.

Es el experto en su especialidad dentro de SERVIR. Comparte el conocimiento con equipo
y compafieros de trabajo, fomentando el compartir del conocimiento actualizacion
permanente. Se actualiza respecto a metodologias y practicas de su especialidad,
proponiéndose nuevos retos de aprendizaje. Apoya y participa en la investigacion e
implementacidon de buenas practicas, para el incremento de la eficiencia del equipo de
trabajo y de la organizacion. Coopera con otras areas de SERVIR cuando sus conocimientos
son requeridos para solucionar problemas de la entidad. Busca informacion util y la
comparte con compaferos de trabajo

Permanece actualizado en los conocimientos técnicos requeridos para el cumplimiento de
sus actividades. Aplica su conocimiento a los procesos de su area y puesto de trabajo,
apoyando a los objetivos de su gerencia. Realizar esfuerzos por adquirir nuevas practicas y
conocimientos. Busca oportunidades de crecimiento

Busca el apoyo consultando con su jefe nuevas metodologias de trabajo. Apoya en la
busqueda de informacion solicitada y aporta con ideas cuando se le solicita. Atiende
inquietudes de sus clientes internos, a solicitud del jefe. Tiene interés en desarrollar
nuevas oportunidades de crecimiento en SERVIR

No demuestra interés en actualizarse, adoptar nuevas practicas y adquirir nuevos
conocimientos. Es poco abierto al aprendizaje de nuevas formas de trabajo. Busca
informacion sélo cuando la necesita de manera urgente. Demuestra poco interés en

colaborar con su cliente interno cuando se requiere su conocimiento.
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