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Resolucion Directoral Ejecutiva

“N° 073 - 2018-MTC/34-2019
Lima, 3] DIC 2018

VISTOS:

EL Informe N° 236-2018-MTC/34-2019.01.04 de la Oficina de Personal de los Juegos, €l
Informe N° 222-2018-MTC/34-2019.01.02 de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el
Informe N° 264-2018-MTC/34-2019.01.01 de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU, modificado con Decreto
Supremo N° 009-2015-MINEDU y Decreto Supremo N° 017-2018-MTC, se cred el Proyecto
Especial para la Preparacion y Desarrollo de los XVIIl Juegos Panamericanos del 2019 (en
adelante, el Proyecto Especial), con el objeto de programar y ejecutar las acciones necesarias
para el desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos y Sextos Juegos Parapanamericanos, el
cual cuenta con autonomia técnica, econémica, financiera y administrativa;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 1000-2017-MTC/01, se aprobé el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial, actualizandose la estructura organica del mismo, creandose
organos de linea especializados, 6rganos de asesoramiento y érgano de supervision y
coordinacion;

Que, con Resolucion Directoral Ejecutiva N° 026-2017-MTC/PEJP-2019, modificada
mediante Resolucién Directoral Ejecutiva N° 005-2018-MTC/PEJP-2019 y Resolucion Directoral
Ejecutiva N° 049-2018-MTC/PEJP-2019, se aprobaron dos (2) documentos de gestion del
Proyecto Especial denominados “Lineamiento: Clasificaciéon de Posiciones de Personal” y el
“Indicador de Posiciones Directivas”;

Que, la Centésima Decimocuarta Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 30879,
Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019, autoriza al Director Ejecutivo del
Proyecto Especial a designar en la categoria F5, a las posiciones de la estructura funcional del
Manual de Operaciones del citado Proyecto Especial, siendo aplicable para ello hasta un maximo
de 5 puestos directivos, las disposiciones y procedimientos establecidos en la Ley 29806 y
normas reglamentarias;

Que, en consecuencia, mediante Informe N° 236-2018-MTC/34-2019.01.04 la Oficina de
Personal de los Juegos manifiesta que considerando la naturaleza de las actividades
relacionadas con la preparacion y desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019 y
Sextos Juegos Parapanamericanos, en areas especificas propias de eventos de su naturaleza,
asi como la intensificacion de las operaciones debido a la cercania de su realizacion; es
necesario el disefio de nuevos perfiles de puesto relacionados con dichas actividades,
incorporando perfiles de puestos de nivel Especialista, Analista, Asistente y Apoyo, cuyo
proposito es brindar el soporte administrativo y operacional en el desarrollo de los Juegos, a fin
de que el clasificador vigente refleje todas las posiciones planificadas a ser ocupadas por
personal bajo el régimen de contratacion administrativa de servicios (CAS). Asimismo, indica que
corresponde la actualizacion del mencionado clasificador conforme lo establecido en la
Centésima Decimocuarta Disposiciéon Complementaria Final de la Ley N° 30879, Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afo Fiscal 2019;
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Que, por otro lado, en el citado Informe N° 236-2018-MTC/34-2019.01.04, la Oficina de
Personal de los Juegos sefiala que el incremento de los perfiles antes indicados, aunado a la
planificacién de posiciones de personal CAS y numero de trabajadores existentes a la fecha,
modifica sustancialmente el “Indicador de Posiciones Directivas” el cual fue aprobado tomando
en cuenta la dotacion existente en el afio 2017, por lo que resulta pertinente la actualizacion del
citado documento en el que se incorpore todas las posiciones existentes de la entidad, incluyendo
aquellas posiciones previstas;

Que, en ese sentido, la Oficina de Personal de los Juegos concluye que resulta necesario
aprobar nuevos documentos de gestion de personal, por lo que propone la aprobacion del
“Documento Clasificador de Posiciones de Personal” y el “Indicador de Posiciones del PEJP”,
como documentos orientadores de la gestion de personal del Proyecto Especial, a través del acto
resolutivo correspondiente; v,

Contando con la opinién favorable de la Oficina de Personal de los Juegos, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de Asesoria Juridica, y de conformidad con el Decreto
Supremo N° 002-2015-MINEDU y sus modificatorias, y con la Resolucién Ministerial N° 1000-
2017-MTC/01, que aprueba el Manual de Operaciones del Proyecto Especial para la preparacion
y desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019 y Sextos Parapanamericanos;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el “Documento Clasificador de Posiciones de Personal” del
Proyecto Especial para la preparacion y desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019
y Sextos Juegos Parapanamericanos que como Anexo | forma parte de la presente resolucion.

Articulo 2.- APROBAR el “Indicador de Posiciones del Proyecto Especial para la
preparacion y desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019 y Sextos Juegos
Parapanamericanos” que como Anexo Il forma parte de la presente resolucion.

Articulo 3.- DEROGAR la Resolucion Directoral Ejecutiva N° 026-2017-MTC/PEJP-2019
y sus modificatorias.

Articulo 4.- Disponer la publicacién de la presente resolucién en el Portal Institucional
del Proyecto Especial para la preparacion y desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del
2019 (www.lima2019.pe).

Articulo 5.- La presente resolucién entra en vigencia a partir de la fecha de publicacion
en el referido Portal Institucional.

Registrese y comuniquese.




ANEXO I

“DOCUMENTO CLASIFICADOR DE
POSICIONES DE PERSONAL”

Proyecto Especial para la preparacion y
desarrollo de los XVIIl Juegos Panamericanos
del 2019 y Sextos Juegos Parapanamericanos.



PRESENTACION

El Proyecto Especial para la Preparacion y Desarrollo de los XVIII Juegos

'Panamericanos del 2019 y Sextos Juegos Parapanamericanos -PEJP, es

una entidad de caracter temporal creada mediante Decreto Supremo N° 002-
2015-MINEDU, cuya vigencia concluye hasta los 120 dias habiles
posteriores a la culminacion de los Juegos.

A través de la Resolucion Ministerial N° 1000-2017-MTC/01, se aprobd el
Manual de Operaciones del Proyecto Espemal en el cual se modifica la

‘estructura organica del mismo, por lo que resultd necesario contar con un

documento orientador en donde se precisen las posiciones criticas del PEJP.

Asimismo, a la fecha, la planificacion de personal CAS asciende a
setecientos cuarenta (740) posiciones, siendo importante reflejar las mismas
en los documentos de gestion de la entidad.

Teniendo en cuenta la naturaleza temporal, la opinién de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, la estructura organica institucional y la dotacion
de personal vigente, el presente documento contiene la clasificacion de
posiciones del personal del Proyecto Especial para la Preparacion y
Desarrollo de los XVIII Juegos Panamericanos del 2019 y Sextos Juegos
Parapanamericanos, teniendo en cuenta, la planificacion de posiciones que
requiere el PEJP para cumplir sus objetivos y el total de personal contratado
en el presente ejercicio presupuestal.

BASE LEGAL

2.1 Ley N° 27658 — Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado.

2.2 Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico.

2.3 Ley N° Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector PUb|ICO para el
Afio Fiscal 2019.

2.4 Decreto Supremo N° 084-2016-PCM, Decreto Supremo que precisa la
designacion y los limites de empleados de confianza en las entidades
publicas.

2.5 Resolucion Suprema N° 013-75-PM/INAP y sus modificatorias que
aprueba el Manual Normativo de la Clasificacion de Cargos de la
Administracién Publica.

2.6 Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, que aprueba lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal -
CAP de las Entidades de la Administracion Pablica.

2.7 Decreto Legislativo N° 1057- que regula el régimen de contratacion
administrativa de servicios.

2.8 Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del CAS y
establece derechos laborales y demas normas conexas.

2.9 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-
PCM.

OBJETIVO

El objetivo es clasificar las posiciones de personal del PEJP a efectos de que
los procesos se realicen de manera eficaz y eficiente.



V. GLOSARIO DE TERMINOS
Posicién: Elemento basico de una organizacion, caracterizada por la
naturaleza de las funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el
cumplimiento de requisitos y calificaciones para su cobertura.
Clase de Posicion: Grupo de posiciones similares en cuanto a la
naturaleza de sus funciones y al grado de responsabilidad, a los cuales
se les asigna el mismo titulo y para cuyo desempefio se exigen similares
requisitos minimos.
Funcion: Conjunto de acciones, actividades y tareas.
Grupo Ocupacional: En la estructura de posiciones clasificadas, es el
conjunto de clases de posicién para cuyo ejercicio se exige requisitos
minimos referidos a la formacion académica, experiencia y habilidades,
razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad vy
naturaleza.
Indicador de Posiciones del PEJP: Tabla demostrativa de la ubicacion
de las posiciones de la institucion en los érganos y niveles establecidos.
V. DISPOSICIONES
5.1 Para efectos del Proyecto Especial se tendra en cuenta la siguiente
clasificacion:
CLASIFICACION CLASE DE POSICION
Secretario Ejecutivo (Categoria F5)
. Gerente (Categoria F5)
Empleado de Confianza Asesor de Alta Direccion
Jefe de Oficina
N Jefe de Unidad
o sotivo Ejecutivo Ill
P Ejecutivo Il -Gestor de Proyecto
Ejecutivo Il
Ejecutivo Ejecutivo |
Experto
Coordinador
Especialista Especialista IlI
Servidor Especialista Il
Publico Especialista |
Analista lll
Analista Analista Il
Analista |
Asistente Asistente
Secretaria
Apoyo/Asistente Administrativo
Apoyo Auxiliar
Chofer
Motorizado




5.2  Codificacion para la Clasificacion de Posiciones del Personal

' La nomenclatura considerada en la elaboracién del Clasificador de
Posiciones del Personal ha tenido en cuenta las siglas de cada grupo
ocupacional asignando un codigo segun la jerarquia de cada posicion, segun
el siguiente detalle:

CLASIFICACION

CLASE DE POSICION

SIGLAS

CODIGO DE
CLASIFICACION

Empieado de
Confianza

Secretario Ejecutivo
Gerente

Asesor de Alta Direccion
Jefe de Oficina

EC

02

Servidor Publico

Jefe de Unidad

Ejecutivo Il

Ejecutivo IlI-Gestor de Proyecto
Ejecutivo Il

SP-DS

03

Ejecutivo |

SP-EJ

04

Experto
Coordinador
Especialista Ill
Especialista Il
Especialista |

SP-ES

05

Analista lll
Analista Il
Analista |

SP-AN

06

Asistente

SP-AS

07

Secretaria

Apoyo/Asistente Admi-nistrativo

Auxiliar

Chofer

Motorizado

SP-AA

08

5.3 Los requisitos minimos, las actividades, y la naturaleza de las posiciones
que requiere el PEJP se describen en el numeral VI.




VL. PERFIL DE POSICIONES

EMPLEADO DE SECRETARIO (A)

~ |
POSICION CONFIANZA EJECUTIVO (A)

EC-02

CATEGORIA: NIVEL F5

NATURALEZA DE LA CLASE

Gestionar y conducir el voluntariado necesario para los Juegos, el proceso de
acreditacion de los,actores involucrados en los Juegos y coordinar y supervisar a
los 6rganos a cargo de los sistemas administrativos y de asesoria juridica del
Proyecto Especial.

ACTIVIDADES TiPICAS

a)  Asistir a la Direccion Ejecutiva en las materias de su competencia.

b)  Coordinar y supervisar a los 6rganos responsables de abastecimiento,
contabilidad, tesoreria, presupuesto publico, planeamiento y modernizacion
de la gestion publica, en el ambito de su competencia; asi como de la gestion
del personal del Proyecto Especial.

c) Gestionar y conducir las acciones relacionadas al voluntariado que se
requiere para los Juegos.

d)  Gestionary conducir el proceso de acreditacion de todos los participantes de
los Juegos.

e) Proponer a la Direccion Ejecutiva los planes y programas institucionales, el
presupuesto, la memoria institucional, el balance y los estados financieros
del Proyecto Especial, y demas instrumentos previstos en la normativa
vigente.

f) Supervisar el cumplimiento de las disposiciones sobre acceso a la
informacion publica y transparencia, de acuerdo a la normativa vigente.

g) Supervisar y articular la implementacién de recomendaciones y el
levantamiento de observaciones formuladas por la Contraloria General de la
Republica.

h)  Conducir el tramite documentario, la gestion documental y archivo del
Proyecto Especial.

i) Otras funciones que le asigne el Director Ejecutivo y aquellas que le
correspondan por normativa vigente.

REQUISITOS MINIMOS

1) Titulo Profesional Universitario o Grado Académico de Bachiller y estudios de
Maestria o afin.

2) Experiencia profesional no menor de diez (10) afios en el Sector Publico o
Privado.

3) Experiencia no menor de cinco (05) afios en cargos directivos, asesorias a la
alta direccion o jefaturas en el sector publico o privado.

4) Conocimientos de Ofimatica.




POSICION .

EMPLEADO DE

CONFIANGES GERENTE (A). EC-02

CATEGOR!A: NIVEL F5

| 1

NATURALEZA DE LA CLASE

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades técnico-
administrativas en el marco de su competencia.

ACTIVIDADES TiPICAS

a)

b)
c)
d)

e)

g)

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades
técnico -administrativas y de aplicacién de normas y procedimientos del 6rgano
a su cargo.

Participar en la formulacién de la politica institucional, asi como elaborar y
proponer la politica, planes y programas inherentes al 6érgano a su cargo.
Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccion y
demas 6rganos del PEJP.

Administrar los recursos asignados al 6rgano de su competencia, aplicando
criterios de eficiencia.

Disponer las medidas de control y supervision que los casos ameriten, asi
como las medidas que correspondan.

Emitir o refrendar los informes técnicos de competencia del érgano.

Las demas que le solicite o delegue el Director Ejecutivo.

REQUISITOS MiNIMOS

1)
2)

3)
4)

5)

Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller con estudios de Maestria.
Estudios de postgrado o capacitacion especializada afines al area funcional de
preferencia.

Experiencia profesional no menor de diez (10) afios en el sector publico o
privado.

Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos de responsabilidad, jefatura,
coordinacion o Gerencia en el sector publico o privado.

Conocimientos de Ofimatica.
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POSICION

EMPLEADO DE | ASESOR (A) DE

ALTA EC-02
CONFIANZA DIRECCION

NATURALEZA DE LA CLASE

Brindar asesoria técnico- administrativa especializado a la Direccion Ejecutiva y
Secretaria Ejecutiva.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Asesorary coordinar sobre procesos técnicos, normas o dispositivos que sean
requeridos por la alta direccion del Proyecto Especial en temas especializados
propios de su especialidad y competencia.

b) Participar en la formulacion de planes, estudios y proyectos que le requiera la
alta direccion.

c) Participar en grupos de trabajo y reuniones de caracter multisectorial, nacional
e internacional en temas de su especialidad

d) Absolver consultar y emitir opinién sobre estudios y proyectos que solicite la
Alta Direccion.

e) Otras que le otorgue el Director Ejecutivo, Secretaria Ejecutiva, segln
corresponda.

1)

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario o Grado de Bachiller con estudios de
Maestria. ‘ _

Estudios de postgrado o capacitacién especializada afines al area
funcional.

Experiencia profesional general no menor de diez (10) afios en el sector
publico o privado.

Experiencia no menor de cinco (05) afios en el sector publico.

Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos de asesoria a la alta
direccion, responsabilidad, jefatura, coordinacion o gerencia en el sector
publico o privado.

Conocimientos de Ofimatica.




POSICION

EMPLEADO DE JEFE DE
CONFIANZA | OFICINA

i I !

~ EC-02

NATURALEZA DE LA CLASE

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades técnicas
y administrativas de su competencia, prestando asesoria, apoyo o control, segun
corresponda.

ACTIVIDADES TiPICAS:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades
técnico -administrativas y de aplicacién de normas y procedimientos del 6rgano
a su cargo.

Participar en la formulacion de la politica institucional, asi como elaborar y
proponer la politica, planes y programas inherentes al 6rgano a su cargo.
Asesorar en asuntos especializados de su competencia a la Alta Direccion y
demas o6rganos del PEJP.

Administrar los recursos materiales asignados al érgano de su competencia,
aplicando criterios de eficiencia.

Disponer las medidas de control y supervisiéon que los casos ameriten, asi
como las medidas que correspondan.

Emitir informes técnicos de competencia del érgano.

Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por la Direccion
Ejecutiva o la Secretaria Ejecutiva segln corresponda y dentro del ambito de
su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Titulo profesional o grado académico de bachiller. :
Estudios de maestria o capacitacion especializada en materias afines a la
oficina.

Experiencia profesional no menor de siete (07) afios, en el sector publico o
privado.

Experiencia no menor de tres (03) afios en cargos de responsabilidad,
especialista, coordinador, asesor o afines.

Experiencia en la materia de su competencia.

Conocimientos de ofimatica.




DIRECTIVO
SUPERIOR JEFE DE UNIDAD SP-DS 03

1 1 1

POSICION

NATURALEZA DE LA CLASE

Supervisar, evaluar e implementar actividades técnicas y administrativas de
competencia de la unidad organica a su cargo.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de actividades de
técnico-administrativas de la unidad organica a su cargo.

b) Administrar los recursos materiales asignados a la unidad organica, aplicando
criterios de eficiencia.

c) Emitir informes técnicos de competencia de la unidad organica.

d) Cumplir con las demas funciones que le sean encomendadas por la Gerencia
u Oficina dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MIiNIMOS

1) Titulo profesional o grado académico de bachiller.

2) Estudios de maestria o capacitacion especializada en materias afines al érgano
del cual depende (gerencia u oficina).

3) Experiencia profesional no menor de siete (07) afios, en el sector publico o
privado.

4) Experiencia en cargos de responsabilidad, especialista, coordinador, asesor o
afines.

5) Experiencia en la materia de su competencia.

6) Conocimientos de ofimatica.




N DIRECTIVO i
POSICI?N SUPERIOR EJECUTIVO Ill . SP-DS-03

NATURALEZA DE LA CLASE

Supervisar, planificar, organizar, y ejecutar procesos y actividades especializadas
inherentes a la unidad funcional o sistema administrativo a su cargo.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Supervisar y evaluar el desarrollo de actividades técnico- administrativas de
aplicacién de normas y procedimientos de la unidad funcional a su cargo.

b) Proponer politicas, planes, lineamientos, y programas inherentes a la unidad
funcional a su cargo.

c) Emitir informes técnicos o refrendar aquellos de la unidad organica a la cual

pertenece.
d) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1) Estudios universitarios o técnico superior.

2) Estudios de maestria o capacitacion especializada en materias afines al
organo del cual depende (gerencia u oficina).

3) Experiencia general no menor de siete (07) afios, en el sector publico o
privado.

4) Experiencia en cargos de responsabilidad, especialista, coordinador,
asesor o afines.

5) Conocimientos de ofimatica.

6) Conocimientos de inglés, deseable.




EJECUTIVO IlI-
POSICION g{'}fg&'(\)’g GESTOR DE SP-DS-03
, | PROYECTOS |

NATURALEZA DE LA CLASE

Supervisar, planificar, organizar, y ejecutar los proyectos inherentes a la unidad
funcional.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Supervisar y evaluar el desarrollo de actividades técnico- administrativas de
aplicacion de normas y procedimientos del proyecto a su cargo.

b) Proponer politicas, planes, lineamientos, y programas inherentes al proyecto
a su cargo.

c) Emitir informes técnicos o refrendar aquellos de la unidad organica a la cual
pertenece.

d) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1) Estudios universitarios o técnico superior.

2) Estudios de maestria o capacitacion especializada en materias afines al
organo del cual depende (gerencia u oficina).

3) Experiencia general no menor de siete (07) afios, en el sector publico o
privado.

4) Experiencia en cargos de responsabilidad, especialista, coordinador, asesor
o afines.

5) Conocimientos de ofimatica.

6) Conocimientos de inglés, deseable.




DIRECTIVO

POSICION SUPERIOR

- EJECUTIVO I - SP-DS-03

I

NATURALEZA DE LA CLASE

Controlar y Ejecutar procesos y actividades especializadas inherentes al area
funcional o sistema administrativo a su cargo.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Controlar y Ejecutar el desarrollo de actividades técnico- administrativas de
aplicacion de normas y procedimientos del area funcional o sistema
administrativo a su cargo.

b) Proponer politicas, planes, lineamientos, y programas inherentes al area
funcional a su cargo.

c) Emitir informes técnicos o refrendar aquellos de la unidad organica a la cual
pertenece.

d) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1) Estudios universitarios o técnico superior.

2) Experiencia general no menor de seis (06) afios, en el sector publico o privado.

3) Experiencia en cargos de responsabilidad, especialista, coordinador, asesor
o afines

4) Conocimientos de ofimatica.

5) Conocimientos de inglés, deseable.




POSICION EJECUTIVO EJECUTIVO | SP-EJ-04

NATURALEZA DE LA CLASE

Evaluar y ejecutar procesos y actividades especializadas inherentes al area
funcional o sistema administrativo a su cargo.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Evaluar y ejecutar el desarrollo de actividades técnico- administrativas de
aplicacion de normas y procedimientos del area funcional o sistema
administrativo a su cargo.

b) Proponer politicas, planes, lineamientos, y programas inherentes al area
funcional a su cargo.

c) Emitir informes técnicos o refrendar aquellos de la unidad organica a la cual
pertenece.

d) Las demas que se le deleguen, dentro del &mbito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1) Estudios universitarios o técnico superior.

2) Experiencia general no menor de cinco (05) afios, en el sector publico o
privado.

3) Experiencia en cargos de responsabilidad, especialista, coordinador, asesor
o afines

4) Conocimientos de ofimatica.

5) Conocimientos de inglés, deseable.




POSICIC')N‘_' | ESPECIALISTA EXPERTO  [..  SP-ES-05

NATURALEZA DE LA CLASE

Disefiar, supervisar, ejecutar procesos y actividades especializadas inherentes al
area funcional o sistema administrativo y con un alto grado de complejidad.

ACTIVIDADES TIPICAS

a)

b)
c)

d)

Disefiar, supervisar y ejecutar ‘el desarrollo de actividades técnico-
administrativas de aplicacion de normas y procedimientos inherentes del area
funcional o sistema administrativo y con un alto grado de complejidad.
Proponer politicas, planes, lineamientos, y programas inherentes al area
funcional a la cual pertenece.

Emitir informes técnicos o refrendar aquellos del area funcional a la cual
pertenece. '

Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MiNIMOS

1)
2)

3)
4)

Titulo Profesional o bachiller con estudios de posgrado.

Experiencia general no menor de diez (10) afios, en el sector publico o
privado.

Conocimientos de ofimatica.

Conocimientos de inglés, deseable.




POSICION ESPECIALISTA COORDINADOR SP-ES-05

NATURALEZA DE LA CLASE

Supervisar, coordinar y ejecutar procesos y actividades especializadas inherentes
al area funcional o sistema administrativo y con un alto grado de complejidad.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Supervisar, coordinar y ejecutar el desarrollo’ de actividades técnico-
administrativas de aplicacién de normas y procedimientos inherentes del area
funcional o sistema administrativo.

b) Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades en el ambito de su
competencia.

c) Emitir informes técnicos o refrendar aquellos del area funcional a la cual
pertenece.

d) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MiNIMOS

1) Estudios universitarios o técnico superior.

2) Experiencia general no menor de seis (06) afios, en el sector publico o privado.
3) Conocimientos de ofimatica.

4) Conocimientos de inglés, deseable.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Organizar, coordinar y ejecutar procesos y actividades especializadas inherentes
al area funcional o sistema administrativo y con un alto grado de complejidad.

ACTIVIDADES TI’PICAS‘

a) Organizar, coordinar y ejecutar el desarrollo de actividades técnico-
administrativas de aplicacion de normas y procedimientos inherentes del area
funcional o sistema administrativo y con un alto grado de complejidad.

b) Proponer politicas, planes, lineamientos, y programas inherentes al area
funcional a la cual pertenece.

c) Emitir informes técnicos o refrendar aquellos del area funcional a la cual
pertenece.

d) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MiNIMOS

1) Estudios universitarios o técnico superior.

2) Experiencia general no menor de seis (06) afos, en el sector publico o privado.
3) Conocimientos de ofimatica.

4) Conocimientos de inglés, deseable.
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POSICION ESPECIALISTA | ESPECIALISTAII SP-ES-05
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NATURALEZA DE LA CLASE

Organizar, coordinar y ejecutar procesos y actividades inherentes al area funcional
o sistema administrativo y de un nivel de complejidad media.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Organizar, coordinar y ejecutar el desarrollo de actividades técnico-
administrativas de aplicacion de normas y procedimientos inherentes del area
funcional o sistema administrativo y de un nivel de complejidad media.

b) Participar en la elaboraciéon de politicas, planes, lineamientos, y programas
inherentes al area funcional a la cual pertenece.

c) Emitir informes técnicos o refrendar aquellos del area funcional a la cual
pertenece.

d) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MiNIMOS

1) Estudios universitarios o técnico superior.

2) Experiencia general no menor de cinco (05) afios, en el sector publico o
privado.

3) Conocimientos de ofimatica.

4) Conocimientos de inglés, deseable.




POSICION | ESPECIALISTA | ESPECIALISTAI | = SP-ES-05
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NATURALEZA DE LA CLASE

Organizar, coordinar y ejecutar procesos y actividades inherentes al area funcional
o sistema administrativo.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Organizar, coordinar y ejecutar el desarrollo de actividades técnico-
administrativas de aplicacion de normas y procedimientos inherentes del area
funcional o sistema administrativo.

b) Participar en la elaboracion de politicas, planes, lineamientos, y programas
inherentes al area funcional a la cual pertenece.

c) Emitir informes técnicos o refrendar aquellos del area funcional a la cual
pertenece.

d) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1) Estudios universitarios o técnico superior.

2) Experiencia general no menor de cuatro (04) afo, en el sector publico o
privado.

3) Conocimientos de ofimatica.

4) Conocimientos de inglés, deseable.




POSICION ANALISTA ANALISTA Il SP-AN-06

NATURALEZA DE LA CLASE

Procesar y analizar informaciéon de procesos y actividades inherentes al area
funcional o sistema administrativo de un nivel de complejidad media.

ACTIVIDADES TiPICAS

a)

b)

c)
d)

Procesar y analizar la informacién de actividades técnico- administrativas de
aplicacion de normas y procedimientos inherentes del area funcional o
sistema administrativo de un nivel de complejidad media.

Participar en la elaboracion de planes, lineamientos, y programas inherentes
al rol al cual pertenece.

Elaborar informes técnicos en el ambito del rol al que pertenece.

Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios universitarios o técnico superior.

Experiencia general no menor de tres (03) afos, en el sector publico o privado.
Conocimientos de ofimatica.

Conocimientos de inglés, deseable.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Procesar y analizar informacion de procesos y actividades inherentes al area
funcional o sistema administrativo.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Procesar y analizar la informacién de actividades técnico- administrativas de
aplicacion de normas y procedimientos inherentes del area funcional o
sistema administrativo.

b) Participar en la elaboracién de planes, lineamientos, y programas inherentes
al rol al cual pertenece.

¢) Elaborar informes técnicos en el ambito del rol al que pertenece.

d) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1) Estudios universitarios o técnico superior.

2) Experiencia general no menor de dos (02) afios, en el sector publico o privado.
3) Conocimientos de ofimatica.

4) Conocimientos de inglés, deseable.




POSICION ANALISTA ANALISTA | SP-AN-06

NATURALEZA DE LA CLASE

Apoyar en el procesamiento y analisis de informacién de procesos y actividades
inherentes al area funcional o sistema administrativo.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Apoyar en el procesamiento y analisis de la informacion de actividades
técnico- administrativas de aplicacién de normas y procedimientos inherentes
del area funcional o sistema administrativo.

b) Brindar insumos para la elaboracién de informes técnicos en el ambito del rol
al que pertenece.

c) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MiNIMOS

1) Estudios universitarios o técnico superior.

2) Experiencia general no menor de dos (02) afos, en el sector publico o
privado.

3) Conocimientos de ofimatica.

4) Conocimientos de inglés, deseable.
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NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar labores basicas inherentes al area funcional o sistema administrativo.

ACTIVIDADES TiPICAS

'‘a) Apoyar en la elaboracién de cuadros, resimenes, formatos y otros
documentos de trabajo inherentes del area funcional o sistema administrativo.

b) Brindar insumos para la elaboracion de informes o documentos inherentes al
area funcional o sistema administrativo.

c) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1) Estudios técnicos.

2) Experiencia en la materia de su competencia en el sector publico o privado.
3) Conocimientos de ofimatica.




POSICION APOYO SECRETARIA SP-AA-08

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades de apoyo en la redaccion, registro, archivo y control de la
correspondencia y documentos del area al que pertenece.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o que genere el
area al que pertenece.

b) Solicitar la adquisicion de los insumos necesarios para la operatividad del area
funcional.

c) Clasificary enviar los documentos concluidos a los archivos.

d) Coordinary controlar la agenda de reuniones del area.

e) Brindar asistencia administrativa.

f)  Elaborar documentos o informes de las actividades de su competencia.

g) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1)
2)

3)

Estudios técnicos.

Experiencia general no menor de cuatro (04) afos, en el sector publico o
privado.

Conocimientos de ofimatica.




APOYO/ASISTENTE

B RICION 4800 ADMINISTRATIVO

SP-AA-08
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NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades de apoyo administrativo inherentes al area funcional o sistema
administrativo.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Administrar la documentacion o informacion que se le encargue.

b) Brindar asistencia administrativa.

c) Elaborar documentos o informes de las actividades de su competencia.
d) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1) Estudios técnicos.

2) Experiencia general no menor de dos (02) afios, en el sector publico o privado
3) Conocimientos de ofimatica.




POSICION APOYO AUXILIAR = SP-AA-08

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades de operativas inherentes al area funcional o sistema
administrativo.

ACTIVIDADES TIPICAS

a) Realizar actividades operativas inherentes al area funcional o sistema
administrativo.

b) Apoyar en las actividades administrativas del area funcional o sistema
administrativo.

c) Administrar la documentacion o informacién que se le encargue.

d) Elaborar documentos o informes de las actividades de su competencia.

e) Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

1) Instruccion secundaria completa.

2) Experiencia general no menor de dos (02) afios, en el sector publico o
privado.

3) Conocimientos de ofimatica.




. POSICION __APOYO | CHOFER SP-AA-08

NATURALEZA DE LA CLASE

Conducir vehiculos motorizados al servicio de la entidad, para el traslado de
personal por comision de servicios.

ACTIVIDADES TiPICAS

' Conducir vehiculos motorizados al servicio de la entidad, para el traslado de

personal por comisién de servicios.

Efectuar el mantenimiento y reparaciones basicas del vehiculo a su cargo e
informar periddicamente sobre su estado funcional.

Verificar que el vehiculo de la entidad a su cargo cuente con los insumos
necesarios.

Registrar e informar diariamente sobre los desplazamientos que realice.
Elaborar documentos de las actividades de su competencia

Las demas que se le deleguen, dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccion secundaria completa.

Licencia de conducir.

Experiencia general no menor de dos (02) afios, en el sector publico o
privado.

Conocimientos de ofimatica.
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POSICION APOYO MOTORIZADO SP-AA-08

NATURALEZA DE LA CLASE

Distribuir la documentacién interna y la entrega de documentos externa,
manteniendo en condiciones operativas el vehiculo asignado.

ACTIVIDADES TiPICAS

a) Registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresen o que genere el
area al que pertenece.

b) Efectuar el mantenimiento y reparaciones basicas del vehiculo a su cargo e
informar peridédicamente sobre su estado funcional.

c) Verificar que el vehiculo de la entidad a su cargo cuente con los insumos
necesarios.

d) Clasificar y enviar los documentos concluidos a los archivos.
e) Registrar e informar diariamente sobre los desplazamientos que realice.

REQUISITOS MINIMOS

1) Instruccion de secundaria completa.
2) Licencia de conducir.

3) Experiencia especifica no menor de un (01) afio, en el sector publico o
privado.
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ANEXO I
“INDICADOR DE POSICIONES DEL PEJP”

ENTIDAD PROYECTO ESPECIAL PARA LA PREPARACION Y DESARROLLO DE LOS XVIII JUEGOS
PANAMERICANOS DEL 2019 Y SEXTOS JUEGOS PARAPANAMERICANOS
SECTOR TRANSPORTES Y COMUNICACIONES
ORGANO O UNIDAD ORGANICA : SHBACION
/ DENOMINACION CLAEIGACION TOTAL CONTRATADO CONP\?ORCAR
ORGANO: DIRECCION EJECUTIVA
Director Ejecutivo EC 0! 0 0
Asesor de Alta Direccion EC 1 0 1
Especialista lll ES 1 0 1
Apoyo Administrativo AA 1 1 0
Secretaria AA 1 1 0
Sub Total de 6rgano 4 2 2
ORGANO: SECRETARIA EJECUTIVA
Secretaria Ejecutiva EC 1 1 0
Asesor de Alta Direccion EC 2 2 0
Especialista lll ES 1 1 0
Especialista Il ES 1 1 0
Especialista | ES 2 2 0
Secretaria AA 1 1 0
Sub Total de 6rgano 8 8 0
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Jefe EC 1 1 0
Experto ES 2 1 1
Especialista llI ES 5 5 0
Especialista Il ES 3 2 il
Especialista | ES 1 1 0
Secretaria AA 1 1 0
Sub Total de 6rgano 13 11 2
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Jefe EC 1 0
Coordinador ES 3 1
Especialista Il ES 12 10 2
Especialista | ES 1 1 0
Analista Il AN 0
Apoyo Administrativo AA 1 0
Sub Total de érgano 19 16 3

! La posicidn se encuentra recogida en los instrumentos de gestion del MTC. Resolucién Ministerial N°® 282-2017-MTC/01 que
aprueba el reordenamiento del CAP Provisional del Ministerio de Transportes y Comunicaciones y el Formato del perfil del puesto
del Director Ejecutivo del PEJP.



i z SITUACION
ORGANDIO.UNIDAD ORGANICA ). el ASiFICACION TOTAL POR
/ DENOMINACION CONTRATADO CONVOCAR

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE ADMINISTRACION
Jefe EC 1 1 0

j ivo llI- Responsable de
e s : | :
ELJ;CCL::[;/; Il — Responsable de area DS 3 5 "
Coordinador ES 4 3 1
Especialista IlI ES 1 1 0
Especialista Il ES 8 8 0
Especialista | ES 7 7 0
Analista lll AN 7 7 0
Analista [l AN 1 1 0
Analista | AN 1 1 0
Asistente AA 1 1 0
Secretaria AA 1 1 0
Chofer CH 7 5 2
Mensajero MO 2 2 0

Sub Total de érgano 46 41 5

UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE PERSONAL DE LOS JUEGOS

Jefe EC 1 1 0
Ejecuti —Responsable de
qu:Zl;tc[lvf?uI:(l:ional (p*) sable . 1 1 0
Especialista Il ES 5 4 1
Especialista | ES 2 2 0
Analista lll AN 8 8 0
Analista Il AN 4 3 1
Sub Total de 6rgano 21 19 2
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE VOLUNTARIADO Y ACREDITACION
Jefe EC 1 0 1
i o | z
Coordinador ES 6 6 0
Especialista Il ES 0
Especialista Il ES 0
Especialista | ES 11 11 0
Analista lll AN 48 47 1
Analista Il AN 11 11 0
Asistente AA 1 1 0
Sub Total del érgano 83 79 4




SITUACION

ORGANO O UNIDAD ORGANICA 5
5 CLASIFICACION TOTAL POR
DENOMINACION
/ OMIN CONTRATADO o GEAR

ORGANO: OFICINA DE GESTION DEL PROGRAMA

Jefe EC i 1 0
Ejecutivo Il - Responsable de V

unidad funcional b5 1 1 0
Especialista lll ES 3 3 0
Aucxiliar AA 1 1 0

’ Sub Total de 6rgano 6/ 6 / 0

ORGANO: OFICINA DE GESTION DE LA INTEGRACION

Jefe EC 1 1 0

Ejecutivo lll- Responsable de

unidad funcional D5 1 2 0

EJECljltIVO Il — Responsable de érea DS 1 1 0

funcional

EJeCljltIVO | — Responsable de area £) 1 1 0

funcional

Especialista Ill ES 4 4 0

Especialista Il ES 0

Especialista | ES 9 8 1
Sub Total de érgano 21 20 1

ORGANO: GERENCIA DE PROYECTOS E INFRAESTRUCTURA

Gerente EC 1 1 0

Jefe de Unidad (*) DS 2 2 ' 0

Ejecutivo lll- Responsable de

unidad funcional Bs L - 0
Ejecutivo Il — Gestor de Proyecto DS 8 8 0
Coordinador ES 4 3 1
Especialistas I ES 39 39 0
Especialistas Il ES 11 11 0
Especialistas | ES 9 0
Analistas 111 AN 0
Analistas Il AN 11 10 1
Apoyo administrativo AA 0
Auxiliar administrativo AA 0

Sub Total de 6rgano 90 88 2




i 2 SITUACION
ORGANO O UNIDAD ORGANICA i
= CLASIFICACION TOTAL POR
DENOMINACION
/ , CONTRATADO coNTEL R
ORGANO: GERENCIA DE OPERACIONES :
Gerente EC 1 1 0
Ejecutivo Ill- Responsable de
unidad funcional (*) DS 2 0 2
EJECl.JtIVO Il — Responsable de area DS - 5 i
funcional
EJECl:ltIVO | — Responsable de drea £ 57 20 7
funcional
Especialista IlI ES 11 9 2
Especialista Il ES 107 63 44
Especialista | ES 135 70 65
Analista llI AN 16 13 3
Analista Il AN 14 14 0
Analista | AN 5 4 1
Asistente AA 2 2 0
Apoyo Administrativo AA 4 4 0
Sub Total de 6rgano 331 207 124
ORGANO: GERENCIA DE DESARROLLO TECNOLOGICO Y TRANSMISIONES
Gerente EC 1 1 0
Ejecutivo Ill- Responsable de
unidad funcional (*) DS ! 0 1
EJeCl'JtIVO Il- Responsable de drea DS 1 1 0
funcional
EJecgtlvo I- Responsable de area £) 9 - 5
funcional
Especialistas Il ES 16 15 1
Especialistas | ES 18 17 1
Analistas Il AN 7 0.
Analistas Il AN 1 0
Asistente AA 1 0
Sub Total de 6rgano 55 50 5
ORGANO: GERENCIA DE COMUNICACIONES, COMERCIAL Y MERCADOTECNIA
Gerente EC 1 1 0
Ejecutivo Ill- Responsable de
Unidad funcional (*) Bs 2 2 0
EJecgt|vo 1l — Responsable de drea DS 3 " 5
Funcional
Especialista lll ES 12 8 4
Especialista Il ES 3 3
Especialista | ES 6 1
Analista Il AN 6 0
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ORGANO O UNIDAD OI’RGANICA // e S SITUACION
. DENOMINACION . CONTRATADO | POR CONVOCAR
ORGANO: GERENCIA DE COMUNICACIONES, COMERCIAL Y MERCADOTECNIA |
Analista Il AN 4 4 0
Analista | AN i} 1 0
Sub Total de 6rgano 43 33 10
| TOTAL 740 580 160

(*) Directivo Superior de Libre Designacién o Remocién







