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SE' *E PERU | Ministerio Centro Vacacional

de Educacion Huampani

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 036 -2012-CVH-GG

Huampani, 30 de Enero del 2012

VISTO

El Informe N° 027-2012-CVH-GA-op de fecha 23.01.2012 en su punto 1, donde |a Jefatura de Recursos Humanos remite el Manual de Clasificador
de Cargos para que sea puesto para conocimiento y fines.

CONSIDERANDO

Que, el Centro Vacacional Huampani, es una entidad que forma parte de la estructura organica del pliego del Ministerio de Educacion, cuya
finalidad es prestar servicios hoteleros, esparcimiento, recreacion y deporte; asi como apoyar la ejecucion de convenciones, eventos culturales y
otros servicios afines con capacidad para el desarrollo de actividades y eventos deportivos.

Que. toda entidad debe tener sus procedimientos internos administrativos, que definan, funciones y responsabilidades dentro de las jefaturas o
unidades organicas del Centro Vacacional Huampani, en concordancia con el Estatuto y Reglamento de Organizacién y Funciones de la entidad.

Que, entre las actividades de control el Jefe del Organo de Control Inteno indica en su Informe N° 038-2011-CVH-OCI, que de acuerdo a la
Directiva N° 01-2010-PCM/SGP “Lineamiento para la implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracion
Publica’, en su articulo 10.2 Planeamiento y Organizacion inciso 10.2.1 Instrumentos de Gestion numeral d), se debera publicar el Manual de
Clasificador de Cargos del CVH, que es un documento que describe el ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo en el CVH, teniendo en
cuenta el grado de responsabilidad y complejidad que demandan su desempefio.

Que, el Organo de Control Interno CVH recomienda se disponga al &rea correspondiente, debera elaborar el Manual de Clasificador de Cargos del
CVH, que realice la entrega de este instrumento de gestion para su respetivo anélisis, revision y consiguiente aprobacion por los funcionarios
competentes de |a entidad.

Que, este documento fue elaborado por la Oficina de Planificacion y Presupuesto, revisado por la Gerencia General, por la Gerencia de
Administracién y remitido a la Jefatura de Recursos Humanos para su Ultima revision.

Que, es necesario conformar una comision para la revision final del presente documento de gestion Manual de Clasificador de Cargos, que
describe el ordenamiento de los cargos o puesto de trabajo del CVH, teniendo en cuenta el grado de responsabilidad y complejidad que demanda
su desempefio.

De conformidad con lo dispuesto en el inciso (p) del Art. 14° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Centro Vacacional Huampani,
modificada, presentada y aprobada en Sesion de Directorio N° 004-2009 del 20 de febrero del 2009, que determina las atribuciones de la
Gerencia General del CVH de expedir Resoluciones en asuntos relacionados con sus funciones.

SE RESUELVE:
Articulo 1°.- Conformar la Comision para la revision y modificacion del Manual de Clasificader de Cargos.

Articulo 2° - Designar como integrantes de la Comision de revision y modificacion del Manual de Clasificador de Cargos a los sefiores:

e  Diana Silva Fernandez - Presidenta
e  Oswaldo Moreno Linch - Miembro
e  Manuel Bernuy Santos - Miembro
e  Jorge Mendoza Fiestas - Miembro

Articulo 3° - Este documento tendra un plazo de presentacion, debiendo remitir el proyecto final con fecha 20 de Marzo del 2012.

Registrese, comuniquese y publiquese.

Centro Va?c\i(ral Huampani
I

Or. Jhoni gﬁ%ﬁl‘w De Los Santos
te ol

Informes y Reservas: Carretera Central Km. 24.5 - Chaclacayo / Av. Republica de Colombia (ex Av. Central) 710 - San Isidro
Telfs: 497-1008 /358-1481 /497-1738 /221-8483
E-mail: ventas@cvhuampani.com / Ventas_cvh@speedy.com.pe / Pagina Web. www.cvhuampani.com
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1. GENERALIDADES BERENCIA GENERAL
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1.1 CONCEPTO -
El Manual de Clasificacion de Cargos describe el ordenamiento de los cargos o
puestos de trabajo del Centro Vacacional Huampani, teniendo en cuenta el grado
de responsabilidad y complejidad que demandan su desempefio.

1.2 OBJETIVOS GENERALES

a) Racionalizar los cargos en atencion a los requerimientos cuantitativos y cualitativos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

b) Ordenar los cargos por Grupos Ocupacionales, distinguiendolos, jerarquizandolos y
estableciendo los requisitos minimos de éstos.

¢) Proporcionar informacién de la responsabilidad, grado de complejidad y requisitos
minimos que demanda un cargo con el fin de facilitar los procesos de
reclutamiento, seleccidn, evaluacion, capacitacién y desplazamiento de personal.

d) Identificar la ubicacién del personal y sus cargos .

1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS
Para la Alta Direccion:

a) Proporcionar informacion de los cargos del Centro Vacacional Huampani para
adoptar las medidas y acciones de personal de su competencia o verificar las que
se tomen.

Para los érganos responsables de las decisiones en materia de personal:

b) Proporcionar informacion sobre las caracteristicas de los cargos y sus requisitos
minimos a exigirse en los procesos de seleccion de personal.

c) ldentificar las necesidades del cargo a fin de orientar la capacitacion o el
perfeccionamiento ocupacional del personal que lo ejerce o se propone para
ejercerlo.

2. NORMAS DE CLASIFICACION DE CARGOS

2.1 CRITERIOS
Los criterios principales establecidos para la clasificacién de cargos en el CVH son los
siguientes:

a) Funcional: De acuerdo con la naturaleza de las funciones asignadas al cargo.

b) Grado de Responsabilidad: Determinado por la dificultad o complejidad de las
funciones y la obligacién de su cumplimiento.

a) Requisitos Minimos: Caracteristicas que debe reunir la persona para ocupar el
cargo, en terminos de preparacion, experiencia y habilidad. El establecimiento de
requisitos minimos se da en razén de la funcion y del grado de responsabilidad
inherente al cargo.

b) La capacidad que un trabajador posee y que lo califica como la persona mas
indicada para el desempefio de un cargo es la determinante para su ubicacion en el
Grupo Ocupacional correspondiente (Directivo, Profesional, Técnico, Auxiliar,
Apoyo).

(V8]




2.2 ACTUALIZACION
Responsabilidad:
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Corresponde a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la responsabilidad de
actualizar o modificar el presente Manual, segtin requerimiento institucional.
Corresponde a la Oficina de Administracion la responsabilidad de cumplir con lo
dispuesto por el Manual, en las acciones inherentes a las de su competencia.
Causales de Modificacion o Actualizacion del Manual:

Cambio de denominacion o descripcion del cargo comprendido en el Manual.
Actualizacion de la regulacion interna o externa sobre clasificacion de cargos.
Metodologia:

A iniciativa o a propuesta del érgano competente, la Oficina de planeamiento y
Presupuesto tomara conocimiento y reunira la informaciéon concerniente a la
modificacion o actualizacion del Manual, observando las causales arriba indicadas.
El referido d6rgano analizara la informacién obtenida observando la regulacion
vigente; preparara y elevara el informe correspondiente a la Gerencia General a
efectos de la aprobacion de modificacion o actualizacién del Manual, mediante
Resolucién.

SE LEGAL

Decreto Ley N° 20009 (09-03-1973), que autoriza la aplicacion del Sistema
Nacional de Clasificacion de Cargos.

Decreto Ley N° 21058 (08-01-1975), establece el Sistema de Remuneraciones para
el Bienio 1975-1976 y que dispone la implementacién gradual del Sistema de
Cargos Clasificados.

Decreto Legislativo N° 276 (06-03-1994), Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Publico y Resolucion Suprema N° 013-75-
PM/INAP (23-09-1975), que aprueba el Manual Normativo de Clasificaciéon de
Cargos y dispone la obligacion en el Volumen 01,

Ley General del Presupuesto

Resolucion Suprema N° 010-77-PM/INAP-DNR  (25-08-1977) aprueba la
normatividad por la clasificacion de cargos en las Instituciones Publicas
Descentralizadas y Concejos Municipales, Volimenes 02 y 04, Ley General de
Presupuesto.

Ley N® 27658 (30-01-2002), Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
Ley N° 28175 (19-02-2004), Ley Marco del Empleo Publico

Decreto Supremo N° 005-90-PCM (17-01-1990), que aprueba el Reglamento de la
Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N° 043-2004-PCM (18-06-2004), que aprueba los Lineamientos
para la elaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP
de las Entidades de la Administracion Publica. :

Decreto Supremo N° 036-95-ED Estatuto del CVH,

3. CUADRO GENERAL DE LA ESTRUCTURA DE CARGOS

Cuadro que visualiza la ubicaciéon de cada cargo, en la clasificacién del personal del
empleo publico.

DESCRIPCION DE CARGOS CLASIFICADOS.- Proceso que consiste en identificar la
naturaleza del cargo, en enumerar las funciones basicas o actividades del cargo, asi como,
los requisitos minimos de cada uno de ellos, que lo diferencian de los demas.
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NIVEL DE CARGO.- Son los escalones que se establecen dentro de cada cargo. Se
establecen de manera progresiva y ascendente en relacion a las actividades y complejidad
de las funciones y a la responsabilidad derivada del desempefio de las mismas.

UNIDAD ORGANICA.- Es la unidad en que se dividen los dérganos contenidos en la
estructura organica de la entidad.

ORGANG.- Son las unidades de organizacion que .conforman la estructura organica de la
entidad.

4. IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DEL PERSONAL

El Articulo 4° de la Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico, establece la nueva
clasificacion para el personal del empleo publico, clasificacién que debe incorporarse en
los documentos de gestion, como consecuencia de la aplicacién de las disposiciones
establecidas en el Decreto Supremo N° 043- 2004-PCM.

El personal del empleo publico se clasifica de la siguiente manera:

FUNCIONARIO PUBLICO.- El que desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la poblacion,
desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.

El funcionario publico puede ser;

De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.
En esta clasificacion se esta considerando el cargo del Presidente de Directorio y el cargo
del Vice-Presidente.

De nombramiento y remocidn regulados.
En esta clasificacion se ha considerado el cargo del Gerente General.

De libre nombramiento y remocion.

EMPLEADO DE CONFIANZA.- El que desempefia cargo de confianza técnico o politico,
distinto al de funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o
remueve libremente y en ningln caso sera mayor al 5% de los servidores publicos
existentes en cada entidad. En funcién a lo establecido, en esta clasificacion se esta
considerando los cargos del Gerente General y Asesores.

SERVIDOR PUBLICOQ.- Se clasifica en:

Directivo Superior.- El que desarrolla funciones administrativas relativas a la direccién de
un érgano, programa o proyectos, la supervision de empleados publicos, la elaboracién de
politicas de actuacion administrativa y la colaboracion en la formulacion de politicas de
gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los servidores
ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10% del total de empleados de la
entidad, la ineficiencia en este cargo da lugar al regreso a su grupo ocupacional. Una
quinta parte del porcentaje sefialado, puede ser designado o removido libremente por el
Titular de la entidad.




Ejecutivo.- El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio de
autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica, asesoria legal preceptiva,
supervision, fiscalizacion, auditoria y, en general, aquellas que requieran la garantia de
actuacion administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas. Conforman un
grupo ocupacional. En esta clasificacion se ha ubicado a los cargos de jefaturas de
unidades organicas, tales como los cargos de Jefes, Procurador, Especialistas entre otros
cargos excepcionalmente.

Especialista.- El que desempefia labores de ejecucién de servicios publicos. No ejerce
funcion administrativa. Conforman un grupo ocupacional.

En esta categoria, se han considerado los cargos de los Profesionales, que son aquelios
que ejercen la labor de los servicios publicos.

De apoyo.- El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento. Conforman un
grupo ocupacional. En esta clasificacion se ubican los cargos de Técnicos y Auxiliares, en
sus diferentes niveles.

Régimen Especial.- Servidores publicos obreros (operativos) sujetos al régimen laboral de
la actividad privada, Decreto Legislativo N° 728,

—
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5. Descripcion de la QOrganizacion y Funciones de los Organos de Alta

Jiog i ol o e B Y L. TR RO
Direccion, Asesoramiento, Apoyo v Linea

Alta Direccion
Presidente

Gerente General
Asesor de Presidencia

Organos de Control
Oficina de Control Interno

Organos de Asesoramiento
Oficina de Asesoria Legal
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Organos de Apoyo

Oficina de Administracion y Finanzas
Jefatura de Contabilidad

Jefatura de Tesoreria

Jefatura de Logistica

Jefatura de Recursos Humanos
Jefatura de Sistemas Informaticos

Organos de Linea

Jefatura de Ventas

Jefatura de Marketing

Jefatura de Alojamiento y Convenciones
Jefatura de Alimentos y Bebidas
Jefatura de Operaciones

6. CODIFICACION DE LAS CATEGORIAS OCUPACIONALES.
En armonia con la clasificacion del personal del empleo publico y la identificacién de las
categorias ocupacionales mencionados en el numeral 2.1.2., desarrollado sobre la base de




lo dispuesto en el Articulo 40 de Ia Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Pablico, que
establece una nueva clasificacion para el personal del empleo publico en: Funcionario
Publico, Empleado de Confianza y Servidores Publicos, éste Gltimo conformado por cuatro
categorias: Directivo Superior, Ejecutivo, Especialista y de Apoyo, se ha determinado
utilizar una letra que identifique a dichas categorias ocupacionales. La referida letra se
ubicara como penultimo digito en el cargo.

Para efectos de la codificacion de las categorias, se ha determinado la siguiente
configuracion:

| W
FP :  FUNCIONARIO PUBLICO _CENTRO FOLIO
EC :  EMPLEADO DE CONFIANZA | VACACIONAL '
SP-DS : SERVIDOR PUBLICO - DIRECTOR SURERISIMPANI | 00005
SP-EJ = SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO BERENCIA GENERAL N-vm-m
SP-ES : SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA
SP-AP : SERVIDOR PUBLICO - DE APOYO
RE . REGIMEN ESPECIAL




7. CLASIFICADOR DE CARGOS Y RANGO SALARIAL

N° ~ Cargo Clasificacion | Rango Salarial
Orden o y Niveles
ALTA DIRECCION
01 Presidente Directorio FP Profesional 1
02 Gerente General B Profesional 1
03 Asistente de Gerencia General SP-ES Técnico |
04 | Secretaria de Gerencia General SP-AP Técenico 1
05 Asesor de Presidencia SP-ES Profesional 1
06 Médicos SP-ES Profesional 1
07 Enfermeras SP- AP Técnico |
ORGANOS DE CONTROL
08 Jefe de Control Interno SP-EJ Profesional 1
09 Auditor SP-ES Especialista |
ORGANOS DE ASESORAMIENTO g
10 Jefe Asesoria Legal SP-EJ Profesional 2
11 Procurador SP-ES Especialista 2
12 Asistente de Asesoria Legal SP-ES Técnico 2
13 Jefe de Planeamiento y Presupuesto SP-EJ Profesional 2
14 Asistente de Presupuesto SP-ES Técnico 2
ORGANOS DE APOYO
15 Jefe de Administracion y Finanzas SP-EJ Profesional 2
16 Secretaria de Administracion SP-AP Técnico 2
17 Jefe de Contabilidad SP-EJ Profesional 3
| 18 Analista Contable SP-ES Técnico 3
153 Especialista Contable SP-ES Especialista 3
20 Asistente Contable SP-AP Auxiliar 2
21 Jefe de Tesoreria SP-EJ Profesional 3
22 Asistente de Tesoreria — Cajero SP-ES Técnico 3
23 Adicionista SP-AP Auxiliar 3
24 Jefe de Logistica SP-EJ Profesional 3
23 Comprador SP-AP Auxiliar 3
26 Asistente SP-ES Técnico 3
27 (e) Almacén SP-ES Técnico 3
28 ( e) Control Patrimonial SP-ES Técnico 3
29 ( e) Archivo Central SP-AP Técnico 3
30 Jefe de Recursos Humanos SP-EJ Profesional 3
31 Asistente de RR.HH SP-ES Técnico 3
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| HuAMeAN) | |
32| Jefe de Sistemas Informaticos SP-ET | ekicRenfesiensd SN 00006 |
33 Asistente Operador/Programador SP-AP ~AuXinars =1

ORGANO DE LINEA

34 Jefe de Ventas SP-EJ Profesional 2
33 Jefe de Marketing SP-EJ rropestaal 2
36 Jefe de Alimentos y Bebidas SP-ES Profesional 2
37 Asistente — Control Administrativo SP-AP Auxiliar 2
38 Cheft SP-ES Profesional 2

| 39 Nutricionista SP-ES Especialista 2
40 Cocinero - ayudante RE Técnico 2
41 Lavaplatos y Lavacopas RE Auxiliar 2
42 Cafetero - ayudante RE Auxiliar 2
43 Pastelero — Panadero -ayudante SP-AP Técnico 2
44 Maitre RE Auxiliar 2
45 Mozo RE Técnico 2
46 Barman RE Auxiliar 2
47 Adicionista RE Auxiliar 2
48 Jefe de Alojamiento y Convenciones SP-EJ Profesional 2
49 Recepcionista SP-AP Técnico 2
50 Mensajero RE Auxiliar 2
51 ( e) Lavanderia - lavanderos RE Auxiliar 2
52 (e ) Cuartelero - cuarteleros RE Auxiliar 2
53 (e ) Convenciones - mantenimiento RE Auxiliar 2
54 Jefe de Operaciones SP-EJ Profesional 2
55 Asistente SP-AP Técnico 2
56 Chofer RE Auxiliar 2
57 Mantenimiento / Electricista RE Técnico 2
58 Albaiiil RE Técnico 2
59 Carpintero RE Técnico 2
60 (e) Areas Verdes / Jardinero RE Técnico 2
61 Limpieza Piablica RE Auxiliar 2
62 Salvavidas RE Auxiliar 2




8. DESCRIPCION DE CARGOS

!

CARGO | PRESIDENTE | CODIGO : FP |

1. Naturaleza del Cargo:

El Presidente del Directorio es el funcionario de maxima jerarquia del CVH, responsable de
la ejecucion de la politica fijada por el Directorio representa al CVH ante las autoridades
Publicas y Privadas entidades internaciones, gobiernos e instituciones extranjeras y otras
juridicas.

2

. Actividad Tipica

Ejercer la representacion legal del Centro Vacacional Huampani.

Convocar y presidir las sesiones de Directorio.

Nombrar, contratar o remover al Gerente General y a los funcionarios con categorias
de gerentes, asi como a los asesores externos.

Suscribir los contratos y/o convenios a que se refieran los articulos 92 y 102 del
presente Estatuto.

Proponer los asuntos cuya aprobacion o revision es atribucion del Directorio.

El Presidente del Directorio podra delegar las atribuciones sefialadas en los incisos
precedentes con excepcion de las gue son propias de su cargo.

Ejercer las demas atribuciones que establezca el presente Estatuto.

3. Requisitos minimos
» Cargo politico, elegido por eleccion popular directa, cuyos requisitos se establecen por
Ley

| CARGO | GERENTE GENERAL | CODIGO : EC |
1. Naturaleza del Cargo

El Gerente General es el funcionario responsable de ejecutar todas las acciones tendientes
a lograr una efectiva gestion institucional en concordancia con las politicas establecidas
por el Directorio.

2,

Actividad Tipica

Dirigir y organizar las actividades del Centro Vacacional Huampani de acuerdo al
Estatuto y a las politicas, directivas y normas aprobadas por el Directorio y a las
decisiones tomadas por el Presidente dentro de sus atribuciones, haciendo cumplir los
acuerdos del Directorio.

Ejercer la representacion legal del Centro Vacacional Huampani, por delegacion del
Presidente del Directorio.

Asistir a las sesiones del Directorio, con voz pero sin voto.

Someter para aprobacion del Directorio, el Proyecto del Cuadro Organico y de
Asignacion de Personal.

Someter a consideracion del Directorio, para su aprobacién, los Proyectos de

Presupuesto, Estados Financieros, Plan Estratégico, Plan Operativo Institucional y
Memoria Anual.
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las disposiciones legales vigentes. 5 7nCIA GENERAL |\

* Aprobar la adquisicion de bienes y contratacion de servicios berreare T S e
institucional.

*  Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente que corresponde al Centro Vacacional
Huampani en su condicion de Institucion Publica Descentralizada del Ministerio de
Educacién.

* Proporcionar al Directorio y al Presidente del Directorio, las informaciones necesarias
para facilitar sus decisiones.

» Expedir Resoluciones de Gerencia General, con el propésito de dar cumplimiento de
los actos administrativos que le corresponda.

* Ejercer las demas atribuciones que le correspondan de acuerdo a lo dispuesto por este
Estatuto, lo delegue o encargue el Directorio o el Presidente del Directorio.

3. Requisitos Minimos

* Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionado con la especialidad,
debidamente colegiado y habil.

* Amplia experiencia en labores ejecutivas y administrativas en la Administracién Publica
o Privada.

» Capacitacion especializada en gestion publica.

« Eticay valores: Solidaridad y honradez

| CARGO | ASISTENTE DE GERENCIA GENERAL | CODIGO : SP-ES |

1. Naturaleza del Cargo
Ejecucién y supervisiéon de labores de cierta complejidad de oficina.
2. Actividad Tipica

Estudiar, supervisar y controlar labores de caracter administrativo, apoyar en la
administracion de la correspondencia e informacion clasificada y que ingresa al area.
Procesar un informe de las actividades de su competencia, atender y absolver consultas
relacionadas con sus funciones, segun lo indicado por el Gerente General,

Redactar y revisar resoluciones y otros.

Estudiar y proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos, asimismo de
acuerdo a lo sugerido por las areas solicitantes.

Otros que el Gerente General le asigne.

3. Requisitos
» Secundaria completa o superior universitario o no universitario.

» Conocimiento de la ofimatica basica
» Experiencia, actualizacion y capacitacion en la materia

CARGO | SECRETARIA DE GERENCIA GENERAL | CODIGO : SP-AP |

1. Naturaleza del Cargo

Realizar labores de ejecucion y coordinacion de actividades completas propios de la
Gerencia General y de apoyo secretarial y técnico administrativo en los organos de
primer y segundo nivel.




Actividad Tipica

Revisar, recibir, registrar y clasificar diversos tipos de documentos.

Redactar proveidos y otros documentos de acuerdo a las indicaciones del Gerente
General.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva y despacho, redaccion de
documentos de acuerdo a las instrucciones generales, sistematizar el dictado.

Llevar el archivo de documentacién clasificada, evaluar y seleccionar segun su
importancia.

Orientar sobre las gestiones a realizar, manteniendo informado a su jefe inmediato
superior.

Coordinar la distribucion de tiempo y mantener actualizado el libro de agenda del jefe
inmediato superior y puede realizar labores variadas utilizando el sistema de computo.

Requisitos

Titulo de secretaria ejecutiva de Instituto Superior relacionado con la especialidad o
similar.

Conocimiento de Ofimatica basica.

Formacion, experiencia, capacitacion y actualizacion en la materia.

CARGO | ASESOR DE PRESIDENCIA | CODIGO :SP-ES |

1. Naturaleza del Cargo

Tiene la funcion de asesorar, ejecutar y coordinar las actividades especializadas en
soporte a la Presidencia del Directorio.

2
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. Actividad Tipica

Asesorar de la Presidencia en asuntos de caracter técnico, legal y administrativo que
le sean requeridos, para la adecuada toma de decisiones

Coordinar, monitorear y realizar seguimiento a las medidas correctivas determinadas
por el érgano de Control Institucional, dentro del marco de la competencia de la
Presidencia del Directorio.

Absolver las consultas que le sea formulada por el Presidente del Directorio,
Directores, Gerente General o funcionarios del CVH.

. Requisitos Minimos

Titulo Profesional Universitario en Ciencias Administrativas o profesion afin al cargo
Amplia experiencia como Asesor o Funcionario en Entidades Publicas o Privadas
Capacitacion especializada en el area requerida.

CARGO | MEDICO | CODIGO : SP-ES |

1z

Naturaleza del Cargo

Ejecucion de actividades de diagnostico y asistencia médica.

12
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* Realizar actividades de control y direccion de las actividades realizadas en el centro

medico.
» Solicitar petitorio de reposicién de medicamentos al despacho de Gerencia General

segun necesidad indicada por personal técnico en enfermeria responsable del area de
farmacia e insumos.

» Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina.

* Interpretar analisis de Laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y
similares.

e Elaborar historias clinicas, expedir certificados médicos legales, y otros que se
requieran. :

 Participar en campanias de medicina preventiva, para los trabajadores del CVH.

e Emitir opinion sobre higiene ocupacional y certificar casos por enfermedad de
trabajadores.

» Distribucién de responsabilidades del personal médico asistencial y técnico en

enfermeria (consultorio, topico, hospitalizacién, farmacia e insumos y archivo de
historias clinicas)

* Brindar informacion de atencion a los padres de familia y/o apoderados de los
pacientes menores de edad.

* Realizar otras labores inherentes a su puesto o aquellas que le asigne el gerente
general, dentro del ambito de su competencia.
3. Requisitos

» Titulo profesional de Médico Cirujano.
e Experiencia en labores de su especialidad

CARGO | ENFERMERA | CODIGO : SP-AP |

1. Naturaleza del Cargo

Apoyo en el desarrollo de las actividades programadas por el médico en funcion al Plan de
Accion.

[\%]

. Actividad Tipica

Gestion de costos y facturacion de medicamentos e insumos.

Elaborar el petitorio de reposicion de medicamentos e insumos.

Control e inventario de medicinas e insumos.

Auditoria interna del Kardex de farmacia.

Prevenir el desabastecimiento de recursos médico-quirlirgicos.

Evitar el sobre-stock de medicamentos e insumos.

Registrar el ingreso y salida de medicamentos e insumos.

Coordinar e informar ocurrencias al médico jefe responsable del centro médico y/o
medico asistencial de turno.

w

. Requisitos




¢ Titulo profesional de Enfermeria con especializacion en el rubro
s Experiencia en labores de su especialidad.

CARGO | JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO | CODIGO : SP-EJ |

1. Naturaleza del Cargo

Preparar y ejecutar labores de planeamiento, direccion y supervision del érgano de control
interinstitucional, la designacion debe contar con la autorizacion de la Contraloria General
de la Republica. Ejecucion de Actividades de auditoria gubernamental en la entidad.

2. Actividad Tipica

e [Efectuar las acciones de control previstas en el Plan Anual de Control, asi como
aquellas acciones no previstas reqgueridas por la Presidencia del Directorio, de acuerdo
a las normas sobre |la materia.

e Informar periddicamente a la Presidencia del Directorio, sobre los resultados de las
auditorias, examenes especiales y de gestion, dando cuenta en forma inmediata de los
actos que se consideren delictivos en el manejo de los fondos y bienes de la
institucion.

» Preparar la informacion solicitada por la Contraloria General de la Republica.

» Cautelar el cumplimiento de las normas emitidas por la CGR y de la institucion,
realizando el seguimiento permanente.

» Vigilar el cumplimiento de las normas, directivas, reglamentos de procedimientos
administrativos.

» Supervisar y evaluar el cumplimiento de las actividades programadas de su unidad
organica en el Plan Operativo Institucional y otros dentro de su competencia.

» Realizar el seguimiento de la implementacién de las acciones de control.

3. Requisitos Minimos

e Formacion y experiencia;

 Titulo Profesional universitario de Contador Publico Colegiado.

» Conocimiento de ofimatica basica y gestion gubernamental

» Experiencia minima de cinco (5) afios, capacitacion y especializacion en la materia.

CARGO | AUDITOR | CODIGO : SP-ES |

1. Naturaleza del Cargo

Participar en la estructuracién de programas de auditoria, fiscalizacién y control financiero,

investigar y verificar el cumplimiento de las recomendaciones y observaciones que derivan
del Jefe de OCI-CVH.

2. Actividad Tipica

» Participar en la verificacion de programas de auditoria, fiscalizacién y control financiero.

* Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y
detectar anomalias.

» Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas.
* Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de cajay similares.




Participar en el estudio y evaluacion de las pruebas de descargo, presentadas por los
organos auditados.

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

3. Requisitos Minimos: ' CENTRO FO]_|0

* Titulo de Contador Publico. i VAE%%‘SA%L 0009
* Capacitacién especializada en el area. H» M N® 000

» Experiencia en labores variadas de auditoria. GERENCIA GENERAL | "™ avesssssarsonssscrnsic

CARGO | JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL | CODIGO : SP-EJ |

1

Naturaleza del Cargo

Es responsable de emitir informes relacionados a asuntos de su competencia. Asesorar a
la Presidencia de Directorio, Gerencia General y diversas Oficinas y Jefaturas del CVH en
asuntos de caracter legal y administrativo.

2

Actividades Tipicas:

Planifica, organiza, dirige y coordina las actividades del sistema legal del CVH, de
conformidad con la politica institucional y la normalidad vigente.

Ejecuta las funciones inherentes a la Oficina de Asesoria Legal estipuladas en el ROF
y las competencias asignadas en la misma en coordinacion con Ia Gerencia General en
asuntos de caracter legal.

Coordina, controla y evalua el desarrollo de las actividades de Ia oficina

Emite opinion legal sobre normas, dispositivos y procedimientos legales especializados
referentes al sistema juridico.

Elabora, revisa y emite opinion en los convenios y contratos de interés. del CVH,
manteniendo un archivo de los mismos.

Sistematizar y concordar las normas legales en las cuales esté inmerso el CVH, con
las distintas disposiciones legales vigentes.

Recomienda correctivos a fin de garantizar Ia legalidad de los actos administrativos del
CVH.

Asiste obligatoriamente en todas las sesiones de directorio como secretario de Actas.

. Requisitos Minimos:

Titulo de Abogado.
Capacitacion especializada en el area y/o experiencia
Experiencia 02 afios en Administracion Publica.

CARGO | PROCURADOR | CODIGO : SP-ES |

1.

Naturaleza del Cargo

Es responsable de hacer diligencias o esfuerzos para brindar permanente apoyo y
colaboracion en el desenvolvimiento de la gestion misma. Depende del Jefe de Oficina de
Asesoria Juridica.

2. Actividades Tipicas




Organizar y coordinar las labores de apoyo administrativo que corresponden a la
Oficina.

Recepcionar, clasificar y distribuir la documentacion dirigida al Jefe de la Oficina y a
otras dependencias de la entidad.

Actualizar: Registrar y efectuar el seguimiento de todos los expedientes ingresados a la
Oficina, y de los que se encuentren fuera de la institucion; asi como coordinar con la
Procuraduria del MED, a efecto de absolver y/o formular escritos que permitan la
efectiva defensa encargada al mismo.

Efectuar la sistematizacion y recopilacion del Diario Oficial el Peruano, las normas
legales, asi como entregar a las areas respectivas copias de las normas de su interés.
Elaborar proyectos de documentacion inherentes a la Oficina que le asigne el Jefe de
la Oficina.

Velar por la conservacion y seguridad de los bienes de la Oficina y los que se
encuentren a su cargo.

Mantener actualizado el archivo e inventario de la Oficina, debiendo registrarlos en el
software del mismo.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de la Oficina.

Requisitos Minimos

Bachiller en Derecho
Conocimiento de Ofimatica basica.
Experiencia minima de cinco (1) afno, capacitacion y actualizacion en la materia

CARGO | ASISTENTE LEGAL | CODIGO : SP-ES |

1. Naturaleza del Cargo

Es responsable de brindar apoyo y colaboracion para una mejor gestion, responsable de la
documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion respectiva. Del acervo
documentario, materiales y equipo de oficina.

2

. Actividades Tipicas:

Efectuar el seguimiento de los procesos Judiciales, Administrativos y Arbitrales.
Estudiar y dictaminar (mediante Proyecto) los expedientes que se le asigne.

Participar en las comisiones que se le encomiende o designe;

Recopilar y consolidar informacidén variada relacionada con las actividades de la
Oficina, para el informe quincenal.

Atender pedidos de documentacion de la Gerencia General y demas dependencias del
CVH, previa autorizacidn del Jefe de Oficina.

Elaborar Proyectos de informes, memorandos, cartas, oficios, contratos, resoluciones,
cuadros y similares relacionados al area.

Mantener actualizados los expedientes judiciales

Recoger y/o solicitar documentacion a nivel institucional e interinstitucional.

Coordinar con la Procuraduria Publica del Sector Educacion, a efectos de apoyar en la
agilizacion y /o presentacion de documentos requeridos por entidades jurisdiccionales.
Recepcionar y efectuar el seguimiento de la documentacion remitida por ofras
dependencias.

Preparar y canalizar la documentacion para el Despacho del Jefe de Oficina.

i X o
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Llevar los registros virtuales y cuadernos de cargo, respecto a toda documentacion
agilizada fuera del area.

Organizacion del tramite documentario, Archivo y Biblioteca de la Oficina, a través de la
codificacion de los mismos.

Velar por la conservacion, seguridad y requerimiento de los bienes de la Oficina.

En ausencia del Jefe de la Oficina, absolvera las consultas del personal de la

Institucion, en los casos en que sean de competencia de la Oficina de Asesoria
Juridica.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina. i e
: - | CENTRO FOLIO
.Requisitos Minimos i VACAC'ONAL
 HUAMBANI
Bachiller en Derecho GEAEWCIA GENERAL N?..Q.D.Rl.g.,

Conocimiento de Ofimatica basica.
Experiencia minima de cinco (2) afios, capacitacion y actualizacién en la materia

CARGO | JEFE DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO | CODIGO : SP-EJ |

1

. Naturaleza del Cargo

Es responsable de conducir coordinadamente la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,

d

e acuerdo a los procesos técnicos establecidos por Ley. Programar, formular, ejecutar,

modificar y evaluar el Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) v (PIM) del CVH.
Coordina en forma directa con las diversas unidades del CVH.

* N

3

. Actividades Tipicas:
Elaborar y proponer al Gerente General los planes estratégicos, planes operativos,
objetivos, metas, presupuestos y politicas a corto, mediano y largo plazo del CVH.
Planear, organizar, coordinar y controlar la formulacién, desarrollo, presentacién y
sustentacion de los presupuestos de ingresos y egresos de la Institucion.
Dirigir y coordinar la formulacion y/o actualizacién de los documentos normativos
relacionados con los planes estratégicos, planes y presupuestos del CVH.
Controlar y evaluar la ejecucion y el cumplimiento de los planes operativos.
Realizar estudios de eficiencia y productividad empresarial, asi como llevar estadisticas
de gestion.
Realzar estudios e investigaciones para proponer modificaciones a los planes y
presupuestos.
Preparar informes sobre ejecucién presupuestal.
Realizar otras funciones inherentes a su puesto por indicacién del Gerente General o
por propia iniciativa, dando cuenta de ello oportunamente.

. Requisitos Minimos:

Titulo Profesional de Economia, Contabilidad y/o administracién, que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al area.
Experiencia de 02 afos en Administraciéon Puablica.

Cursos de especializacion en: Administracion y Organizacion; Finanzas, Presupuesto y
Planeamiento estratégico.

17
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CARGO | ASISTENTE PRESUPUESTO | | CODIGO : SP-ES |

1. Naturaleza del Cargo

Ejecucién de actividades relacionadas al Sistema Nacional de Presupuesto.

2

w

. Actividades Tipicas

Organizar y mantener actualizada la documentacion de los archivos del area de
Planeamiento y Presupuesto.

Investigar, recopilar y consolidar la informacion que requiera en el area de
Planeamiento y Presupuesto

Ejecutar la formulacién y evaluacion de presupuesto institucional.

Elaborar trabajos de registro de la informacion presupuestaria en el Aplicativo
Informatico para la programacion, formulacién, aprobacién y evaluacion del
presupuesto institucional de los Gobiernos Nacionales (SIAF).

Elaborar informes de modificaciones presupuéstales dentro de las normas legales
vigentes.

Elaborar reportes presupuéstales y efectuar la conciliacion del marco presupuestal y
otras funciones.

Elaborar documentos de gestion.

Realizar otras funciones que le asigne el Jefe de Oficina

. Requisitos Minimos

Titulo Profesional de Economista o carreras afines

Tener capacitacion en el manejo del SIAF y sistema de la DNPP/MEF.

Conocimiento de Ofimatica basica y conocer el Software y los aplicativos informaticos.
Experiencia, capacitacion y actualizacion en la materia

CARGO | JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION | CODIGO : SP-EJ
1 Y FINANZAS

I

Naturaleza del Cargo.

Planear y controlar las actividades referentes a la administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros de la Empresa en concordancia con las normas y politicas
establecidas por la Alta Direccién

2

Actividades Tipicas

Dirigir y controlar las actividades referentes a la administracidn de los recursos
humanos materiales y financieros a fin de que estos brinden su eficiente apoyo a todas
las areas de la institucion.

Formular vy establecer estrategias y normas de caracter administrativo orientadas a
mejorar permanentemente la eficiencia institucional.

Orientar y controlar los procesos técnicos de la Administracion de Personal, Seleccion,
Evaluacion, Capacitacion, etc.

Supervisar y controlar la correcta Administracion de Fondos de la Instituciéon: en
salvaguarda de los intereses del CVH.

Coordinar y controlar que la contabilidad del CVH se mantenga al dia; y que este se
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Controlar el sistema de seguridad y vigilancia del CVH.

Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos y manuales aprobados por la Alta
Direccion a fin de garantizar un adecuado control interno de las operaciones del CVH.
Autorizar horas a compensar, permisos especiales, licencias y otros movimientos de
personal de coordinacién con la Gerencia General.

Visar, vouchers, comprobantes de pago, facturas, ordenes de compra y oftros
documentos de indoles administrativo contable.

Proyectar en coordinacién con el tesoro el flujo mensual de caja del CVH y controlar su
ejecucion.

Mantener informado al Gerente General sobre el desarrollo de las actividades de sy
area.

Realizar las demas funciones inherentes al puesto u otras que le asigne el Gerente
General dentro del ambito de su competencia.

Requisitos Minimos

Licenciado en Administracién, Contabilidad con maestria o estudios especializados de
preferencia en Administracién Hotelera o Turismo

Experiencia: Acreditar 2 afios de experiencia como Gerente Administrativo de entidad
afin.

Conocimiento de Ofimatica.

Cursos de Administracién Financiera

—

| RS

CARGO |  SECRETARIA DE ADMINISTRACION | CODIGO : SP-AP |

1. Naturaleza de la Clase:

Es

responsable de la documentacion que ingresa y egresa, su seguimiento y evaluacion

respectiva. Del acervo documentario, materiales y equipo de oficina.

2. Actividades Tipicas:

Coordina reuniones y concerta citas. asi como llevar la agenda respectiva.

Recepciona, clasifica, registra y archiva la documentacion administrativa por orden,
importancia y naturaleza institucional.

Interviene con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones del Jefe.

Realiza el seguimiento y control de los documentos que ingresan y egresan del area
Revisa y prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.

Presta apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de calculo) por medio de equipos de
computo.

Atiende y realiza llamadas telefénicas, recibe y envia documentacion via fax y correo
electronico (e-mail) e Internet de acuerdo a la necesidad propia del area.

Requiere oportunamente los materiales Y equipos de Oficina a la dependencia
respectiva.

Atiende a los administrados que soliciten una entrevista con el Jefe demostrado
respeto, buenos modales y atencién amable y diligente.




« Mantiene limpio y ordenado la oficina del Jefe y de su oficina.

+ \Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la oficina de su jefe,
evitando a su vez la infidencia.

« Las demas funciones que le asigne el Jefe de Personal.

3. Requisitos Minimos:

« Titulo de secretaria ejecutiva de Instituto Superior relacionado con la especialidad o
similar.

e Conocimiento de Ofimatica basica. Formacién, experiencia, capacitacion vy
actualizacién en la materia Contar con experiencia en el manejo de programas
informaticos.

CARGO | JEFE DE CONTABILIDAD CODIGO : SP-EJ |

I

1. Naturaleza del Cargo

Es responsable del cumplimiento de los procesos técnicos propios del sistema de
Contabilidad Gubernamental.

Planificar, conducir, programar, organizar ejecutar, controlar y evaluar las actividades del
ambito economico del CVH, emitiendo oportunamente los estados e informacién financiera
de acuerdo a las disposiciones, normativas, procedimientos y practicas contables vigentes.

2.Actividades Tipica

« Conducir y mantener actualizado la Contabilidad en el Sistema Integrado de
Administraciéon Financiera (SIAF).

e Elaborar la Informacion Financiera, Balance General, Estado de Gestién, Estados de
cambios en el Patrimonio Neto, Estado de Flujo Efectivo, Informacién Presupuestaria y
Anexos Financieros y Presupuestario para la cuenta General de la Republica, para
presentar a la Direccion Nacional de Contabilidad Publica, cada trimestre y Anual.

e Planear, dirigir y controlar el proceso contable del CVH. velando que los registros,
analisis y controles se realicen de acuerdo a las normas de contabilidad vy
disposiciones legales vigentes.

e Supervisar y fiscalizar las actividades de las Cuentas de Proveedores, Caja, Bancos,
existencias y otras cuentas manteniendo un control oportuno y permanente
de dichas cuentas.

+ Coordina permanentemente con el Gerente de Administracion referente a los estados y
evaluaciones financieras.

* Lleva la contabilidad patrimonial de los servicios que presta la municipalidad.

e Efectua el control previo de todos los pagos.

¢ Verifica la correcta formulacion y sustentacion de la documentacion fuente para la
ejecucion de pago.

¢ Las demas que le asigne el Gerente de Administracion.

3. Requisitos Minimos

» Contador Publico Colegiado

s Experiencia de 3 afios como Contador

¢ Cursos de hoteleria, finanzas y tributacion

¢ Dominio de sistemas computarizados y/o mecanizados contables
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| CARGO ESPECIALISTACONTABLE | CODIGO : SP.ES
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1. Naturaleza del Cargo

Abogar directamente al Contador del CVH en todas las operaciones de indole contable. Se
encarga del manejo contable en Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF,

Asimismo tiene el control de los tributos y Fraccionamientos Tributarios para que se
paguen en los plazos previstos

2. Actividad Tipica

* Ejecutar la fase de devengado en el SIAF de los compromisos aprobados en el CVH.

* Mantener actualizado Ias Operaciones Contables en el Sistema de Integracion
Financiera (SIAF)

* Emitir la Informacién Financiera Y Presupuestal y anexos para su presentacion
trimestral y anual a Ia Direccién Nacional de Contabilidad Publica.

* Participar en Ia preparacion de la Declaraciones Juradas de los impuestos a la
SUNAT y Leves sociales supervisando que estos se paguen dentro de los plazos
previstos.

* Interpretar, analizar y preparar los informes de diversas naturaleza contable y
Financiera por indicaciones del Contador cada vez que el caso requiera.

* Analizar las diversas cuentas del Balance General y el Estado de Gestion.

* Realiza control mensual numérico de los Comprobantes de Pago emitidos como las
Facturas, Boletas de Venta

* Mantener actualizado el Registro de Ventas, Compras .y de Activos Fijos.

* Determinar el Monto mensual de las Ventas afectas al porcentaje del Recargo al
consumo. :

* Mantener permanentemente informado al Contador respecto al desarrollo de las
operaciones contables.

* Realizar otras funciones inherentes al puesto que el encargue el contador del CVH,
dentro del &mbito de su competencia.

w

. Requisitos Minimos

* Bachiller o Egresado de Contabilidad

* Experiencia no menor de 3 afios realizando labores contables de analisis de cuentas y
de costos de mediana complejidad, de preferencia en el ramos hotelero.

* Cursos de Finanzas y Tributacién

» Conocimientos de Ofimatica

* Poseer amplia capacidad de analisis y sintesis

CARGO ‘J ANALISTA CONTABLE J CODIGO : SP-ES

1. Naturaleza del Cargo

Apoyar al contador realizando actividades variadas de registro y control contable, asi como
analisis de las cuentas, también en Ia preparacion de los Estados Financieros. Por
cuestiones de orden y division del trabajo, el analista se encarga de todo lo relacionado al
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movimiento de caja, Bancos, Tributos, y cuentas relacionados a la existencias, Planillas y
Activos Fijos y demas cuentas.

2. Actividad Tipica

w

Orientar y coordinar con el Especialista Contable en las labores de registro del Sistema
integrado de Administracion Financiera SIAF, control y analisis de las cuentas que se
efectian en forma cronoldgica y oportuna, velando para que la Contabilidad del CVH
se mantenga actualizado.

Recepcionar proveniente de tesoreria la documentacion contable de caja, tanto de los
ingresos y egresos del CVH (Facturas, recibos, boletas de depositos y Vouchers)
Chequea que toda informacion que se recibe esté debidamente sustentada, que
cuadre con las liquidaciones diaria de caja y efectua la codificacion contable.

Efectua la provision de diversas cuentas y Chequea las liquidaciones de las sentencias
laborales sobre pagos de Beneficios sociales.

Preparar la estructura de costo de los diferentes servicios que presta el CVH evaluando
su ejecucion y preparando los informes de costos en forma mensual

Llevar el registro y control contable de todos los seguros tomados por la institucion.
Revisar el célculo de las depreciaciones de los Activos Fijos y las conciliaciones
Bancarias de todos los bancos que maneja la institucion.

Participa en los arqueos sorpresivos y en los Inventarios de existencias del CVH.
Realiza otras funciones inherentes al puesto que le encargue el Contador del CVH,
dentro del ambito de su competencia

. Requisitos Minimos

Egresado o Bachiller en Contabilidad

Experiencia de 2 afos en labores contables variados de mediana complejidad.
Conocimiento y manejo de Software Contable

Conocimientos de Ofimatica

Buenos conocimientos de tributacién y costo

CARGO ASISTENTE CONTABLE CODIGO : SP-AP

1. Naturaleza del Cargo

Es responsable de la elaboracién oportuna de la diferente informacion contable.

r

. Actividades Tipicas:

Registrar en el Sistema Valorado del Almacén los ingresos por compras de bienes y
suministros.

Valorizacion de los bienes ingresados al Almacén mediante facturas, boletas, y otros
comprobantes de pagos.

Mantener actualizado el Kardex valorizado del Almacén.

Emision de los reportes mensuales valorizados del Almacén, documento para realizar
los asientos de Compras, asiento de Salidas y el Reporte de Saldos por Articulos
valorizados.

Verificacion de las rendiciones de las liquidaciones diarias de los puntos de ventas
(Kioscos) en los reporte de Pagos a caja.

Registrar las Boletas de Venta de todos los puntos de ventas del Kiosco y comedor,
para la informacion de ventas mensual.




Procesamiento de la informacion de confrontacion de las operaciones y adquisiciones
en forma mensual COA para presentar a la SUNAT.

* Las demas que le asigne el Jefe d Contabilidad. -
q gne e e de Contabilida ’_‘(EEEMRO FO,LIO
3. Requisitos Minimos E Vﬁrﬁsfgw\ﬁL
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* Grado de bachiller en Contabilidad. GEREWCIA GENERAL Naqqp!lm‘

* Experiencia minima en labores técnicas relacionadas con la especialidad,
* Conocimientos de Ofimatica

CARGO JEFE DE TESORERIA ( CODIGO : SP-EJ

1. Naturaleza del Cargo

Es responsable de los valores, fianzas, cartas de garantia, efectivo y las cuentas
corrientes, encargado de Planear, organizar y controlar la administracién de los fondos y
valores del CVH teniendo en cuenta el cumplimiento de las normas vy politicas el Sistema
Nacional de Control

2. Actividades Tipicas:

* Registrar toda operacion de giro en el SIAF (Sistema Integrado de Administracién
Financiera)

» Girar y firmar cheques de acuerdo al programa de pagos para atender las obligaciones
contraidas por la institucion y de acuerdo a la disponibilidad de fondos; asi como
efectuar la gestion de cobranza.

* Supervisar y controlar los gastos e ingresos de fondos de la institucién.

» Revisar y atender la conformidad de Ia documentacion bancaria y de caja que recibe
del cajero.

* Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas del sistema de tesoreria y de
control interno dispuestas por la alta Direccion.

e Supervisar y controlar las actividades que realizan el cajero y los adicionistas.

» Preparar y/o gestionar la emisién de letras, fianzas, pagos y otros titulo de crédito que
se requieran en el CVH, asi como custodiarlos y llevar un control de sus vencimientos.

» Visar los vouchers o comprobantes de caja, revisando la conformidad de Ia
documentacién sustentatoria.

» Supervisar y controlar que los registros auxiliares de caja — bancos se encuentren al
dia.

* Custodiar en caja fuerte los fondos y valores que maneje la institucion.

* Mantener informado al Gerente Administrativo sobre el desarrollo de las actividades de
tesoreria.

* Realizar otras funciones propias del puesto que le asigne el Gerente Administrativo.

* Vela por el cumplimiento de las normas técnicas de control y las disposiciones legales
vigentes que regulan las actividades del Sistema de Tesoreria.

» Las demas que le asigne el Gerente de Administracion.

3. Requisitos Minimos
» Licenciado en Administracion o Contabilidad

* Experiencia de 2 arios de experiencia como Tesorero en Empresa o Institucién afin.
» Experiencia en administracion publica.
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+ Conocimientos de Ofimatica

CARGO | ASISTENTE - CAJERO CODIGO : SP-ES

1. Naturaleza del Cargo

Efectuar el registro y control de los ingresos y egresos de fondos del CVH asi como
custodiar los fondos y valores del CVH, se encarga también de preparar papeletas de
depdsito a Bancos.

2

¢ & o o

3

. Actividades Tipicas:

Manejo de la caja chica del CVH.

Recepcionar los fondos capitales por los servicios que presta el CVH, comedores,
alojamiento, adicionistas, etc.

Registrar el giro de la caja chica en el SIAF (Sistema Integrado de Administracion
Financiera)

Chequear que los fondos recibidos de A&C y A&B, debidamente documentados.
Liquidar y visar diariamente el movimiento de la caja chica y preparar las papeletas de
depdsito a Bancos y efectivizar el empoce bancario.

Registrar las operaciones diarias en los libros auxiliares de caja y bancos.

Efectuar el pago a proveedores de acuerdo al programa de pagos y a las fechas
establecidas.

Recabar la firma de los trabajadores de la boleta de pago.

Recepcionar cheques, papeletas de depdsito, por diversos ingresos y cobranzas que
se efectlien en la oficina de ventas.

Realizar las demas funciones inherentes al puesto u otros que le asigne el tesorero.
Verifica la autenticidad del efectivo (monedas y billetes), cheques y otros valores antes
de ingresarlos y extender los comprobantes respectivos

Requiere oportunamente los materiales de oficina a la dependencia respectiva

. Requisitos Minimos:

Bachiller o egresado de Economia, Administracién o Contabilidad, o titulo no
universitario de un centro de estudios superiores relacionados con la especialidad
Experiencia no menor de 2 afios como Cajero en Empresa afin

Manejo de Ofimatica.

CARGO ADICIONISTA CODIGO : SP-AP

1

Naturaleza del Cargo

Efectuar el cobro y emitir la facturacion ya sea al contado o al crédito por los servicios en
Restaurante, Kioscos o ingreso por puente,

2.

Actividad Tipica

Retirar del almaceén los productos indispensables para la venta de su punto de adicion.

Recibir el importe correspondiente por la venta de golosinas, snacks, ingreso, comida y
bebidas, entre otros.

Facturar dichas ventas, emitiendo la boleta o factura correspondiente; registrandola en
el libro de adicion.




Hacer firmar la boleta respectiva al personal que goza de crédito.

Registrar en el recibo de caja la respectiva liquidacion de las ventas efectuadas
durante su turno.

Depositar en la oficina de Tesoreria en un sobre debidamente sellado y lacrado, las
ventas realizadas durante su turno.

Manejar y liquidar el fondo asignado para cambio de dinero.

Registrar el consumo de comidas y bebidas autorizado por el Gerente General.

Realizar otras funciones que le encargue el jefe de Tesoreria dentro del ambito de su
competencia.

3. Requisitos Minimos . CENTRO FOL'O
| VACACIONAL
» Egresado de Instituto Superior o estudios secundarios | HUfiMPANI 2 000 1 &
 Experiencia 1 afio de experiencia en manejo de dinero. GERENCIA GENERAL N*t--m--m--iﬂ«w
* Conocimiento de Ofimatica
CARGO JEFE DE LOGISTICA CODIGO : SP-EJ

1.

Naturaleza del Cargo.

Es responsable de la adquisicion, distribucion de bienes y servicios optimizando la calidad,
cantidad, oportunidad, lugar y costos de los mismos. Asimismo del cumplimiento de la
normatividad legal vigente en la adquisicién de bienes y servicios por parte del CVH.

2

. Actividades Tipicas:

Programa y dirige las actividades del sistema de abastecimiento de bienes y servicios
auxiliares del CVH.

Organiza, ejecuta y supervisa el proceso técnico propio del sistema de logistica dentro
del CVH.

Evalua y verifica los procesos de adquisiciones de bienes, servicios, arrendamientos,
obras y consultorias de Obras, dentro del marco establecido en la Ley de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado y su reglamento.

Provee oportunamente la adquisicion de bienes y servicios esenciales para la
operatividad institucional en coordinacién con las demas areas.

Elabora y ejecuta el Plan Anual de Adquisiciones del CVH y realiza modificaciones del
cuadro segun necesidades.

Participa en los comités especiales y/o permanentes, bajo designacion y autorizacion
del titular del pliego.

Disefia y elabora proyectos de directivas y normas técnicas que mejoren y optimicen el
proceso tecnico de abastecimiento.

Redacta, suscribe y visa documentos varios recibidos y emitidos por la jefatura.
Supervisa, inspecciona y evalla el desarrollo de las actividades del personal del
almaceén, control patrimonial y archivo.

Suscribe las érdenes de compra y/o Servicio

Lleva el registro de los procesos de seleccion y contratos celebrados de acuerdo a Ley.
Organiza los procesos de seleccion o modalidades de compras de acuerdo a lo
establecido por la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y la Ley de
Presupuesto.

Las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracion y finanzas.

3. Requisitos Minimos:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
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Capacitacion técnica en el area.
-Experiencia minima de 03 afos en la administracion publica

CARGO S e COMPRADOR | CODIGO : SP-AP

1

2

. Naturaleza del Cargo

Efectuar y controlar la adquisicion de los bienes y servicios necesarios para el normal
funcionamiento del CVH teniendo en cuenta los criterios de calidad, cantidad,
oportunidad y costo, en concordancia con las politicas, normas y procedimientos
establecidos al respecto.

. Actividad Tipica

Recepcionar las solicitudes o requerimientos de compras de las diversas areas y
proceder a efectuar la compra de acuerdo a la normatividad vigente.

Preparar los cuadros comparativos de cotizaciones y determinar la mejor oferta
economica.

Mantener informado al jefe del departamento de Logistica sobre la gestion de compras
de la institucion, emitiendo en forma mensual el reporte de compras solicitadas,
pendientes y atendidos.

Establecer los contactos necesarios con los proveedores a fin de garantizar el oportuno
aprovisionamiento de los bienes.

. Requisitos Minimos
Egresado de Instituto Superior o estudios secundarios

Experiencia 1 ano de experiencia en manejo de dinero y compras.
Conocimiento de Ofimatica

CARGO ! ASISTENTE LOGISTICA CODIGO : SP-ES

1.

Naturaleza del Cargo

Efectuar y controlar la adquisicion de los bienes y servicios necesarios para el normal
funcionamiento del CVH teniendo en cuenta los criterios de calidad, cantidad, oportunidad

¥

costo, en concordancia con las politicas, normas y procedimientos establecidos al

respecto.

2.

Actividad Tipica

Recepcionar las solicitudes o requerimientos de compras de las diversas.

Preparar los cuadros comparativos de cotizaciones y determinar la mejor oferta
econdémica.

Registrar en el SEACE, los procesos de seleccion convocados.
Registrar la etapa de compromiso en el SIAF.
Preparar reportes principales servicios ejecutados en el mes.

Elaborar las érdenes de compra y de servicio y remitirlas a los proveedores con la
debida prontitud.

Participar en la formulacién del programa de compras, servicios del CVH, teniendo en
cuenta las estadisticas de consumo.

Preparar y mantener el registro de proveedores debidamente actualizado con la
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almacén. GERENGIA Arersraserumbeitartyls

* Realizar otras funciones inherentes al puesto que le encargue el Jefe del Area de
Logistica.

3. Requisitos Minimos

* Egresado de Instituto superior, con cursos de especializacion en la ley de
contrataciones del estado.
* Experiencia no menor de 2 afios realizando labores de compras y/o servicios.

CARGO ENCARGADO DE ALMACEN CODIGO : SP-Ei’

1. Naturaleza del Cargo

Recepcionar, custodiar, controlar y despachar los bienes e insumos en general a las
diversas areas de la institucién manteniendo los bienes en las mejores condiciones de
conservacion.

2. Actividad Tipica

o Recepcionar, almacenar, distribuir, verificar y controlar el peso, cantidad, calidad y
buen estado de conservacion de los insumos y mercaderias al momento de su
recepcion en el almacén los diversos insumos o bienes por el CVH.

. Efectuar el control de stock y controlar el buen estado de conservacion de los
diversos insumos y mercaderias existentes en el almacén

. Registrar todas las guias, boletas y/o facturas de proveedores en el sistema de
control de almaceén,

o Realizar otras funciones inherentes al puesto que le encargue el jefe de logistica
dentro del &mbito de su competencia.

3. Requisitos Minimos

» Egresado de Instituto Superior en Administracion o ramas afines, con cursos de
especializacion en administracion de almacenes.

¢ Conocimiento de ofimatica.

* Experiencia no menor de 2 afios realizando labores de almacenamiento

CARGO | ENCARGADO CONTROL CODIGO : SP-ES
: PATRIMONIAL

1. Naturaleza del Cargo

Se encarga del registro y control fisico de los bienes patrimoniales (Activos Fijos) de la

institucion.

2. Actividad Tipica

o Llevar el kardex de bienes o registro general de activos fijos de la institucion y
mantenerlo actualizado, llevando el registro a través del sistema de Activo fijo

* Registrar y controlar los altas y bajas de activos fijos del CVH, asignandole el cddigo de
identificacion y ubicacién correspondiente.
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» Controlar las transferencias o desplazamientos de activos fijos de un area a otra.

e Visar y controlar las salidas de activos fijos de la institucion, efectuar inspecciones y
verificaciones fisicas de los activos fijos.

» Participar en el comité de bajas de activos fijos.

» Coordinar y/o participar en los inventarios selectivos y generales de activo fijo del CVH.

» Coordinar con el Area de Contabilidad el proceso de depreciacion, de activos fijos.

» Realizar otras funciones inherentes al puesto que le encargue el jefe del Area.

3. Requisitos Minimos

* Egresado de Instituto Superior con conocimientos de registro y control de Activos Fijos v,
ofimatica.

« Experiencia no menor de 2 afios en el desempefio de labores relacionadas al registro y
control de activos fijos.

CARGO ENCARGADO ARCHIVO CODIGO : SP-ES

1. Naturaleza del Cargo
Organiza y controla el archivo central del Centro Vacacional Huampani.
2. Actividades Tipicas:

» Organizar el archivo central y velar por su mantenimiento.

* Realizar la labor de recepcion, registro y archivo de los documentos diversos que
ingresan o egresan del Archivo Central, estableciendo los registros y codificacion
adecuados para el mejor control de los documentos del archivo central.

* Velar por la seguridad y conservacion de los documentos del Archivo Central.

* Controlar que los documentos egresados sean devueltos en buenas condiciones y dentro
de los plazos fijados.

e Cumplir con las demas funciones inherentes al puesto que le asigne el jefe del Area.

3. Requisitos Minimos

» Estudios superiores a nivel de Instituto Superior o universidad con conocimientos del
sistema de archivo.

« Experiencia no menor de 1 afio en labores propias de manejo y control de archivos.

» Persona minuciosa y ordenada

CARGO JEFE DE RECURSOS HUMANOS CODIGO : SP-EJ

1. Naturaleza de la Clase:

Planificacién, direccion y coordinacion de actividades del sistema de personal, recyrsos
humanos y mano de obra, de mayor complejidad y responsabilidad, supervisa la labor del

personal profesional y de apoyo dentro del CVH, fomentando un ambiente de armonia
laboral.

2. Actividad Tipica

 Ejecutary controlar la administracion de los recursos humanos del CVH a traves de los
diferentes procesos técnicos normativos (seleccion, evaluacién, capacitacion, CAP,
etc).
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* Administrar el registro, control, y actualizacion de la documentacién de los legajos de
los trabajadores, manteniendo su confidencialidad.

» Verificar la consistencia de la informacion de las planillas de remuneraciones, asi como
del calculo de leyes sociales, etc.

* Supervisar el registro y control de movimiento de Ia fuerza laboral, supervisa y controla
las actividades de bienestar social que se realicen en beneficio de los trabajadores.

* Coordinar el pago de contribuciones a ESSALUD, Impuesto a la Renta de 5ta y 4la
Categoria.

¢ Dirigir, coordinar y controlar el rol anual de vacaciones.

* Atender a los inspectores y/o representantes del Ministerio de Trabajo, ESSALUD u
otras instituciones publicas y/o privadas, en asuntos vinculados con sus funciones.

* Realizar otras funciones inherentes al puesto que le encargue el Gerente
Administrativo dentro del ambito de su competencia.

3. Requisitos Minimos - CENTRO FOLIO
| VACACIONAL
* Titulo Universitario (Lic. Administracién, Economia o Contabil HadhLIAMPANI 00016
* Conocimiento de Ofimatica. GERENCIA GENERAL ?...........;;......;.,

» Experiencia, capacitacion y actualizacién en la materia.

CARGO ASISTENTE RR.HH CODIGO : SP-ESW

1. Naturaleza del Cargo

Apoyar al Jefe de Recursos Humanos en todo lo relacionado a los registros y controles
técnicos del sistema de personal del CVH: llevando el control del movimiento de personal.

2. Activad Tipica

* Preparar y mantener actualizada la informacién del personal, para elaborar las planillas
de remuneraciones del personal, procesando computarizadamente la informacién,
teniendo en cuenta, las faltas, tardanzas, horas extras y otros descuentos de ley.

e FEfectuar los calculos de CTS del personal, procesando la informacion en forma
computarizada remitiéndole a contabilidad para los registros contables del caso.

» Efectuar el llenado de los formularios y los tramites para el pago de leyes sociales AFP
y demas impuestos retenidos al personal, asi como la respectiva cuota patronal.

* Elaborar el célculo para la liquidacién de beneficios sociales de los trabajadores que se
retiran del CVH.

* Elaborar y dar seguimiento ante Essalud de las solicitudes de acreditacién de derechos
asistenciales.

* Realizar otras funciones inherentes a su puesto que le encargue el Jefe de Recursos
Humanos, dentro del ambito de su competencia.

3. Requisitos Minimos
* Bachiller o Egresado de Administracion, nivel Universitario y/o Instituto Superior.

» Cursos de especializacion en materias como: Legislacion Laboral; Legislacién Tributaria;
Formulacién de Planillas.

¢ Conocimientos de Ofimatica.
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CARGO |  JEFE DE SISTEMAS INFORMATICOS | CODIGO : SP-EJ |
| e | i

1. Naturaleza del Cargo

Planeacion, ejecucion, disefio y supervision la aplicacion del Sistema Informatico, siendo
de mayor complejidad y responsabilidad. Implementar actividades, proyectos y programas
en sistema PAD e informatica y supervisar la labor y el uso correcto del personal.

2. Actividad Tipica

Formular normas vy directivas para un adecuado uso de del Software y Hardware y
capacitar al personal.

Proponer y calcular la necesidad de utilizacion de equipos y programas por cada area
Coordinar con la Gerencia de Administracion, actividades y trabajos que son sistemas
e informatica.

Brindar apoyo técnico en el uso de los programas a los usuarios y evaluar su eficiencia
de aplicativos.

Elaborar los manuales del sistema y de operacion para los usuarios.

Coordinar y controlar el uso de los equipos de cada area.

. Requisitos Minimos

Titulo Profesional universitario y no universitario y colegiado.
Conocimiento de Ofimatica.
Experiencia, capacitacion y especializacion en sistemas e informatica.

CARGO ASISTENTE SISTEMAS CODIGO : SP-AP

1. Naturaleza del Cargo

Desarrollar y dar mantenimiento a los programas de computacion, asi como dar servicio
basico a las computadoras y equipos informaticos.

2
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. Actividad Tipica

Desarrollar programas informaticos para optimizar los servicios del CVH.

Apoyar a las areas usuarias sobre el procesamiento automatico de datos de los
programas que se implementen.

Apoyar al jefe del area en la modernizacion de programas y equipos de computacion.
Efectuar el mantenimiento de los diversos programas y equipos de computacion del
CVH.

Apoyar al Jefe del area ha investigar y controlar los sistemas mecanizados que
requiera el centro.

Realizar otras labores inherentes al puesto que le encargue el Jefe del area dentro del
ambito de su competencia.

. Requisitos Minimos

Titulo o Certificado de Instituto en Ingenieria de Sistemas, programaciéon y afines.
Experiencia no menor de 01 afio, capacitacion y especializacion en la materia.
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1. Naturaleza del Cargo

Planificar, organizar, formular y ejecutar planes y estrategias de venta de los servicios que
brinda el centro vacacional Huampani, acorde con los objetivos y politicas trazadas por la
alta direccién.

2, Actividad Tipica

* Planificar, organizar, formular y ejecutar planes y estrategias de Ventas de los
diferentes servicios que presta el CVH.

» Formulary ejecutar planes para la venta de programas y paquetes turisticos.

* Formular y ejecutar planes de Ventas de los servicios de alojamiento, alquiler de
ambientes para convenciones, esparcimiento, recreacion y otros que presta el CVH, a
Instituciones tanto del sector Publico como Privado.

» Preparar las estadisticas de venta; a fin de evaluar su comportamiento y proponer las
mejoras o cambios en la politica de promocién y ventas.

» Establecer la estrategia de Ventas del CVH, a fin de lograr permanentemente mayor
presencia en el mercado.

* Orientar la programacién de los diversos proyectos y/o paquetes turisticos, asi como
las labores de promocién y ventas.

* Promover las tarifas de los diferentes servicios que presta el CVH, teniendo en cuenta
las tendencias del mercado.

* Promover convenios y/o canjes con diversas Entidades Publicas o Privadas con la
finalidad de fomentar la demanda.

e Ejecutar otras funciones que le encargue la Gerencia General, dentro del ambito de su
competencia.

3. Requisitos Minimos

Titulo profesional de ventas de universidad y/5 instituto superior de prestigio
Experiencia minima de 03 afios, en empresa de servicios afines

Iniciativa propia, creativo, objetivo, actitud de lider, responsable, puntual
Conocimiento de Ofimatica

L CARGO JEFE DE MARKETING CODIGO : SP-EJ

1. Naturaleza del Cargo

Planificar, organizar, formular y ejecutar planes y estrategias de Marketing de los servicios
que brinda el centro vacacional Huampani, acorde con los objetivos y politicas trazadas por
la alta direccién

2. Actividad Tipica

» Formular y ejecutar planes de Marketing para la venta de programas Y paquetes dirigidos
a entidades publicas y privadas, grupos particulares y publico en general.

* Plantear y ejecutar plan de marketing y ventas, coordinar directamente con el area de
ventas el desarrollo de los programas de ambito regional o nacional, temporal o
permanente.

* Desarrollar estudios de mercado para analizar el posicionamiento de la marca, y si estos
identifican el giro del negocio.
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.« Cruzar informacion con la jefatura de ventas, sobre la actualizacion de la base de datos.

~ » Presentar informacion de material publicitario para desarrollar la imagen de modernidad

del CVH, ante la Gerencia General, y recoger los comentarios, érdenes y modificaciones
a estos, asi como de los diferentes medios de publicidad.

+ Presentar los cuadros estadisticos de las ventas y su comportamiento, como el grado de
satisfaccién de las atenciones o actividades de los clientes.

» Mantener la actualizacion de las estadisticas, entenderlas y dirigir de acuerdo a ellas los
programas de ventas y Marketing.

» Ejecutar otras funciones que le encargue la Gerencia General, dentro del ambito de su
competencia.

3. Requisitos Minimos

» Titulo profesional de ventas de universidad y/6 instituto superior de prestigio
» Experiencia minima de 03 afios, en empresa de servicios afines

» Iniciativa propia, creativo, objetivo, actitud de lider, responsable, puntual

¢ Conocimiento de Ofimatica

CARGO JEFE DE ALIMENTOS Y BEBIDAS CODIGO : SP-EJ [

1. Naturaleza del Cargo

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar los servicios de restaurante, bar. y
cocina que se prestan a los clientes.

2. Actividad Tipica

» Planificar, organizar y evaluar las actividades técnico-operativas del Area de Alimentos y
Bebidas.

* Analizar, racionalizar y actualizar los costos de produccion de los servicios de comidas y
bebidas, garantizando una politica de precios, competitiva acorde con el mercado.

* Planificar, formular y establecer estrategias para la elaboracion y atencion de los
servicios de comidas y bebidas, orientados a lograr una mayor presencia en el mercado
y mejores resultados econdmicos y financieros.

e Dirigir, coordinar y formular periédicamente el plan de servicio de comidas y bebidas con
el Chef y el Maitre, fijandose metas altas, competitivas y agresivas.

» Programar en coordinacion con el Chef y el Maitre los ments y platos a la carta a ofertar.

* Autorizar los pedidos de materiales de cocina, comedores y bares.

« Coordinar con el Jefe de Alojamiento y Convenciones, las previsiones necesarias para la
adecuada atencion de los grupos y/o pasajeros importantes.

» Realizar otras funciones inherentes al puesto que le encargue el Gerente General dentro
del ambito de su competencia.

* Evaluar periodicamente a su personal en cuanto a rendimiento, eficiencia y compromiso.

» Solicitar periédicamente la capacitacién del personal en temas concernientes al area.

3. Requisitos Minimos

* Profesional de Administracién de Restaurantes y Hoteleria de Instituto Superior o
Universidad.

* Experiencia no menor de 3 afios en empresa de servicios afines.
 Dominio de Ingles técnico hablado y escrito
» Conocimiento de Ofimatica
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1. Naturaleza del Cargo

Planificar, organizar, formular y ejecutar planes y estrategias de venta de los servicios que
brinda el centro vacacional Huampani, acorde con los objetivos y politicas trazadas por Ia
alta direccion.

2. Actividad Tipica

 Planificar, organizar, formular y ejecutar planes y estrategias de Ventas de los
diferentes servicios que presta el CVH.

* Formulary ejecutar planes para la venta de programas y paquetes turisticos.

* Formular y ejecutar planes de Ventas de los servicios de alojamiento, alquiler de
ambientes para convenciones, esparcimiento, recreacion y otros que presta el CVH, a
Instituciones tanto del sector Publico como Privado.

* Preparar las estadisticas de venta: a fin de evaluar su comportamiento Y proponer las
mejoras o cambios en la politica de promocién y ventas.

* Establecer la estrategia de Ventas del CVH, a fin de lograr permanentemente mayor
presencia en el mercado.

* Orientar la programacién de los diversos proyectos y/o paquetes turisticos, asi como
las labores de promocion y ventas.

* Promover las tarifas de los diferentes servicios que presta el CVH, teniendo en cuenta
las tendencias del mercado.

* Promover convenios y/o canjes con diversas Entidades Plblicas o Privadas con la
finalidad de fomentar la demanda.

* Ejecutar otras funciones que le encargue la Gerencia General, dentro del &mbito de su
competencia.

3. Requisitos Minimos

 Titulo profesional de ventas de universidad y/6 instituto superior de prestigio
* Experiencia minima de 03 afios, en empresa de servicios afines

* Iniciativa propia, creativo, objetivo, actitud de lider, responsable, puntual

* Conocimiento de Ofimatica

CARGO JEFE DE MARKETING CODIGO : SP-EJ

1. Naturaleza del Cargo

Planificar, organizar, formular y ejecutar planes y estrategias de Marketing de los servicios
que brinda el centro vacacional Huampani, acorde con los objetivos y politicas trazadas por
la alta direccién

2, Actividad Tipica

* Formular y ejecutar planes de Marketing para la venta de programas y paquetes dirigidos
a entidades publicas y privadas, grupos particulares y publico en general.

» Plantear y ejecutar plan de marketing y ventas, coordinar directamente con el 4rea de
ventas el desarrollo de los programas de ambito regional o nacional, temporal o
permanente.,

* Desarrollar estudios de mercado para analizar el posicionamiento de la marca, y si estos
identifican el giro del negocio.
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» Cruzar informacion con la jefatura de ventas, sobre la actualizacion de la base de datos.

+ Presentar informacion de material publicitario para desarrollar la imagen de modernidad
del CVH, ante la Gerencia General, y recoger los comentarios, ordenes y modificaciones
a estos, asi como de los diferentes medios de publicidad.

* Presentar los cuadros estadisticos de las ventas y su comportamiento, como el grado de
satisfaccién de las atenciones o actividades de los clientes.

» Mantener la actualizacion de las estadisticas, entenderlas y dirigir de acuerdo a ellas los
programas de ventas y Marketing.

» Ejecutar otras funciones que le encargue la Gerencia General, dentro del ambito de su
competencia.

3. Requisitos Minimos

» Titulo profesional de ventas de universidad y/6 instituto superior de prestigio
» Experiencia minima de 03 afios, en empresa de servicios afines

» Iniciativa propia, creativo, objetivo, actitud de lider, responsable, puntual

¢ Conocimiento de Ofimatica

CARGO JEFE DE ALIMENTOS Y BEBIDAS CODIGO : SP-EJT

1. Naturaleza del Cargo

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar los servicios de restaurante, bar. y
cocina que se prestan a los clientes.

2. Actividad Tipica

« Planificar, organizar y evaluar las actividades técnico-operativas del Area de Alimentos y
Bebidas.

* Analizar, racionalizar y actualizar los costos de produccion de los servicios de comidas y
bebidas, garantizando una politica de precios, competitiva acorde con el mercado.

« Planificar, formular y establecer estrategias para la elaboracion y atencion de los
servicios de comidas y bebidas, orientados a lograr una mayor presencia en el mercado
y mejores resultados econdémicos vy financieros.

» Dirigir, coordinar y formular periédicamente el plan de servicio de comidas y bebidas con
el Chef y el Maitre, fijandose metas altas, competitivas y agresivas.

* Programar en coordinacion con el Chef y el Maitre los menus y platos a la carta a ofertar.

» Autorizar los pedidos de materiales de cocina, comedores y bares.

» Coordinar con el Jefe de Alojamiento y Convenciones, las previsiones necesarias para la
adecuada atencion de los grupos y/o pasajeros importantes.

» Realizar otras funciones inherentes al puesto que le encargue el Gerente General dentro
del &mbito de su competencia.

» Evaluar periédicamente a su personal en cuanto a rendimiento, eficiencia y compromiso.

» Solicitar periédicamente la capacitacion del personal en temas concernientes al area.

3. Requisitos Minimos

* Profesional de Administracion de Restaurantes y Hoteleria de Instituto Superior o
Universidad.

¢ Experiencia no menor de 3 afios en empresa de servicios afines.
* Dominio de Ingles técnico hablado y escrito
e Conocimiento de Ofimatica
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1. Naturaleza del Cargo

Control insumos para la preparacion del menu y/o platos a la carta del dia y registro y
control de los tickets de alimentacion. Apoyo al jefe del area.

2. Actividad Tipica

* Analizar el menu y realizar el costo de menu.( Desayuno , Aimuerzo, Cena )

+ Coordinar con los clientes con la finalidad de brindar un buen servicio.

* Registrar o Actualizar el libro de adicién del comedor principal, libro que se rellena a
traves de Excel para poder consolidar las comandas con las boletas de ventas.

» Armar el plan estratégico para la atencion o servicio para los grupos particulares.

+ Realizar conjuntamente con el Jefe de area las érdenes de pedido o insumo para la
elaboracion del mend.

» Coordinar con el departamento de venta acerca de los grupos que ingresan al CVH.
acerca de su atencion.

+ Control de las cantidades de los insumos/gramaje para la preparacion del menu y/o
platos a la carta del dia.

* Registro y control de los tickets de alimentacion.

* Registrar la cantidad de mercaderia que se esta usando.

3. Requisitos Minimos

» Estudios técnicos en administracion y/o contabilidad.
* Experiencia de 1 aflo como asistente administrativo en restaurante-bar de 3 tenedores
* Conocimiento de Ofimatica

CARGO CHEFF CODIGO : RE

1. Naturaleza del Cargo

Planificar, organizar y controlar que la PRE-elaboracion de los platos este de acuerdo al
menu y la carta, asegurandose que su preparacion, higiene, salubridad, calidad y
presentacion.

2. Actividad Tipica

 Dirigir, coordinar, organizar, supervisar controlar que las actividades relacionadas con
la preparacién de los alimentos se realicen en las mejores condiciones de higiene,
salubridad, calidad y presentacién para asegurar la maxima satisfaccion de los
comensales y clientes del restaurante.

» Dirigir y controlar que los ambientes de cocina, mobiliario y utensilios de cocina estén
siempre en las mejores condiciones de higiene, salubridad y presentacion.

» Planear, coordinar y disponer la preparacién de los platos para eventos como
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banquetes, recepciones, etc.

Coordinar con el Maitre la programacién de menus semanales y a la carta para
presentarlos par la aprobacion del Jefe del Area.

Presentar los pedidos de compra de insumos de cocina de acuerdo a las necesidades
asegurandose que estos sean de la calidad y cantidad deseada.

Calcular el costo de los platos proponiendo al Jefe de Alimentos y bebidas su precio.
Realizar otras labores inherentes a su puesto que por indicacion le encargue el Jefe del
Area, dentro del ambito de su competencia

Requisitos Minimos

Egresado como Chef de Instituto Superior o universidad.

Experiencia de 3 afios como Chef en restaurante-bar de 3 tenedores, minimo.
Conocimiento de Ofimatica.

Conocimiento de BPM y PHS.

CARGO NUTRICIONISTA / CONTROL CALIDAD | CODIGO : SP-ES

1.

Naturaleza del Cargo

Se encarga de vigilar que los insumos de produccién ingresen en buenas condiciones
higiene, salubridad, calidad y presentacion para el consumo de nuestros clientes.
Supervisar la elaboracion de la programacion semanal del menu dependiendo del tipo de
comensal desde el inicio de la produccién hasta el producto final.

2,

[4%) e ® o o o L ]

Actividad Tipica

Control de Recepcién de materias primas y registro en los formatos.

Analisis Sensorial de Pescado Fresco( Recepcion)

Control de la Recepcion de Productos Procesados/ Insumos.

Control Diario de la temperatura del Almacén de materias primas no predecibles y
alimentos procesados secos y registro diario del mismo.

Control diario de la temperatura de refrigeracion y congeladora.

Buenas practicas de manipulacion.

Registro de programacion de higiene y saneamiento.

Control de limpieza y desinfeccion de equipos y maquinarias y otros.

Control de la temperatura de coccion

Requisitos Minimos

Egresado como Nutricionista de Instituto Superior o universidad.
Experiencia de 2 afios como minimo

Conocimiento de Ofimatica.

Conocimiento de BPM y PHS

CARGO COCINERO / AYUDANTE DE COCINA CODIGO : RE

1

Naturaleza del Cargo

Efectuar la preparacion de los alimentos para los clientes teniendo en cuenta las normas
de higiene, salubridad, calidad y presentacion
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Preparar los platos de los menus y a la carta observando lo dispuesto en el reglamento
de salubridad e higiene asi como las normas internas del C. V. H

Participar en la elaboracién de los menus semanales y en le calculo de insumos
necesarios para su preparacion.
Velar por la limpieza, orden y conservacion de los equipos y menaje de cocina.

Realizar las demas funciones propias de su puesto u otros que le encargue el chef,
dentro del ambito de su competencia.

Requisitos Minimos
Estudios de gastronomia de instituto o universidad.

Experiencia de 3 afios como cocinero en un restaurante.
Acreditar buena salud y conducta.

CARGO LAVAPLATOS / LAVACOPAS CODIGO : RE

1.

Naturaleza del Cargo

Lavado de platos de entrada, sopa o de fondo, tazas, vasos, copas, cubiertos, jarrones,
vajilla hotelera de atencion a los clientes.

2. Actividad Tipica
¢ Lavado de platos.
* Esterilizar con agua hirviendo (vapor) platos dejandolos listos para su uso.
e Escurrir la vajilla
* Acomodar la vajilla en los reposteros correspondientes.
» Solicitar al chef los materiales para el lavado de la vajilla (pulidor, detergente, etc.)
* Lavary pulir ollas, fuentes, cacerolas, sartenes y otros.
* Realizar la adecuada desafeccion de los materiales de uso de la cocina.
* Realizar las demas funciones propias de un lavaplatos u otras que le encargue el chef.
3. Requisitos Minimos
e Secundaria Completa
» Acreditar buena salud y conducta
CARGO CAFETERO / AYUDANTE CAFETERIA CODIGO : RE
1. Naturaleza del Cargo

Preparar desayunos, lounchs, coffeak break con salubridad, higiene y calidad, asi como
atender el servicio de cafeteria del CVH.

Z.

Actividad Tipica

Preparar desayunos para los grupos que se hospedan y visitan el CVH
Preparar los refrescos que acompafian al ment del dia.
Preparar los lounchs, cafés, sandwiches, jugos, platos fuertes del desayuno y otros, asi




como atender a los clientes del servicio de cafeteria del CVH.

Presentar al chef los insumos necesarios para el servicio de cafeteria (requerimientos).
Velar por el mantenimiento y seguridad de los menajes y equipos a su cargo.

Participar en las tareas de limpieza y mantenimiento de los ambientes, equipos y
menaje del servicio de cafeteria.

Requisitos Minimos
Estudios sobre la materia en instituto o similar.

Experiencia de 2 afios en un restaurante.
Acreditar buena salud y conducta

CARGO PASTELERO / PANADERO /AYUDANTE | CODIGO : SP-AP

1

Naturaleza del Cargo

Preparar Pan y los postres que van a servirse en el desayuno, almuerzo y comida, en las
mejores condiciones de higiene, salubridad, calidad y presentacion.

2

Actividad Tipica

Preparar y proporcionar el pan y los postres de los menus y minutas, procurando el
maximo rendimiento.

Proponer los postres que deben ofrecerse en los menus y las minutas, cuidando
calidad, salubridad, buena presentacion y bajo costo.

Presentar los pedidos de suministros e ingredientes para la preparacion de los postres.
Realizar la limpieza del ambiente a su cargo.

Realizar las demas funciones propias de su puesto u otras que le indique el chef.

Requisitos Minimos

Estudios de reposteria en un instituto.
Experiencia de 2 afios en un restaurante.
Acreditar buena salud y conducta

CARGO MAITRE | CODIGO : RE

1.

Naturaleza del Cargo

Planificar, organizar y controlar que los servicios de restaurante, bar que se prestan a los
clientes sean en las mejores condiciones de calidad, precio, presentacion y esmerada
atencion.

2

. Actividad Tipica

Dirigir y controlar que los ambientes y mobiliarios de los comedores y bares se
encuentren limpios, confortables y bien presentados.

Recibir y ubicar a los clientes.

Atender y /o supervisar que se atienda a los comensales con la mayor cortesia,
eficiencia y calidad en el servicio.
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» Controlar y distribuir el orden y la presentacion del personal de mozos, barman, etc.,
antes de aperturar el servicio del comedor.

» Efectuar los inventarios mensuales de Ia vajilla y los activos fijos a cargo del servicio.
* Tomar la comanda de los clientes, ordenar su atencion y valorizar su consumo.

«w

. Requisitos Minimos

* Egresado en Administracion de Restaurantes y Hoteleria de Instituto Superior o
Universidad.

» Experiencia no menor de 3 afios en labores de restaurante-baf” e

¢ Dominio de Ingles técnico hablado y escrito. CENTRO FOLIO
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| CARGO MOZO i CODIGO : REj

1. Naturaleza del Cargo

Atender con mucha amabilidad y cortesia a los clientes que concurren a los servicios de
restaurante del C. V. H.

2. Actividad Tipica

* Atender los servicios de comidas y bebidas en los restaurantes — bar. y ambientes
periféricos en forma cortes, amable y rapida de acuerdo con la comanda tomada por el
Maitre.

* Absolver las preguntas de los clientes, recibir del cliente el importe del pago por su
consumo, recabando y entregandole la factura correspondiente.

Limpiar y poner la mesa en forma correcta.

» Participar en las tareas de limpieza, orden y presentacion de los ambientes de trabajo,
tanto del restaurante- bar como de los ambientes segun corresponda.

* Presentarse correctamente vestido y aseado.

* Revisar cuidadosamente el menaje a su cargo antes de su utilizacion.

 Cuidar del menaje entregado para sus servicios dando cuenta de los faltantes con la
debida sustentacion.

3. Requisitos Minimos
» Egresado en Administracién de Restaurantes y Hoteleria de Instituto.

* Experiencia no menor de 3 afios en labores de restaurante-bar.
» Dominio de Ingles técnico hablado y escrito.

CARGO BARMAN CODIGO : RE

1. Naturaleza del Cargo

Atender con mucha amabilidad, cortesia y rapidez a clientes que concurren a consumir en
el servicio de los bares de C. V. H.




2. Actividad Tipica
+ Atender con amabilidad, cortesia y rapidez el servicio de bar.
e Preparar cocktails, aperitivos y otras bebidas segun el pedido de los clientes.
e Orientar a los clientes sobre las caracteristicas y composicion de los cocktails,
aperitivos.
e Llevar el inventario del mobiliario con vajilla y cristaleria del servicio de bar.
« Presentar el pedido de licores y bebidas para renovar el stock.
e Efectuar la liquidacion diaria de las ventas en bar.
3. Requisitos Minimos
» Egresado en Administracion de Restaurantes y Hoteleria de Instituto.
e Experiencia no menor de 3 afios en labores de restaurante-bar.
+ Dominio de Ingles tecnico hablado y escrito.
! CARGO i ADICIONISTA CODIGO : SP-AP
1. Naturaleza del Cargo

Venta de productos y golosinas en los puntos de venta (kioskos) del CVH.

2.

Actividad Tipica

Realizar los pedidos de los Kioscos, asi como la supervision de los mismos.

Analizar los libros de Ventas de los Kiosquitos con las comandas correspondiente.
Inventario mensual de los Kiosquitos.

Evaluar el precio de un producto nuevo de golosina que ingresa , para su venta en el
CVH.

Inspeccionar, supervisar y revisar la higiene de los kioscos asi como los productos que
se expenden.

Requisitos Minimos
Estudios téecnicos en administracion y// contabilidad (no indispensable).

Secundaria Completa.
Acreditar buena salud y conducta

CARGO JEFE DE ALOJAMIENTO Y CONVENCIONES | CODIGO : SP-EJ

Naturaleza del Cargo

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar la adecuada prestaciéon de los
servicios de alojamiento para pasajeros, asi como los ambientes de convenciones
garantizando un optimo nivel de atencion, proyectando siempre una imagen
institucional positiva.
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» Elaborar y proponer los objetivos y politicas del sistema de alojamiento y convenciones
haciéndolo competitivo, dinamico y funcional.

* Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades que permitan la optima
explotacion de los servicios de convenciones y alojamiento.

* Planificar y formular eficientes estrategias de servicios para lograr una mayor presencia
en el mercado y mejores resultados econdémicos y financieros.

» Proyectar una imagen constantemente institucional positiva al atender con mucha
amabilidad y cordialidad a los clientes del CVH., y publico visitante.

» Coordinar con el Area de Alimentos y Bebidas las previsiones necesarias para la
atencion de grupos

* Realizar otras funciones inherentes a su puesto que le encargue el Gerente General,
dentro del &mbito de su competencia.

3. Requisitos Minimos

¢ Licenciado en Administracion Hotelera o Turismo de Instituto Superior o Universidad.

» Experiencia no menor de 3 afios en Administracion, jefatura o supervision en Empresas
Hoteleras o Turismo.
Dominio del Ingles técnico hablado y escrito.

¢ Conocimiento de Ofimatica.

CARGO RECEPCIONISTA CODIGO : SP-ES

1. Naturaleza del Cargo
Recepcion, registro y atencién de los clientes-pasajeros y/o huéspedes.
2. Actividad Tipica

* Registrar a los clientes, asignarles sus habitaciones y entregarles las llaves,
indicandole al conserje que guie a los huéspedes hasta su habitacion.

* Absolver con amabilidad y cortesia las preguntas de los clientes sobre los servicios y
facilidades que presta el CVH.

* Recibir para su custodia, dinero y objetos de valor de los clientes girando el recibo o
comprobante respectivo.

» Atender la central telefénica, recibir y atender llamadas y mensajes facilitando la
comunicacion directa de los clientes.

» Mantener convenientemente ubicado y actualizado el tablero de control de llaves y de
habitaciones.

* Emitir las boleta o facturas por cobro a los clientes que se retiren del CVH.. teniendo
especial cuidado en la aplicacién de las tarifas vigentes.

e Llevar la estadistica de pasajeros.

 Liquidar diariamente al cajero y al término de su turno los fondos recaudados.

* Informar al jefe del Area de las ocurrencias de su turno.

3. Requisitos Minimos

* Estudios de Hoteleria en Instituto.
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Experiencia dos afios como Recepcionista.
Condcimiento basico de Ingles técnico.
Conocimiento de Ofimatica.

CARGO MENSAJERO CODIGO : SP-AP [

1.

Naturaleza del Cargo

Efectuar labores de apoyo de mensajeria y conserjeria vinculados directamente a los
servicios de recepcion, alojamiento y convenciones de los pasajeros huespedes del CVH.

2. Actividad Tipica

e Conducir y acompafiar a los pasajeros a sus habitaciones, ayudandolos a llevar sus
maletas.

¢ Realizar la limpieza en los ambientes de recepcion y areas administrativas del QVH.

+ Llevar todo tipo de correspondencia administrativa que le encargue el Jefe del Area.

« Realizar otras labores inherentes a su puesto que por indicacion del Jefe de Area le
encargue.,

3. Requisitos Minimos

¢ |Instruccion: Secundaria.

« Experiencia de 1 afio como mensajero.
CARGO LAVANDERO CODIGO : RE

1. Naturaleza del Cargo

Supervisar, coordinar y controlar la limpieza, lavado, planchado, conservacion y reparacion
de la ropa y lenceria de los clientes y uniforme del personal. Manejar las maquinas de
lavado y planchado.

2.

Actividad Tipica

Recibir la lenceria sucia para su lavado y planchado, entregando igual cantidad de
prendas limpias.

Supervisar y coordinar las operaciones de lavado y planchado que ingresa al servicio
de lavanderia

Presentar el pedido de materiales de lavado y limpieza para el buen funcionamiento del
servicio.

Emitir los vales por lavado de ropas a clientes remitiéndoles al recepcionista-cuenta
correntista,

Zurcir o coser, hacer reparaciones menores de zurcido, pegado de botones, etc.
Realizar otras labores propias de lavanderia y roperia.

Requisitos Minimos

Estudios de costura, zurcido, manejo de maquinas para lavado y planchado de ropa.
Experiencia de 2 afios en trabajo similar.

Alto sentido de responsabilidad y puntualidad.
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Naturaleza del Cargo

Coordinar, supervisar, realizar y controlar la buena presentacion, limpieza, orden vy
decoracion de las habitaciones, asi como asegurarse que se presten una optima atencion
a los pasajeros.

2.

Actividad Tipica

Comunicar a recepcion las habitaciones habiles para ser rentadas

Organizar, supervisar y controlar la presentacion, limpieza y orden de las habitaciones.

Hacer el pedido de jabones, lenceria, papeles higiénicos y materiales necesarios para
mantener en optimas condiciones las habitaciones.

Realizar la limpieza de los pisos, paredes, bafios y techos de las habitaciones, asi
como el mobiliario y enseres de las areas a su cargo.

Tender camas, ordenar y acomodar las prendas personales: libros, revistas y otros
objetos similares de las habitaciones a su cargo.

Cambiar la ropa de cama, toalla, jabon, papeles higiénicos y otras cuando el caso lo
requiera.

Entregar y recoger de la lavanderia la lenceria de las habitaciones y ropa dejada por el
cliente para su lavado.

Entregar al Supervisor los objetos que hayan dejado olvidado.

Constatar al momento que se retira el cliente, que los bienes en uso de cada habitacion
estén completos, comunicando de inmediato a recepcion cualquier faltante para su
cobro al cliente.

Requisitos Minimos

Instruccion; Secundaria.
Experiencia de 1 afio en trabajos similares o en hoteles.
Alto sentido de responsabilidad, honradez y puntualidad.

CARGO CONVENCIONES CODIGO : RE

Naturaleza del Cargo

Planificar, organizar y controlar que se preste a los clientes una buena atencién y servicios
de optima calidad en las instalaciones y equipos para la realizacion de convenciones,
congresos, eventos deportivos, sociales y de esparcimiento en general.

2.

Actividad Tipica

Supervisar, coordinar y controlar que las instalaciones y equipos para la realizacion de
convenciones, congresos y otros eventos sean de maxima eficiencia calidad y confort.
Organizar, coordinar y controlar que las convenciones, congresos, eventos sociales,
deportivos y de recreacion sean de optima calidad para lograr las metas econémicas
proyectadas.

Realizar las demas funciones inherentes al puesto u otras que le encargue el Gerente
de alojamiento, convenciones y esparcimiento dentro del ambito de su competencia.
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Requisitos Minimos

Instruccion: Secundaria.
Experiencia de 1 afio en trabajos similares o en hoteles.
Alto sentido de responsabilidad, honradez y puntualidad.

CARGO I JEFE DE OPERACIONES CODIGO : SP-EJ

1. Naturaleza del Cargo

Organizar, orientar, ejecutar, controlar los servicios de esparcimiento, recreacion, areas
verdes; conservacion y mantenimiento preventivo y correctivo del local, muebles, unidades
moviles, enseres y equipos diversos del CVH.

2. Actividad Tipica

 Mantener en buen estado de presentacion, limpieza y conservacion las instalaciones,
muebles y equipos del CVH.

* Programar y controlar las actividades de reparacion y mantenimiento preventivo y
correctivo.

o Cumplir y hacer cumplir al personal a su cargo con las normas de ecoeficiencia, en lo
referente a reciclaje, ahorro de energia, agua, papel y demas inmersos en la directiva
anual vigente de la entidad segun corresponda.

3. Requisitos Minimos

o Licenciado o Bachiller en Administracion de Instituto o Universidad y con Licencia de
Conducir.

» Experiencia no menor de 2 afios en labores de jefatura o supervision en Empresas
Hoteleras o Turismo.

» Persona dinamica con don de mando y conocimientos de ofimatica.

CARGO ASISTENTE DE OPERACIONES CODIGO : SP-AP

1. Naturaleza del Cargo

Organizar y desarrollar las actividades de la Jefatura de Operaciones, haciendo las veces
del Jefe de Operaciones, cuando éste no se encuentre, coordinando con los encargados
de secciones y jefaturas del CVH.

2

Actividad Tipica

Recepcionar y distribuir la documentacion del Area de Operaciones.
Coordinar las actividades relacionadas a la dotacion de servicios generales del CVH,
garantizando la dptima operatividad y funcionamiento.

Llevar el Control de la asistencia de los integrantes de la Seguridad y vigilancia integral
del CVH.

Coordinar el mantenimiento preventivo que recaen en las areas del CVH: cerrajeria,
carpinteria, albafiileria, sanitarios, gasfiteria, piscina, limpieza, etc.
Inspeccionar en forma eventual y determinar necesidades de mantenimiento no
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para las labores de reparaciones y mantenimiento. et |

* Cumplir otras labores inherentes al puesto que le encargue el jefe de Operaciones o
Jefes inmediato superior dentro del ambito de su competencia.

3. Requisitos Minimos

» Bachiller o Profesional de Instituto Superior y con Licencia de Conduci}.

» Experiencia no menor de 2 afios en labores de oficina, de Jefaturas en la
Administracion publica.

CARGO CHOFER CODIGO : SP-AP

1. Naturaleza del Cargo

Conducir las unidades de transporte asignadas a su uso efectuando el traslado de
personas y/o bienes del CVH. Velar por el mantenimiento de los vehiculos y efectuar
reparaciones mecanico — eléctrico sencillos.

2. Actividad Tipica

» Conducir el vehiculo asignado a su uso, teniendo en cuenta las reglas de transito.

» Movilizar a diversos funcionarios de la institucién para realizar diversas gestiones de
indole administrativo y realizar diligencias propias de la institucion.

» Trasladar documentos varios asi como otros bienes materiales diversos entre las
oficinas de Lima y chaclacayo.

* Revisar constantemente que los niveles de gasolina, agua, aceite y otros se
mantengan adecuadamente, es decir mantener los vehiculos en buen estado.

 Solicitar el mantenimiento periddico y preventivo de su unidad de transporte asignada

» Efectuar reparaciones sencillas de indole mecanico eléctrico.

3. Requisitos Minimos

» Secundaria Completa y licencia de conducir profesional con conocimiento de mecanica
ligera.

» Experiencias no menor de 3 afios desempefiandose como chofer profesional.

* Alto sentido de responsabilidad, equilibrio emocional, buena vista, rango

CARGO MANTENIMIENTO CODIGO : SP-AP

1. Naturaleza del Cargo

Organizar y desarrollar las actividades de conservacion y mantenimiento preventivo de
enseres y equipos diversos del CVH.

2. Actividad Tipica
* Preparary ejecutar el Plan de Mantenimiento preventivo de las diversas instalaciones y

equipos del CVH, de acuerdo a lo coordinado con el jefe del area.
e Realizar mantenimiento preventivo de las areas del CVH: cerrajeria, electricidad,




cableado, reparaciones, etc.

Solicitar oportunamente al jefe del Area los diversos materiales y repuestos necesarios
par las labores de reparaciones y mantenimiento.

Coordinar con el Encargado de mantenimiento en la preparacidon del Plan de
Mantenimiento preventivo e integrales de las diversas instalaciones, maquinarias y
equipos del CVH.

3. Requisitos Minimos

¢ Maestro / técnico en mecanica, carpinteria y electricista egresado de instituto o similar.

e Experiencia no menor de 3 afios en labores de mantenimiento preventivo y correctivo
de cerrajeria, albafiileria, carpinteria, gasfiteria y electricidad.

» Persona con amplia capacidad de organizacion responsable, minuciosa y ordenada.
CARGO ALBANILERIA CODIGO : SP-AP

1. Naturaleza del Cargo

Organizar y desarrollar las actividades de conservacion y mantenimiento preventivo y
construcciones de infraestructuras diversas del CVH.

2. Actividad Tipica

o Preparar y ejecutar el Plan de Albafileria de las diversas instalaciones e
infraestructuras del CVH, de acuerdo a lo coordinado con el jefe del area.

e Realizar mantenimiento preventivo de las areas del CVH: albaifiileria, sanitarios,
gasfiteria, etc.

o Inspeccionar en forma eventual y determinar necesidades de remodelaciones no
programados.

e Velar por el uso adecuado de materiales, y herramientas a utilizarse en las actividades
de reparaciones y renovaciones.

» Solicitar oportunamente al jefe del Area los diversos materiales y repuestos necesarios
para las labores de albanileria.

3. Requisitos Minimos

» Maestro Albaiiil e Construccion y electricista egresado de Instituto superior de prestigio
con conocimientos de construccion y albafileria.

e Experiencia no menor de 3 afios en labores de mantenimiento preventivo y correctivo.

» Persona con amplia capacidad de organizacion responsable, minuciosa y ordenada,
con don de mando.
CARGO CARPINTERIA CODIGO : SP-AP

1. Naturaleza del Cargo

Organizar y desarrollar las actividades de conservacion y mantenimiento preventivo de
muebles y enseres diversos del CVH.
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¢ Preparar el Plan de Mantenimiento preventivo y correctivo de o3 gIVaTSoS TS tries e
enseres del CVH, de acuerdo a lo coordinado con el jefe del area.

* Realizar mantenimiento preventivo de los muebles del CVH: cerrajeria y carpinteria,
ebanista, etc.

» \Velar por el uso adecuado de materiales, repuestos y herramientas a utilizarse en las
actividades de reparacion y construccién de muebles.

e Solicitar oportunamente al jefe del Area los diversos materiales y repuestos necesarios
para las labores de reparacion y construccion del mobiliario del CVH.

3. Requisitos Minimos

» Maestro carpintero ebanista en carpinteria de madera egresado de Instituto superior de
prestigio, con conocimientos de carpinteria en madera.

» Experiencia no menor de 3 afios en labores de reparaciones y construcciones de
muebles y enseres de carpinteria y ebanisteria.

» Persona con amplia capacidad de organizacion responsable, minuciosa y ordenada,
con don de mando.

CARGO AREAS VERDES / JARDINERO CODIGO : SP-AP

1. Naturaleza del Cargo

Ejecucion de actividades relacionadas al mantenimiento de parques, jardines y areas
verdes.

2. Actividad Tipica

Encaréado de Areas Verdes

» Planificar los trabajos y el programa de mantenimiento de areas verdes y hacerlo
cumplir.

» Disefar y elaborar los presupuestos para ampliaciones de nuevas areas verdes en el
CVH.

e Supervisar y controlar los trabajos de areas verdes y da cuenta de la asistencia del
personal.

» Elaboracion de proyectos de defensa de la margen del Rio, Cerco perimétrico

e Participar en el proceso de recuperacion de los terrenos invadidos del CVH.

e Planificar y disefiar el Sistema de riego mejorado en las areas verdes del CVH.

e Presentar informes al area de Operaciones y Gerencia General

*» Responsable de Control, distribuir y recibir las herramientas y equipos a los
Trabajadores y del funcionamiento adecuado de los equipos de corte y otros de
jardineria.

3. Requisitos Minimos

¢ |Ingeniero Forestal o Agronomo.
e Experiencia mayor de 2 afios en trabajos de Jardines Publicos.
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Limpieza de residuos sélidos en cada zona de las areas verdes
Sacar las malas hierbas de los jardines

Podar las plantas y arbustos ornamentales

Limpieza y Mantenimiento de cunetas de riego

Regar quincenalmente las zonas asignadas de areas verdes
Abonar las plantas ornamentales y el gras

Controlar plagas y enfermedades de las plantas

Instalar nuevas plantas en zonas de areas verdes asignadas.
Mantenimiento del estadio

Mejoramiento de cercos perimétricos CVH

4. Requisitos Minimos
e Instrucciones de educacion basica.
¢ (Gozar de buena salud.
e Experiencia, actualizacion y capacitacion en la materia
CARGO LIMPIEZA PUBLICA CODIGO : SP-AP
1. Naturaleza del Cargo

Trabajos de barrido, recoleccion y disposicion final de desechos sélidos.

2,

Actividad Tipica

Efectuar labores de barrido, limpieza publica de los espacios publicos del CVH.
Efectuar labores de recojo y disposicién final de basura y otros desechos sélidos.
Acciones de trasporte de los desechos sdélidos al deposito de desperdicios.

Requisitos Minimos

Secundaria Completa.
Gozar de buena salud.

CARGO SALVAVIDAS CODIGO : SP-AP

1.

Naturaleza del Cargo

Realizar operaciones de salvataje y brindar los primeros auxilios a las personas que
rescata, asimismo tener los conocimientos claros del manejo de maquinas del

mantenimiento de pleno de la piscina (filtracién, aspirado, clorificacién y llenado)

2.

Actividad Tipica

Estar atento y controlar que no entren solos a la piscina nifios de corta edad.

Evitar que entren a la piscina personas en estado de ebriedad o que recién hayan
ingerido alimentos.

Cumplir con la limpieza integral de la piscina, vestuarios y camarines del sector piscina.
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esté apta para uso humano.

Lanzarse a la piscina para rescatar a las personas que estén ahogandose, brindar
respiracion boca a boca y de ser necesario hacerles masajes al corazén a los
rescatados a fin de mantener sus signos vitales.

Vigilar el buen uso del tobogan.

Requisitos Minimos

Estudios de salvavidas y primeros auxilios en |a Policia Nacional o Academia
especializada en natacion.

Experiencia de 2 afios como salvavidas en club o academia de natacién.

Buena salud
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