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PRESENTACION

La Oficina General de Recursos Humanos y la Oficina General de Planeémiemu,
Presupuesto y Modernizacién del Ministerio de la Produccién, en cumplimiento de lo
dispuesto por la normatividad vigente y en ejercicio de las funciones establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de este Ministerio, aprobado por
Decreto Supremo N° 002-2017-PRODUCE meodificado por Decreto Supremo N° 009-
2017-PRODUCE, han elaborado el documento denominado “Manual de Clasificador de
Cargos del Ministerio de la Produccién®, en el marco del proceso de modernizacion de
la gestion del Estado.

El Manual de Clasificador de Cargos que presentamos como Entidad, es un documento
de gestion institucional que presenta un ordenamiento secuencial de los cargos que
existen en la organizacién, precisando su denominacién, clasificacién, funciones y
requisitos minimos para el ejercicio de las funciones y el cumplimiento de los objetivos
de la entidad, el cual debera ser actualizado en la medida que se revisen y redisefien

los procesos organizacionales.

Para su elaboracién, se ha considerado basicamente el marco normativo de la Ley N°
28175, Ley Marco del Empleo Publico, que establece una clasificacion del personal del
empleo publico en concordancia con la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Asimismo, se ha tenido en cuenta los aspectos regulados, en la Directiva N® 006-2021-
SERVIR-GDSRH "Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para
asignacion de Personal Provisional®, aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N*® 000150-2021-SERVIR-PE.

Finalmente, se han incorporado los requisitos minimos establecidos en la Ley N° 31419,

Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de
la funcién publica de funcionarios y directivos de libre designacién y remocién, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, para el acceso a los
cargos de funcionarios y directivos plblicos de libre designacion y remocién, con el fin
de garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcién publica de este grupo

ocupacional.
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CAPITULO |
GENERALIDADES

1. Definicién

El Manual de Clasificador de Cargos es un documento de gestion técnico-normativo
donde se establece la descripcion de los cargos que requiere el Ministerio de la
Produccion, estableciendo su denominacion, clasificacion, funciones y requisitos
minimos, para el cumplimiento de los objetivos, competencias y el gjercicio de las
funciones asignadas, elaborado en el marco de los procesos de reforma y
modernizacion del Estado, con el fin de coadyuvar al logro de una administracion
moderna y profesional, basada en nuevos enfoques metodolégicos para la obtencién
de mayores niveles de eficiencia y eficacia del personal del Ministerio de la

Produccion.
Objetivos

2.1 Objetivo General:

Establecer los cargos que requiere el Ministerio de la Produccién, ordenandolos
en grupos ocupacionales, jerarquizados y estableciendo los requisitos minimos,
de modo que permita conocer el potencial humano con que se cuenta, identificar
a las personas que deban ocuparios y realizar acciones de promocion,
reubicacién, capacitacién, evaluacioén, entre otros, a fin de lograr la eficiencia y

eficacia en el desempenio de sus funciones.
2.2 Objetivos Especificos:

- Facilitar la asignacion del personal en los cargos establecidos en el Cuadro

para Asignacion de Personal Provisional, considerando los requisitos

exigibles para cada cargo.

- Facilitar al érgano responsable de la seleccién de los recursos humanos,
informacion sobre las caracteristicas de los cargos, los cuales deben tomarse

en cuenta en los procesos de seleccion de personal.

- Sermvir de insumo para la adecuada formulacion del Cuadro para Asignacion

de Personal Provisional.

e —1)
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3. Base Legal
- Ley N* 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
- Ley N® 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
- Ley N® 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.
- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Ley N° 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar la idoneidad en
el acceso y ejercicio de la funcién publica de funcionarios y directivos de libre

designacién y remocion.

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Plblico.

- Decreto Legislativo N° 1047, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccion, y sus modificatorias.

- Decreto Legislativo N® 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional
del Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos.

- Resolucion Suprema N® 013-75-PM/INAP, Aprueban Manual Normativo de
Clasificacién de Cargos.

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Aprueban el Reglamento de la Carrera
Administrativa.

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley
N°® 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N° 002-2017-PRODUCE, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccion y su
modificatoria.

- Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N® 31419, Ley que establece disposiciones para garantizar
la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion plblica de funcionarios y
directivos de libre designacion y remocion y otras disposiciones.
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- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 000150-2021-SERVIR-PE, que aprueba
la Directiva N° 008-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracion del Manual de
Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”.
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CAPITULOII
CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

Los criterios basicos que rigen la clasificacién de cargos se deducen de los elementos
constitutivos del concepto de “Cargo”, entendido como el elemento basico de una
organizacion, dirigidos al logro de un objetivo y que exige el empleo de una persona,
que, con el minimo de calificaciones acorde con el tipo de funcién, pueda ejercer de

manera competente las atribuciones gue su ejercicio le confiere.

Los elementos citados permiten precisar tres (03) criterios que se identifican con la
naturaleza de la funcién, el nivel de responsabilidad y las condiciones minimas que debe

reunir una persona para desempefiar un cargo asignado.
Dichos criterios deben ser aplicados de manera integral y son los siguientes:
1. Criterio Funcional:

Esta referido a las funciones establecidas que requieren ser cumplidas por un grupo
ocupacional especifico, de acuerdo con la naturaleza de las funciones propias

asignadas al cargo.
. Criterio de Responsabilidad:

Se basa en el nivel de responsabilidad, determinado por la complejidad y grado de
dificultad de las funciones asignadas y la obligatoriedad de su cumplimiento.

. Criterio de Condiciones Minimas

Son las caracteristicas exigibles que debe reunir una persona que va a ocupar un
determinado cargo, definida en base a su formacién profesional o técnica,

experiencia laboral general y especifica en la funcién o materia.

Las condiciones minimas o requisitos minimos estdn determinadas en funcién a la
naturaleza de la funcion y al nivel de responsabilidad inherente al cargo asignado.
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CAPITULO IN
ESTRUCTURA DE CLASIFICACION DE CARGOS

1. Clasificacién de Personal:

La clasificacién del personal se ha realizado en atencion a lo dispuesto por el articulo
4° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil. En este sentido, se ha clasificado al personal del Ministerio de la

Produccién de la siguiente manera:
1.1. Funcionario Publico (FP):

Es el que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por
norma expresa, que representa al Estado o a un sector de la poblacion,

desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades publicas.
El funcionario publico puede ser:

« De eleccion popular directa y universal o confianza politica
originaria. Aquel elegido mediante eleccion popular y universal
conducida por el organismo del Estado autorizado para tal fin.

« De nombramiento y remocién regulados. Aquel cuyo nombramiento,
instancia que lo nombra, periodo de vigencia y causales de remocion,

esta regulado en norma expresa.

« De libre designacion y remocién. Aquel cuyo acceso al servicio civil se
realiza por libre decisioén del funcionario publico que lo designa, basada

en la confianza para realizar funciones de naturaleza politica, normativa

o administrativa.
1.2. Empleado de Confianza (EC):

Es el que desempefia cargo de confianza técnico o politico, distinto al del

funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve

libremente,
1.3. Servidor Publico (SP):

Se clasifica en:
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+ Directivo Superior (SP-DS): El que desarrolla funciones administrativas
relativas a la direccién de un érgano, programa o proyecto, la supervision
de empleados publicos y la elaboracién de politicas publicas de actuacion
administrativa y la colaboracién en la formulacién de politicas de

gobierno.

e Ejecutivo (SP-EJ): El que desarrolla funciones administrativas,
entiendase por ellas al ejercicio de la autoridad, de atribuciones
resolutivas, asesoria legal perceptiva, supervision, fiscalizacion, auditoria
¥, en general, aquellas que requieren la garantia de actuacién
administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.

Conforman un grupo ocupacional,

e Especialista (SP-ES): El profesional que desempefia labores de
ejecucién de servicios plblicos. Mo ejerce funcion administrativa.

Conforman un grupo ocupacional.

« Apoyo (SP-AP): El que desarrolla labores auxiliares de apoye ylo

complemento. Conforman un grupo ocupacional.

Adicionalmente, se contempla para la elaboracion del Manual de
Clasificador de Cargos, la existencia de cargos que se encuentran
regulados de acuerdo a leyes especificas, configurandose como cargos

en Regimenes Especiales.

REGIMEN ESPECIAL (RE): Son aquellos cargos regulados por el
Sistema de Defensa Juridica del Estado.

Los cargos estan referidos al Procurador Publico y al Procurador Publico
Adjunto.
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2, Cuadro de Cargos Estructurales

De acuerdo a la clasificacion del personal, es el siguiente:

GRUPO OCUPACIONAL CARGOS CLASIFICADOS
Ministro/a
Funcionario piblico (FP) Viceministro/a

Secretario/a General

Asesor/a |l

Asesor/a ll-Jefe/a de Gabinete de Asesores
Coordinadorfa Parlamentario/a

Director/a General

Empleado de confianza (EC) Director/a Ejecutivo/a
Director/a

Procurador/a Puablicola (*)

Procurador/a Publicofa Adjunto/a (*)

Jefela del Organo de Control Institucional

Director/a de Programa Sectorial Il
Directivo
Superior

(SP-DS)

Director/a de Programa Sectorial |
Director/a de Sistema Administrativo |
Ejecutor/a Coactivola

Secretario/a Técnicola

Experto en Programa Sectorial |1l
Experto en Programa Sectorial ||
Ejecutivo Experto en Programa Sectorial |
(SP-EJ) Experto en Sistema Administrativo il
Servidor Publico Experto en Sistema Administrativo I

Experto en Sistema Administrativo |

Abogado IV

Abogado Il

Abogado Il

Abogado |

Analista de Sistemas llI
Arquitecto |V

Asistente Social IV
Auditor IV

Auxiliar Coactivo

Especialista

(SP-ES)
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Contador IV

Economista IV

Economista Il

Economista ||

Economista |

Especialista Administrativo IV
Especialista Administrativo Il|
Especialista Administrativo [I
Especialista Administrativo |
Especialista de Gestién
Especialista en Abastecimiento IV
Especialista en Capacitacion IV
Especialista en Capacitacion |
Especialista en Comercializacion IV
Especialista en Comercializacion llI
Especialista en Defensa Nacional IV

Especialista en Descentralizacion IV
Especialista en Evaluacion Industrial Il
Especialista en Evaluacion Industrial |
Especialista en Finanzas IV
Especialista en Gestion Ambiental IV
Especialista en Gestién Ambiental |1l
Especialista en Modernizacion IV
Especialista en Modernizacién Il
Especialista en Planeamiento IV
Especialista en Planeamiento |11
Especialista en Promocion Social IV
Especialista en Promocion Social lll
Especialista en Proyectos de Inversion IV

Especialista en Seguridad y Salud en el
Trabajo

Especialista Tributario IV

Estadistico Ill

Ingeniero IV
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'GRUPO OCUPACIONAL CARGOS CLASIFICADOS

Ingeniero |
Ingeniero [l
Ingeniero |
Inspector IV
Inspector i
Periodista IV
Quimico IV
Supervisor IV
Supervisor Il

Tesorero |

Analista Administrativo
Artesano IV

Cajero Il

Chofer Il

Coordinador Administrativo
Programador de Sistemas lll
Secretaria V

Secretaria IV

Secretaria lll
Secretaria Il
Apoyo Secretaria |
(SP-AP) Técnico Administrativo |l

Técnico Administrativo |l

Técnico Administrativo |

Técnico en Estadistica lll

Técnico en Estadistica Il

Técnico en Evaluacién Industrial ||
Técnico en Ingenieria lll

Auxiliar Administrativo Il

Auxiliar Administrativo |

Trabajador de Servicio |

Nota: (*) Régimen Especial
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Codificacion de los Cargos
El codigo utilizado identifica el nimero de Pliego, Organo, Unidad Organica y el

Grupo Ocupacional, lo cual permitira una rapida identificacién y ubicacién del cargo

clasificado.

038 | 1 |01 |01

L d. Grupo Ocupacional
» C. Unidad Organica

I, b Organo

a. Numero de Pliego

a. Numero de Pliego: Codigo Presupuestal que le corresponde al Ministerio de la
Produccién es: 038
b. Organo: Numero de Orden establecido de acuerdo con la cantidad de organos

contenida en el Reglamento de Organizacién y Funciones:

: Despacho Ministerial

: Despacho Viceministerial de Pesca y Acuicultura

: Despacho Viceministerial de MYPE e Industria

. Secretaria General

: Procuraduria Publica

1
2
3
4
5: Organo de Control Institucional
6
7
8
9

: Oficina General de Asesoria Juridica

: Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

: Oficina General de Evaluacién de Impacto y Estudios Econdmicos
10:
11:
12:
13:
14:
15:
16:
17
18:
19:
20:
21:

Oficina General de Administracion

Oficina General de Recursos Humanos

Oficina General de Tecnologias de la Informacion

Oficina General de Atencién al Ciudadano

Direccion General de Politicas y Analisis Regulatorio en Pesca y Acuicultura
Direccion General de Pesca para Consumo Humano Directo e Indirecto
Direccion General de Pesca Artesanal

Direccién General de Acuicultura

Direccion General de Supervision, Fiscalizacién y Sancion

Direccién General de Asuntos Ambientales Pesqueros y Acuicolas
Direccién General de Politicas y Analisis Regulatorio

Direccion General de Desarrollo Empresarial

MINISTERIO DE LA PRODUCCION 13| 115
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22: Direccion General de Innovacién, Tecnologia, Digitalizacion y Formalizacion
23: Direccion General de Asuntos Ambientales de Industria

24: Direccién General de Supervision, Fiscalizacién y Sanciones

25: Consejo de Apelacion de Sanciones

26: Organos Desconcentrados

¢. Unidad Organica: Nimero de orden establecido de acuerdo con la cantidad de

unidades organicas contenida en el Reglamento de Organizacion y Funciones:

1: Oficina de Seguridad y Defensa Nacional

2: Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional

3: Oficina de Prevencién y Lucha Contra la Corrupcién

4: Oficina de Articulacién Intergubernamental y Prevencion de Conflictos
Sociales

5: Oficina de Servicios de Control

6: Oficina de Servicios Relacionados y Supervision

7: Oficina de Planeamiento y Modernizacion

8: Oficina de Programacion Multianual de Inversiones

9: Oficina de Presupuesto

10: Oficina de Cooperacion Técnica y Asuntos Internacionales
11: Oficina de Evaluacion de Impacto

12: Oficina de Estudios Econdmicos

13: Oficina de Abastecimiento

14: Oficina de Contabilidad

15: Oficina de Tesoreria

16: Oficina de Ejecucién Coactiva

17: Oficina de Administracion de Recursos Humanos

18: Oficina de Gestion del Talento Humano

19: Oficina de Atencion y Orientacién al Ciudadano

20: Oficina de Gestion Documentaria y Archivo

21: Direccidn de Politicas y Ordenamiento

22: Direccion de Seguimiento y Evaluacion

23: Direccion de Extraccion para Consumo Humano Directo e Indirecto

24: Direccion de Procesamiento para Consumo Humano Directo e Indirecto

25: Direccion de Gestion Pesquera Artesanal
26: Direccion de Promocion y Formalizacion Pesquera Artesanal
27: Direccion de Gestién Acuicola

e ———
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28: Direccién de Promocion y Desarrollo Acuicola
29: Direccion de Supervision y Fiscalizacion
30: Direccion de Vigilancia y Control
31: Direccion de Sanciones
32: Direccién de Gestion Ambiental
33: Direccién de Cambio Climatico y Biodiversidad Pesquera y Acuicola
34: Direccion de Politicas
35: Direccion de Normatividad
36: Direccion de Ordenamiento de Productos Industriales y Fiscalizados
37: Direccion de Articulacion de Mercados
38: Direccion de Desarrollo Productivo
39: Direccién de Instrumentos Financieros
40: Direccion de Cooperativas e Institucionalidad
41: Direccion de Innovacién.
42: Direccion de Tecnologia.
43: Direccion de Digitalizacion y Formalizacion.
44: Direccion de Gestion Ambiental
45: Direccién de Evaluacion Ambiental
46: Direccion de Supervision y Fiscalizacion

47: Direccion de Sanciones

d. Grupo Ocupacional: NiUmero de Orden de conformidad con lo dispuesto por la
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, se determinaron los siguientes

grupos ocupacionales:

01 FP: Funcionario Plblico

17 EC: Empleado de Confianza

03 SP-DS: Servidor Publico - Directivo Superior
04 SP-EJ: Servidor Publico — Ejecutivo

05 SP-ES: Servidor Publico — Especialista

06 SP-AP: Servidor Publico - De Apoyo

ENDE?

F.HE
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CAPITULO IV

ESPECIFICACION DE LOS CARGOS CLASIFICADOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

FUNCIONARIO PUBLICO FP MINISTRO/A

Funciones del cargo Estructural:

Las establecidas en la Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo, en el Decreto Legislativo
N° 1047, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de la Produccion y en el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de la Produccion aprobado por Decreto Supremo N° 002-
2017-PRODUCE modificado por Decreto Supremo N°® 009-2017-PRODUCE.

Requisitos del cargo Estructural

Los requisitos del cargo de Ministro/a estan establecidos en el articulo 124 de la Constitucion

Politica del Peru:

a) Ser peruano de nacimiento.

b) Ser ciudadano en ejercicio.

c) Haber cumplido los 25 afos de edad.

d) No tener otro impedimento legal establecido por norma expresa de alcance general.
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

FUNCIONARIO PUBLICO FP VICEMINISTRO/A

Funciones del cargo Estructural;

Las establecidas en la Ley N* 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo, en el Decreto Legislativo
N° 1047, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de la
Produccion y en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccién
aprobado por Decreto Supremo N° 002-2017-PRODUCE maodificado por Decreto Supremo N°
009-2017-PRODUCE.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Contar con Titulo Universitario.

Experiencia General
Contar con ocho (08) afios de experiencia general.

Experiencia Especifica en Puestos o Cargos de Directivo/a o su equivalencia

Contar con cinco (05) afios de experiencia especifica en cargos o puestos de directivo/a o de nivel
jerarquico similar en el sector plblico o privado, pudiendo ser estos, parte de los ocho (0OB) afios de
experiencia general.

Equivalencias

EQUIVALENCIAS AL REQUISITO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN CARGOS O PUESTOS

DE FUNCIONARIOS/AS PUBLICOS/AS DE LIBRE DESIGNACION Y REMOCION DEL NIVEL

NACIONAL:

a) Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de érganos de Alta Direccién.

b) Ejecutivo/a o Sub-jefefa de unidad orgénica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad
funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o mas equipos.

¢) Experiencia ejerciendo labores de asesoria en drganos de Alta Direccion a razén de dos (02)
anos de asesoria por un (01) afio de experiencia especifica requerida. Esta equivalencia no
comprende a los/as coordinadores/as parlamentarios/as, asesores/as de consejos directivos o
asesores/as con funcién politica.

La Experiencia Especifica en Puestos o cargos de funcionario/a publico/a, comprende la

experiencia en puestos de direccién en el sector privado siempre que cuenten con personal a

cargo, independientemente del nimero de personal a su cargo, y/u oficinas a su cargo y se ubiquen

en la Alta Direccion, o la que haga sus veces, o reporten a ella.
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

FUNCIONARIO PUBLICO FP SECRETARIO/A GENERAL

Funciones del cargo Estructural:

Las establecidas en la Ley N° 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo, en el Decreto Legislativo
N° 1047, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de la
Produccion y en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccion
aprobado por Decreto Supremo N° 002-2017-PRODUCE modificado por Decreto Supremo N°
009-2017-PRODUCE.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Contar con Titulo Universitario.

Experiencia General
Contar con ocho (08) afios de experiencia general.

Experiencia Especifica en Puestos o Cargos de Directivo/a o su equivalencia

Contar con cinco (05) afios de experiencia especifica en cargos o puestos de directivo/a o de nivel
jerarquico similar en el sector publico o privado, pudiendo ser estos, parte de los ocho (08) afios de
experiencia general.

Equivalencias

EQUIVALENCIAS AL REQUISITO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN CARGOS O PUESTOS

DE FUNCIONARIOS/AS PUBLICOS/AS DE LIBRE DESIGNACION Y REMOCION DEL NIVEL

NACIONAL:

a) Experiencia en cargos de funcionarios/as publicos/as de érganos de Alta Direccion.

b) Ejecutivofa o Sub-jefe/a de unidad organica, o el que haga sus veces, o responsable de unidad
funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o mas equipos.

c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria en organos de Alta Direccion a razdn de dos (02)
afios de asesoria por un (01) afio de experiencia especifica requerida. Esta equivalencia no
comprende a los/as coordinadores/as parlamentarios/as, asesores/as de consejos directivos o
asesores/as con funcion politica.

La Experiencia Especifica en Puestos o cargos de funcionario/a publico/a, comprende la

experiencia en puestos de direccion en el sector privado siempre que cuenten con personal a cargo,

independientemente del ndmero de personal a su cargo, y/u oficinas a su cargo y se ubiguen en la

% Direccion, o la que haga sus veces, o reporten a ella.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC ASEI]SGR

Funciones del cargo Estructural:

1. Asesorar y asistir allla Ministro/a, a los/las Viceministros/as y Secretario/a General en las
materias de competencias del sector.

2. Emitir opinién sobre propuestas de politicas del Sector, segln le sea requerido.

3. Coordinar la formulacién de propuestas de normas, segun le sea requerido.

4. Elaborar informes, presentaciones, ayudas memorias u otro tipo de informacién que sea
requerida por el/la Ministro/a o Viceministro/a o Secretario/a General o Jefe/a de Gabinete de
Asesores.

5. Participar en comisiones y reuniones de caracter nacional e internacional en temas
concernientes a su especialidad y competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacidn Académica

Titulo profesional y/o grado académico de maestria o doctorado y/o grado de bachiller

Conocimientos Técnicos

Estudios concluidos de Post grado (maestria y/o doctorado) y/o diplomados y/o /Programas de
Especializacion (mayor a 90 horas lectivas) y/o estudios relacionados con el desarrollo de las
funciones.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios de experiencia en el sector plblico o privado.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
ASESOR/A Il
EMPLEADO DE CONFIANZA EC JEFE DE GABINETE DE ASESORES

Funciones del cargo Estructural:

1. Asesorar y asistir al/la Ministro/a en las materias de competencias del sector.

2. Participar en la formulacién de las politicas del Sector Produccian.

3. Coordinar la elaboracion de proyectos de normas vinculadas al Sector, segun le sea requerido.
4. Supervisar por encargo del/la Ministro/a la labor que realizan las dependencias en asuntos que
requieran la accion inmediata del Despacho Ministerial.

5. Supervisar la ejecucion de las actividades encomendadas al Gabinete de Asesores.

6. Participar en comisiones o reuniones de caracter nacional e internacional en temas
concernientes a su especialidad y competencia, segun le sea requerido.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional y/o grado académico de maestria o doctorado y/o grado de bachiller

Conocimientos Técnicos

Estudios concluidos de Post grado (maestria y/o doctorado) y/o diplomados y/o Programa de
Especializacién (mayor a 90 horas lectivas) y/o estudios relacionados con el desarrollo de las
funciones.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios de experiencia en el sector publico o privado.

_—,——— e ———————
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC COORDINADOR/A PARLAMENTARIO

Funciones del cargo Estructural:

1. Asesorar alla Ministro/a en los asuntos de coordinacion y gestion parlamentaria del Sector y
otros asuntos gue le sean requeridos.

2. Preparar la documentacion pertinente e informes de los asuntos que elfla Ministro/a y Jefe/a de
Gabinete de Asesores le asigne.

3. Coordinar la presentacion delfla Ministro/a ante el Congreso de la Reptiblica.

4. Coordinar en el Congreso de la Republica, las iniciativas de ley vinculadas al Sector.

5. Elaborar informes, presentaciones, ayudas memorias u otra informacién que le sea requerida
en el ambito de la coordinacién y gestion parlamentaria.

6. Participar en comisiones y reuniones de caracter nacional e internacional por encargo dellla
Ministro/a y Jefe/a del Gabinete de Asesores.

7. Integrar comisiones y reuniones de caracter nacional e internacional en temas concemientes a
su especialidad y competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional y/o grado académico de maestria o doctorado y/o grade de bachiller.

Conocimientos Técnicos

Estudios concluidos de Post grado (maestria y/o doctorado) y/o diplomados (mayores a 90 horas
lectivas) y/o estudios relacionados con el desarrollo de las funciones.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios de experiencia en el sector publico o privado.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC DIRECTOR/A GENERAL

Funciones del cargo Estructural:

1. Planear, dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones y actividades para el logro
de los objetivos en el ambito de la materia(s) a su cargo.

Supervisar y evaluar la gestion de las unidades organicas a su cargo, asi como administrar los
programas y actividades del ambito de su competencia.

Formular y elevar la propuesta de politica y el Plan de Trabajo de la materia(s) a su cargo.
Emitir Resoluciones Directorales y aprobar normas y directivas relacionadas a la materia(s) a
su cargo y de conformidad con los dispositivos legales vigentes.

Emitir opinion sobre documentos de caracter técnico normativo, sometidos a su consideracion.
Asesorar a la Alta Direccion, sobre los objetivos, alcances, normatividad y procesos de la
materia(s) a su cargo.

i

W
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Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.

Conocimientos Técnicos

Estudios concluidos de Post grado (maestria y/o doctorado) yfo diplomados y/o Programa de
Especializacion (mayor a 90 horas lectivas) y/o estudios relacionados con el desarrollo de las
funciones.

s
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¥ MELERDEZ

xperiencia General
ntar con ocho afos de experiencia general.

xperiencia Especifica en la Funcion o Materia
Contar con cuatro (04) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

DIRECTOR/A GENERAL CON FUNCIONES VINCULADAS A LOS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO:

Contar con cuatro (04) afios de experiencia especifica en la funcion o materia, de los cuales debe
incluir, por lo menos, dos (02) afios de experiencia en el sector publico.

Experiencia Especifica en Puestos o Cargos de Directivo/a o su equivalencia
Contar con dos (02) afios de Experiencia Especifica en Puestos o Cargos de Directivo/a o su
equivalencia.

Equivalencias

EQUIVALENCIAS AL REQUISITO DE TITULO PROFESIONAL OTORGADO POR
UNIVERSIDAD DE NIVEL NACIONAL Y REGIONAL

Se considera equivalente al requisito de titulo profesional otorgado por universidad, los siguientes
supuestos:

a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica en la funcién o
materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios culminados o la condicion de

| egresado.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

c) Titulo profesional en institutes o escuelas de educacion superior y dos (02) afios adicionales en
la experiencia especifica en la funcion o materia. Esta equivalencia aplica Unicamente en la Oficina
General de Tecnologias de la Informacién, Oficina General de Atencién al Ciudadano.
Estas equivalencias no resultan aplicables al cargo que ejerce la direccién de la Oficina General de
Asesoria Juridica.

EQUIVALENCIAS AL REQUISITO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN CARGOS O PUESTOS
DE DIRECTIVO/A PUBLICO/A DEL NIVEL NACIONAL:

Para el cumplimiento de los dos (02) afios de Experiencia Especifica en Puestos o cargos de
directivo se considera equivalente alguno de los  siguientes  supuestos:
a) Experiencia en cargos de funcionarios/as plblicos/as de 6rganos de Alta Direccién.
b) Experiencia como Ejecutivo/a o Sub-jefe/a de unidad orgénica, o el que haga sus veces, o
responsable de unidad funcional formalmente establecida que tenga a cargo uno o mas equipos.
c) Experiencia ejerciendo labores de asesoria a érganos de Alta Direccion, a excepcion de
coordinadoresfas parlamentarios/as, asesores/as de consejos directivos o asesores/as con funcién
politica.

APLICACION DE LA EXPERIENCIA ESPECIFICA EN CARGOS O PUESTOS DE DIRECTIVO/A
PUBLICO/A DEL NIVEL NACIONAL:

La Experiencia Especifica en Puestos o cargos de directivo/a se refiere a la experiencia
en puestos de direccién en el sector privado siempre que cuenten con personal a cargo,
independientemente del nimero de personal a su cargo, y/u oficinas a su cargo y se ubiquen en la
Alta Direccion, o la que haga sus veces, o reporten a ella.
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MANLUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

Funciones del cargo Estructural:

1. Planificar, dirigir y coordinar las actividades relacionadas a su area.

2. Coordinar y supervisar la programacion y ejecucion de las actividades en el ambito de su
competencia.

3. Integrar comisiones para la formulacion de politicas cuando corresponda.

4. Estudiar y emitir opinion sobre las normas y procedimientos técnico — administrativos referidos
al area de su competencia.

5. Asesorar en temas referidos a su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacién Académica
Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.

Conocimientos Técnicos

Estudios concluidos de Post grado (maestria y/o doctorado) y/o diplomados y/o Programa de
Especializacién (mayor a 90 horas lectivas) y/o estudios relacionados con el desarrollo de las
funciones.

Experiencia General
Contar con cinco (05) afos de experiencia general.

Experiencia Especifica en la Funcion o Materia
ontar con tres (03) afios de experiencia especifica en la funcion o materia.

B periencia Especifica en Puestos o Cargos de Directivo/a o su equivalencia
#IExperiencia Especifica en Puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o equivalencia: un (01) afio.

Equivalencias

EQUIVALENCIAS AL REQUISITO DE TITULO PROFESIONAL OTORGADO POR
UNIVERSIDAD DE NIVEL NACIONAL Y REGIONAL

Se considera equivalente al requisito de titulo profesional otorgado por universidad, los siguientes
supuestos:

a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica en la funcion o
materia.

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios culminados o la condicion de
egresado.

¢) Titulo profesional en institutos o escuelas de educacion superior y dos (02) afios adicionales en
la experiencia especifica en la funcién o materia. Esta equivalencia aplica Unicamente en la Oficina
de Comunicacién e Imagen Institucional, Oficina de Atencién y Orientacion al Ciudadano y Oficina
de Gestion Documentaria y Archivo.

Estas equivalencias no resultan aplicables a los cargos que ejercen la direccion de |la Oficina de
Contabilidad y Oficina de Programacion Multianual de Inversiones.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo Estructural

APLICACION DE LA EXPERIENCIA ESPECIFICA EN CARGOS O PUESTOS DE DIRECTIVO/A
PUBLICO/A DEL NIVEL NACIONAL:

La Experiencia Especifica en Puestos o cargos de directivo/a se refiere a la experiencia
en puestos de direccion en el sector privado siempre que cuenten con personal a cargo,
independientemente del nimero de personal a su cargo, y/u oficinas a su cargo y se ubiguen en la
Alta Direccién, o la que haga sus veces, o reporten a ella.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC DIRECTOR/A

Funciones del cargo Estructural:

1. Planear, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo y ejecucion de las actividades propias en el
ambito de su competencia.

2. Participar en la formulacién de politica del area de su competencia.

3. Proponer dispositivos y normas técnico-administrativas referidas al area de su competencia.

4. Supervisar la programacion y ejecucion de actividades y emitir informes periddicos de su
gjecucion, determinando las medidas correctivas para su adecuado funcionamiento.

5. Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del area de su
competencia.

Requisitos del cargo Estructural:
Formacion Académica

Titulo profesional otorgado por universidad o su equivalencia.

Conocimientos Técnicos

Estudios concluidos de Post grado (maestria y/o doctorado) y/o diplomados y/o Programa de
Especializacion (mayor a 90 horas lectivas) yfo estudios relacionados con el desarrollo de las
funciones.

Para el cargo o puesto de Director de la Oficina de Abastecimiento debe contar con la
ertificacion OSCE vigente.

xperiencia General

', /Contar con cinco (05) afios de experiencia general.

Experiencia Especifica en la Funcion o Materia
Contar con tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia.

DIRECTOR/A CON FUNCIONES VINCULADAS A LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL
ESTADO:

Contar con tres (03) afios de experiencia especifica en la funcién o materia, de los cuales debe
incluir, por lo menos, un (01) afio de experiencia en el sector publico.

Experiencia Especifica en Puestos o Cargos de Directivo/a o su equivalencia
Experiencia Especifica en Puestos o cargos de especialistas, ejecutivos/as, coordinadores/as,
responsables, supervisores/as, asesores/as de Alta Direccion o equivalencia: un (01) afio.

Equivalencias )

EQUIVALENCIAS AL REQUISITO DE TITULO PROFESIONAL OTORGADO POR
UNIVERSIDAD DE NIVEL NACIONAL Y REGIONAL

Se considera equivalente al requisito de titulo profesional otorgado por universidad, los siguientes
supuestos:

a) Grado de Bachiller y dos (02) afios adicionales en la experiencia especifica en la funcion o
materia.

e e S S S S
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MAMNUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

b) Grado de Bachiller y estudios de Maestria, acreditandose estudios culminados o la condicion de
egresado.

c) Titulo profesional en institutos o escuelas de educacién superior y dos (02) afios adicionales en
la experiencia especifica en la funcion o materia. Esta equivalencia aplica tnicamente en la Oficina
de Comunicaciones e Imagen Institucional, Oficina de Atencién y Orientacién al Ciudadano y Oficina
de Gestion Documentaria y Archivo.

Estas equivalencias no resultan aplicables a los cargos que ejercen la direccién de la Oficina de
Contabilidad y Oficina de Programacién Multianual de Inversiones.

AELICACI{’JH DE LA EXPERIENCIA ESPECIFICA EN CARGOS O PUESTOS DE DIRECTIVO/A
PUBLICO/A DEL NIVEL NACIONAL:

La Experiencia Especifica en Puestos o cargos de directivo/a se refiere a la experiencia
en puestos de direccion en el sector privado siempre que cuenten con personal a cargo,
independientemente del nimero de personal a su cargo, y/u oficinas a su cargo y se ubiquen en la
Alta Direccién, o la que haga sus veces, o reporten a ella.
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MAMNUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

EMPLEADOS DE CONFIANZA EC PROCURADOR/A PUBLICO/A

Funciones del cargo Estructural:

Las establecidas en el articulo 33 del Decreto Legislativae N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria
Pdblica General del Estado; y, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N® 018-2019-JUS.

Requisitos del cargo Estructural:

Los establecidos en el articulo 29 del Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria
Publica General del Estado; vy, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N® 018-2019-JUS.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

EMPLEADO DE CONFIANZA EC PROCURADOR/A PUBLICO/A ADJUNTO/A

Funciones del cargo Estructural:

Las establecidas en el articulo 33 del Decreto Legislativo N° 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria
Publica General del Estado; y, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 018-2018-JUS.

Requisitos del cargo Estructural:

Los establecidos en el articulo 29 del Decreto Legislativo N® 1326, Decreto Legislativo que
reestructura el Sistema Administrativo de Defensa Juridica del Estado y crea la Procuraduria
Publica General del Estado; y, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 018-2019-JUS.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

JEFE/A DEL ORGANO DE CONTROL
DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS INSTITUCIONAL

Funciones del cargo Estructural:

Las funciones del Jefela del Organo de Control Institucional se encuentran sefialadas en la
normativa emitida por la Contraloria General de la Republica, en el marco de la Ley N° 27785, Ley
Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica y sus
maodificatorias.

Requisitos del cargo Estructural:

Los requisitos para acceder al cargo de Jefe/a del Organo de Control Institucional se encuentran
sefialados en la normativa emitida por la Contraloria General de |a Republica, en el marco de |a Ley
N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de |a Contraloria General de la Replblica

y sus modificatorias.

-
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo Estructural

DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS DIRECTOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL Il

Funciones del cargo Estructural:

1. Planificar, dirigir y coordinar las actividades relacionadas a su area.

2. Coordinar y supervisar la programacién y ejecucion de las actividades en el &mbito de su
competencia.

3. Integrar comisiones para la formulacién de politicas cuando corresponda.

4. Estudiar y emitir opinion sobre las normas y procedimientos técnico — administrativos referidos
al area de su competencia.

5. Asesorar en temas referidos a su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller.

Conocimientos Técnicos
Estudios culminados de especializacién y/o post-grado.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector plblico o privado, de preferencia, en materias
relacionadas al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS DIRECTOR/A DE PROGRAMA SECTORIAL |

Funciones del cargo Estructural:

1. Planificar, dirigir y coordinar las actividades relacionadas a su area.

2. Coordinar y supervisar la programacion y ejecucién de las actividades en el ambito de su
competencia.

3. Integrar comisiones para la formulacion de politicas cuando corresponda.

4. Estudiar y emitir opinion sobre las normas y procedimientos técnico — administrativos referidos
al area de su competencia.

5. Asesorar en temas referidos a su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller

Conocimientos Técnicos
Estudios culminados de especializacion y/o post-grado.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios en el sector plblico o privado, de preferencia, en materias
relacionadas al cargo.

e —— ... .
MIMISTERIO DE LA PRODUCCION 32| 115




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

DIRECTIVO SUPERIOR SP.DS DIRECTOR/A DE SIETII':MA ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo Estructural:

1. Planificar, dirigir y coordinar las actividades relacionadas a su area.

2. Coordinar y supervisar la programacion y ejecucion de las actividades en el ambito de su
competencia.

3. Integrar comisiones para la formulacién de politicas cuando corresponda.

4. Estudiar y emitir opinion sobre las normas y procedimientos técnico — administrativos referidos
al area de su competencia.

5. Asesorar en temas referidos a su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:
Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller.

Conocimientos Técnicos
Estudios culminados de especializacién yfo post-grado.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector publico o privado, de preferencia, en materias

relacionadas al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS EJECUTOR/A COACTIVOIA

Funciones del cargo Estructural:

Ejercer, a nombre de la Entidad, la titularidad del procedimiento y las acciones de coercidn para el
cumplimiento de la obligacién, de acuerdo con lo establecido en el Texto Unico Ordenado de |a Ley
N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva, aprobadoe mediante Decreto Supremo N°
018-2008-JUS.

Requisitos del cargo Estructural:

Los requisitos para el puesto de Ejecutor/a Coactivo/a se encuentran establecidos en el articulo 4
del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 26979, Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva,
aprobado mediante Decreto Supremao N°® 018-2008-JUS.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

DIRECTIVO SUPERIOR SP-DS SECRETARIO/A TECNICO/A

Funciones del cargo Estructural:

1. Emitir los dictamenes correspondientes y elevarlos, conjuntamente con el expediente, a las

Areas Especializadas correspondientes.

2. Controlar la numeracion y tramitar las resoluciones del Consejo de Apelacién de Sanciones.
3. Apoyar las labores administrativas del organo resolutivo del Ministerio, segln corresponda.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional en Derecho, con colegiatura y habilitacién vigente.

Conocimientos Técnicos
Estudios de especializacidn o capacitacién en temas relacionados al Sector o en materias afines
al cargo.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios de experiencia profesional.

V. MELENDEZ
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGODS

Clasificacién Sigla Cargo Estructural

EJECUTIVO SP-EJ EXPERTO EN PROGRAMA SECTORIAL I

Funciones del cargo Estructural:

1. Planificar y supervisar programas y actividades vinculadas a su area.
2. Ejecutar, coordinar y supervisar la elaboracioén de instrumentos normativos directivas u otros

relacionados a su drea, segln corresponda.

3. Absolver consultas técnico-administrativas vinculadas al ambito de su competencia.

4. Prestar asesoramiento en asuntos relacionados al ambito de su competencia.

5, Conducir e integrar equipos de trabajo especializado cuando corresponda.

6. Participar en eventos, conferencias, reuniones, capacitaciones u otros segun corresponda.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos
Estudios de especializacion en materias afines al cargo.

Experiencia General
No menor de cuatro (04) afios de experiencia en el sector publico o privado.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo Estructural

EJECUTIVO SP-EJ EXPERTO EN PROGRAMA SECTORIAL I

Funciones del cargo Estructural:

1. Planificar y supervisar programas y actividades vinculadas a su area.

2. Ejecutar, coordinar y supervisar la elaboracién de instrumentos normativos directivas u otros
relacionados a su drea, segln corresponda.

3. Absolver consultas técnico-administrativas vinculadas al ambito de su competencia.

4. Prestar asesoramiento en asuntos relacionados al ambito de su competencia.

5. Conducir e integrar equipos de trabajo especializado cuando corresponda.

6. Participar en eventos, conferencias, reuniones, capacitaciones u otros segin corresponda.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos
Estudios de especializacién en materias afines al cargo.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios de experiencia en el sector publico o privado.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
[ ————— R ——— ————

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

EJECUTIVO SP-EJ EXPERTO EN PROGRAMA SECTORIAL |

Funciones del cargo Estructural:

1. Ejecutar y coordinar la elaboracion de instrumentos normativos, directivas u otros relacionados
a su area, segun carresponda.

2. Absolver consultas técnico-administrativas vinculadas al ambito de su competencia.

3. Prestar asesoramiento en asuntos relacionados al ambito de su competencia.

4. Conducir e integrar equipos de trabajo especializado cuando corresponda.

5. Participar en eventos, conferencias, reuniones, capacitaciones u otros segln corresponda.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos
Estudios de especializacion en materias afines al cargo.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios de experiencia en el sector plblico o privado.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

EJECUTIVO SP-EJ EXPERTO EN SiSTEll':.u'I'FH ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo Estructural:

1. Planificar y supervisar programas y actividades vinculadas a su drea.

2. Ejecutar, coordinar y supervisar la elaboracién de instrumentos normativos directivas u otros
relacionados a su area, segln corresponda.

3. Absolver consultas técnico-administrativas vinculadas al &mbito de su competencia.

4. Prestar asesoramiento en asuntos relacionados al &mbito de su competencia.

5. Conducir e integrar equipos de trabajo especializado cuando corresponda.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos
Estudios de especializacion en materias afines al cargo.

Experiencia General
No menor de cuatro (04) afios de experiencia en el sector plblico o privado.
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MAMNUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

EJECUTIVO SP-EJ EXPERTO EN SISTEII"TA ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo Estructural:

1. Planificar y supervisar programas y actividades vinculadas a su area.

2. Ejecutar, coordinar y supervisar la elaboracion de instrumentos normativos directivas u ofros
relacionados a su area, segun corresponda.

3. Absolver consultas técnico-administrativas vinculadas al ambito de su competencia.

4. Prestar asesoramiento en asuntos relacionados al ambito de su competencia.

5. Conducir e integrar equipos de trabajo especializado cuando corresponda.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacién Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos
Estudios de especializacion en materias afines al cargo.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios de experiencia en el sector publico o privado.

MINISTERIO DE LA PRODUCCION a0 | 115




MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

EJECUTIVO SP:E] EXPERTO EN SISTE erm ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo Estructural:

1. Ejecutar y coordinar la elaboracion de instrumentos normatives, directivas u otros relacionados
a su area, segln corresponda.

2. Absolver consultas técnico-administrativas vinculadas al ambito de su competencia.

3. Prestar asesoramiento en asuntos relacionados al &mbito de su competencia.

4. Conducir e integrar equipos de trabajo especializado cuando corresponda.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos
Estudios de especializacion en materias afines al cargo.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios de experiencia en el sector publico o privado.
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MAMNUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA SP-ES ABDE,ADD

Funciones del cargo Estructural:

1 Analizar, evaluar y proponer normas de caracter legal en asuntos de su competencia.

2 Brindar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

3 Absolver consultas y emitir informes técnico legales en el ambito de su competencia.

4 Participar en diversas comisioneas y grupos de trabajo en el ambito de su competencia.
5. Intervenir en procesos juridicos en los que sea parte el Ministerio, cuando corresponda.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacién Académica

Titulo profesional en Derecho.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacion en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de cuatro (04) afios de experiencia profesional en el sector piblico o privado.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ABD:LI?;ADG

Funciones del cargo Estructural:

1. Estudiar, analizar y emitir opinion legal sobre expedientes asignados en el ambito de su
competencia.

2. Proponer proyectos de normas relativas al area de su competencia.

3. Orientar, absolver consultas y prestar asesoramiento en el &mbito de su competencia.
4. Intervenir en procesos juridicos en los que sea parte el Ministerio, cuando corresponda.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacidn Académica

Titulo profesional en Derecho.

Conocimientos Técnicos

1.Estudios de especializacién en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informdticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios de experiencia profesional en el sector pliblico o privado.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES aBDﬁADO

Funciones del cargo Estructural:

1. Estudiar, analizar y emitir opinion legal sobre expedientes asignados en el ambito de su
competencia.

2. Proponer proyectos de normas relativas al area de su competencia.

3. Orientar, absolver consultas y prestar asesoramiento en el ambito de su competencia.
4, Intervenir en procesos juridicos en los que sea parte el Ministerio, cuando corresponda.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional en Derecho.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacién en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios de experiencia profesional en el sector publico o privado.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ABD?ADD

Funciones del cargo Estructural:

1. Estudiar, analizar y emitir opinién legal sobre expedientes asignados en el ambito de su
competencia.

2. Proponer proyectos de normas relativas al drea de su competencia.

3. Orientar, absolver consultas y prestar asesoramiento en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional y/o grado de bachiller en Derecho o carreras afines.

Conocimientos Técnicos

1.Estudios de especializacion en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de un (01) afo de experiencia profesional en el sector publico o privado.
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MAMNUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ANALISTA [;.'E SISTEMAS

Funciones del cargo Estructural:

1. Disefiar y reestructurar las bases de datos y redes de comunicacion.

2. Evaluar el software y el hardware y otros mecanismos similares para optimizar los procesos
sistematizados.

3. Elaborar manuales e instructivos para el manejo de programas y aplicatives informaticos.

4. Disefiar sistemas de informacion para facilitar los diferentes procesos.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo Profesional o grado de bachiller en Ingenieria de Sistemas

Conocimientos Técnicos

1, Estudios de especializacion y/o post-grado en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

3. Conocimiento intermedio del idioma inglés.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios en materias de tecnologia de la informacién, comunicaciones y

licencias de software.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA SP-ES ﬁHﬂU[I;EETD

Funciones del cargo Estructural:

1. Coordinar y asesorar programas, estudios, proyectos, sobre |la especialidad.

2. Participar en la elaboracion de planes, directivas, normas y otros en materia de su especialidad
y en el ambito de su competencia.

3. Efectuar trabajos de evaluacion técnica en su especialidad

4. Asesorar en la evaluacion de expedientes técnicos, en el &mbito de su competencia.

5. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacién Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Arquitectura.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacién o capacitacion en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios de experiencia en el sector publico o privado, de preferencia, en
labores similares o afines al cargo.

MINISTERIO DE LA PRODUCCION 47 | 115



MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA SP-ES ASlSTEN'I{;rE SOCIAL

Funciones del cargo Estructural:

1. Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social.

2. Formular y proponer, planes, directivas, instrumentos normativos u otros vinculados a
programas sociales referidos al bienestar del personal.

3. Coordinar con entidades del sector plblico y privado la aplicacion de programas de bienestar
social.

4. Asesorar y absolver consultas en el ambito de su competencia, y

5. Efectuar el control permanente de los movimientos (inclusiones, exclusiones y traslados) del
personal nombrado y designado que se encuentra afiliado a la Entidad Prestadora de Salud
(EPS).

6. Presentar y mantener actualizados los registros relacionados al bienestar social del personal de
la entidad.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Academica

Titulo profesional o grado de bachiller en Asistencia Social o Trabajo Social.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacidn o capacitacion en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en la conduccion de programas de servicio social o labores similares.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA SP-ES AUE:HGH

Funciones del cargo Estructural:

1. Efectuar acciones de control, de conformidad a las normas establecidas por la Ley Orgénica del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica.

2. Elaborar y presentar informes producto de las acciones de control.

3. Participar en la programacion y ejecucion del Plan Anual de Control Interno.

4. Supervisar y velar por el cumplimiento de las normas, directivas y manuales emitidas por la
CGR.

5. Asesorar y orientar en asuntos de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:
Formacion Académica

Titulo profesional en Contabilidad, con colegiatura y habilitacion.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacion y/o capacitacién en Control Gubernamental y/o Técnicas de

Auditoria.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de cinco (05) afios en el ejercicio de control gubernamental.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES AUXILIAR COACTIVO

Funciones del cargo Estructural:

1. Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

2. Elaborar los documentos que sean necesarios para el desarrollo del Procedimiento de
ejecucion coactiva.

3. Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo.

4, Suscribir las notificaciones, actas de embargo y deméas documentos que lo ameriten.
5. Emitir los informes pertinentes.

6. Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

1. Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

2. No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

3. No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Plblico o de la Administracion
Plblica o de empresas estatales por medidas disciplinarias ni de la actividad privada, por causa o
falta grave laboral.

4. No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor Coactivo, hasta el cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo de afinidad.

5. Etica y valores.

Conocimientos Técnicos

1. Acreditar por lo menos el tercer afio de estudios universitarios concluidos en especialidades
tales como Derecho, Contabilidad, Economia o Administracion, o su equivalente en semestres.

2. Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA SP-ES BJOILSGU

Funciones del cargo Estructural:

1. Coordinar y ejecutar actividades de caracter especializado en el ambito de su competencia,
segln corresponda.

2, Elaborar informes y emitir opiniones técnicas en el ambito de su competencia.

3. Brindar asesoria y absolver consultas en el ambito de su competencia.

4. Puede corresponderle integrar comisiones o grupos de trabajo especializados en el ambito de
su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Biologia.

Conocimientos Técnicos

1.Estudios de especializacion o capacitacion en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informéaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector pablico o privado, de preferencia, en actividades afines al
area.
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MAMNUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA SP-ES CDNTSDDR

Funciones del cargo Estructural:

1. Coordinar y ejecutar actividades de caracter especializado en el ambito de su competencia,

segun corresponda.

2. Registrar asientos contables

3. Revisar y analizar |la afectacién de las cuentas contables, presupuestales y patrimoniales.
4. Contabilizar los registros del SIAF.

5. Brindar asesoria y absolver consultas en el ambito de su competencia.

6. Analizar los documentos contables asignados.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacién Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Contabilidad.

Conocimientos Técnicos

1.Estudios de especializacion o capacitacion en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector publico o privado, de preferencia, en actividades afines al

area.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA SP-ES ECUNEFWSTA

Funciones del cargo Estructural:

1. Analizar el seguimiento y elaboracién de informes referidos a la evolucién de distintos
indicadores y variables econdmicas en el &mbito de su competencia

2. Desarrollar y evaluar estudios e informacion en dreas vinculadas al ambito de su competencia.
3. Elaborar documentos de evaluacion sobre las principales variables econémicas o sociales.

4. Integrar comisiones de trabajo en el ambito de su competencia.

5. Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

6. Realizar actividades de planificacién y supervisién de estudios y programacién en el ambito de
su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:
Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Economia o Ingenieria Econémica.

Conocimientos Técnicos

1.Estudios de especializacién o capacitacién en temas afines al cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector plblico o privado, de preferencia, en actividades afines al
area.
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MANLUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ECUN:ﬂMlsTH

Funciones del cargo Estructural:

1. Evaluar, coordinar y ejecutar actividades propias de su especialidad

2. Absolver consultas y emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

3. Realizar actividades de elaboracion y supervision de estudios en el ambito de su competencia.
4. Participar en la elaboracion de dispositivos, directivas u otros instrumentos normativos en el
ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica
Titulo profesional o grado de bachiller en Economia o Ingenieria Econdmica.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacién o capacitacién en temas afines al cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios en el sector publico o privado, de preferencia, en actividades afines al

area.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ECDN"'IC:MISTA

Funciones del cargo Estructural:

1. Evaluar, coordinar y ejecutar actividades propias de su especialidad

2. Absolver consultas y emitir opinion técnica en el dmbito de su competencia.

3. Realizar actividades de elaboracion y supervision de estudios en el &mbito de su competencia.
4. Participar en la elaboracion de dispositivos, directivas u otros instrumentos normativos en el
ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Economia o Ingenieria Econémica.

Conocimientos Técnicos

1.Estudios de especializacion o capacitacién en temas afines al cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de un (01) afio en el sector publico o privado.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ECUN?M'STA

Funciones del cargo Estructural:

1. Evaluar, coordinar y ejecutar actividades propias de su especialidad

2. Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.

3. Participar en la elaboracion de dispositivos, directivas u otros instrumentos normativos en el
ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica
Titulo profesional y/o grado de bachiller en Economia o Ingenieria Economica.

Conocimientos Técnicos
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario.

Experiencia General
Experiencia en el sector publico o privado.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

e e e e —

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EDMINISTRATWD

Funciones del cargo Estructural:

1. Analizar, evaluar y proponer normas de caracter legal en asuntos de su competencia.
2. Brindar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

3. Absolver consultas y emitir informes técnicos en el ambito de su competencia.

4. Participar en diversas comisiones y grupos de trabajo en el ambito de su competencia.
5. Absolver consultas legales en materia de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grade de bachiller en Economia, Administracion, Contabilidad, Derecho o
carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1.Estudios de especializacion en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informéaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector publico o privado.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA ﬁPMIN[S TRATIVO

Funciones del cargo Estructural:

1. Analizar, evaluar y proponer normas de caracter legal en asuntos de su competencia.
2. Brindar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

3. Absolver consultas y emitir informes técnicos en el Ambito de su competencia.

4. Participar en diversas comisiones y grupos de trabajo en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Acadéemica

Titulo profesional o grado de bachiller en Economia, Administracion, Contabilidad, Derecho o
carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacion en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
Mo menor de dos (02) afios en el sector publico o privado.
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MANLUIAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA ;?[DMIMISTR.RTWD

Funciones del cargo Estructural;

1 Analizar, evaluar y proponer normas de caracter legal en asuntos de su competencia.
2 Brindar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.
3 Absolver consultas y emitir informes técnicos en el &mbito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Economia, Administracién, Contabilidad, Derecho o
carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacion en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de un (01) afio en el sector ptblico o privado.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA F';DMI NISTRATIVO

Funciones del cargo Estructural:

1 Analizar, evaluar y proponer normas de caracter legal en asuntos de su competencia.
2 Brindar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.
3 Absolver consultas y emitir informes técnicos en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica
Titulo profesional y/o grado de bachiller y/o egresado en Economia, Administracion, Contabilidad,

Derecho o carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacion en materias requeridas para el cargo.
2. Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de un (01) afio en el sector pablico o privado.
Para el caso de egresado, no menor de dos (02) afios en el sector publico o privado.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA DE GESTION

Funciones del cargo Estructural:

1. Coordinar y gestionar con los 6rganos de apoyo y asesoramiento, las acciones administrativas
en materia de su competencia.

2. Elaboracion de las actividades del Plan Operativo Institucional, vinculadas al drea
correspondiente.

3. Efectuar las acciones presupuestarias, en coordinacién con la Oficina de Presupuesto de la
OGPPM.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica
Titulo profesional o grado de bachiller en Contabilidad, Economia, Derecho, Administracién o
carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacion o capacitacion en materias requeridas para el cargo.
2. Manejo de herramientas y aplicativos informatices a nivel usuario (SIGA, SIAF y SIPOI)

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector plblico o privado.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA Ei'*: H?BAETECIMIENTO

Funciones del cargo Estructural:

1. Programar las contrataciones y adquisiciones de la entidad para el afio fiscal, atendiendo al
Plan Anual de Contrataciones y al Presupuesto Institucional.

2. Absolver consultas y elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

3. Velar por el cumplimiento de los dispositivos y normas vigentes en materia de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacién Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Derecho, Administracion, Contabilidad o carreras afines
al cargo.

Conocimientos Técnicos

1. Capacitacion especializada en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
MNo menor de tres (03) afios en el sector plblico o privado, de preferencia, en labores similares o

afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP.ES ESPECIALISTA E[ﬁ CAPACITACION

Funciones del cargo Estructural:

1. Participar en la formulacién y evaluacién de planes de capacitacion de caracter nacional o
sectorial.

2. Evaluar y emitir dictamenes e informes sobre expedientes administrativos, en el ambito de su
competencia.

3. Emitir opinién y proponer normas y programas de capacitacién vinculados al drea.

4. Participar en conferencias seminarios y reuniones orientadas a la capacitacion.

5. Participar en eventos técnicos nacionales e internacionales, comisiones o grupos de trabajo en
representacion de su area.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Economia, Administracion, Derecho o carreras afines al
cargo.

Conocimientos Técnicos

1.Capacitacion especializada en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No meneor de tres (03) afios en el sector plblico o privado, de preferencia, en labores similares o
afines al cargo.
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MAMNUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA ETJ CAPACITACION

Funciones del cargo Estructural:

1. Participar en la formulacién y evaluacién de planes de capacitacion de caracter nacional o
sectorial.

2. Evaluar y emitir dictamenes e informes sobre expedientes administrativos, en el ambito de su
competencia.

3. Emitir opinién y proponer normas y programas de capacitacion vinculados al area.

4, Participar en conferencias seminarios y reuniones orientadas a |la capacitacion.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacién Académica

Titulo profesional y/o grado de bachiller y/o egresado en Economia, Administracion, Derecho o
carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1.Capacitacion especializada en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de un (01) afio en el sector publico o privado.
Para el caso de egresado, no menor de dos (02) afios en el sector publico o privado.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN EIDMEFECIHLIZ#CIQN

Funciones del cargo Estructural:

1. Programar supervisar y conducir la ejecucién de estudios en materia de comercializacion.
2. Asesorar en la formulacion de planes y estrategias de comercializacion.

3. Proponer, fomentar y ejecutar actividades en el ambito de su competencia.

4. Puede participar en comisiones y comités técnicos multisectoriales en representacion del
Sector y en la conformacion de grupos técnicos de trabajo especializado.

Requisitos del cargo Estructural;

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Economia, Administracién, Contabilidad o carreras
afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1.Capacitacion especializada en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector plblico o privado, de preferencia, en labores similares o
afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN ﬁlﬁJMEF{CIALIZAGION

Funciones del cargo Estructural:

1. Programar supervisar y conducir la ejecucion de estudios en materia de comercializacion.
2. Asesorar en la formulacién de planes y estrategias de comercializacion.

3. Proponer, fomentar y ejecutar actividades en el ambito de su competencia.

4. Puede participar en comisiones y comités técnicos multisectoriales en representacion del
Sector y en la conformacién de grupos técnicos de trabajo especializado.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacién Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Economia, Administracion, Contabilidad o carreras
afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1.Capacitacion especializada en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
MNo menor de dos (02) afios en el sector publico o privado, de preferencia, en labores similares o

afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN E;EFENSA NACIONAL

Funciones del cargo Estructural:

1. Elaborar, gestionar, monitorear y supervisar los programas y acciones institucionales de
seguridad y defensa nacional a fin de garantizar |la seguridad de los trabajadores de la entidad,
conforme a los lineamientos del Sistema Nacional de Seguridad y Defensa Nacional.

2. Absolver consultas en materia de seguridad y defensa nacional.

3. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:
Formacién Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Ingenieria Industrial, Administracién, Derecho o carreras
afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacion o capacitacion en seguridad y defensa nacional.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector publico o privado en labores similares o afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN [:5SCE NTRALIZACION

Funciones del cargo Estructural:

1. Coordinar acciones en relacion a la transferencia de funciones a los Gobiernos Regionales y
Locales.

2. Proponer convenios con los Gobiernos Regionales.

3. Dar asistencia técnica, asesoramiento y capacitaciones en actividades de Fortalecimiento de
Capacidades.

4. Absolver consultas en materia de descentralizacién.

5. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Economia, Administracion, Derecho o carreras afines al
cargo.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacidn o capacitacion en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector publico o privado, en labores similares o afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA EN EVALUACION
ESPECIALISTA SP-ES INDUSTRIAL
J

Funciones del cargo Estructural:

1. Organizar, supervisar y controlar, labores de estudios y expedientes relativos a la promocion y
desarrollo industrial.

2. Proponer, fomentar y ejecutar actividades en el ambito de su competencia.

3. Puede participar en comisiones y comités técnicos multisectoriales en representacion del
Sector y en la conformacion de grupos técnicos de trabajo especializado.

4. Absolver consultas y elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

5. Veelar por el cumplimiento de los dispositivos y normas vigentes en materia de su competencia.
6. Evaluar estudios y expedientes en el ambito de su competencia y de acuerdo a instrucciones.

Requisitos del cargo Estructural:
Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Ingenieria o carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1. Capacitacion especializada en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios en el sector publico o privado, en labores similares o afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA EN EVALUACION
ESPECIALISTA SP-ES INDUSTRIAL
|

Funciones del cargo Estructural:

1. Organizar, supervisar y controlar, labores de estudios y expedientes relativos a la promocion y
desarrollo industrial.

2. Proponer, fomentar y ejecutar actividades en el ambito de su competencia.

3. Puede participar en comisiones y comités técnicos multisectoriales en representacion del
Sector y en la conformacién de grupos técnicos de trabajo especializado.

4, Absolver consultas y elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

5. Velar por el cumplimiento de los dispositivos y normas vigentes en materia de su competencia.
6. Evaluar estudios y expedientes en el ambito de su competencia y de acuerdo a instrucciones.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional y/o grado de bachiller y/o egresado en Ingenieria o carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1. Capacitacion especializada en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de un (01) afo en el sector publico o privado.
Para el caso de egresado, no menor de dos (02) afios en el sector publico o privado.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALIST;RF EN FINANZAS

Funciones del cargo Estructural:

1. Planificar actividades de programacion, ejecucion y evaluacion financiera.

2. Disefiar programas y proyectos en el ambito de su competencia.

3. Disefiar y proponer planes o programas de capacitacion en asuntos vinculados al ambito de su
competencia.

4. Absolver consultas y emitir opinion técnica especializada en el ambito de su competencia.

5. Puede participar en comisiones y comités técnicos multisectoriales en representacion del
Sector y en la conformacién de grupos técnicos de trabajo especializado.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller, en Administracion, Economia o Contabilidad.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacién o capacitacion en materias requeridas para el cargo.
2. Manejo de herramientas y aplicativos informéaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector plblico o privado, de preferencia, en labores similares o

afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN ?5STIDN AMBIENTAL

Funciones del cargo Estructural:

1. Brindar asistencia técnica para la evaluacion integral de los instrumentos de gestién ambiental
en materia de competencia del sector.

2. Disefiar programas y proyectos en el ambito de su competencia.

3. Disefiar y proponer planes o programas de capacitacion en asuntos vinculados al ambito de su
competencia.

4, Absolver consultas y emitir opinion técnica especializada en el ambito de su competencia.

5. Puede participar en comisiones y comités técnicos multisectoriales en representacion del
Sector y en la conformacion de grupos técnicos de trabajo especializado.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller, en Administracién, Economia, Ingenieria o carreras afines.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacion o capacitacion en materias requeridas para el cargo.
2. Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector publico o privado, de preferencia, en labores similares o
afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN 'Lr‘ui IIESTFDN AMBIENTAL

Funciones del cargo Estructural:

1. Brindar asistencia técnica en instrumentos de gestién ambiental en materia de competencia del
sector.

2. Disefiar programas y proyectos en el ambito de su competencia.

3. Disenar y proponer planes o programas de capacitacién en asuntos vinculados al &mbito de su
competencia.

4. Absolver consultas y emitir opinién técnica especializada en el &mbito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:
Formacién Académica

Titulo profesional o grado de bachiller, en Administracién, Economia, Ingenieria o carreras afines.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacién o capacitacion en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) arios en el sector pablico o privado, de preferencia, en labores similares o
afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN MODERNIZACION IV

Funciones del cargo Estructural:

1. Proponer normas y lineamientos para la implementacién del proceso de modernizacion
institucional, en el marco del sistema nacional de la modernizacion de la gestion publica.

2. Participar en la elaboracion de los instrumentos de gestion, sobre asuntos de su competencia.
3. Absolver consultas y elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Academica

Titulo profesional o grado de bachiller en Economia, Administracién, Abogado o carreras afines al
cargo.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacion o capacitacién en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector plblico o privado, en labores afines o en cargos

similares.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN MODERNIZACION 1Il

Funciones del cargo Estructural:

1. Proponer normas y lineamientos para la implementacion del proceso de modernizacion
institucional, en el marco del sistema nacional de la modernizacion de la gestién publica.

2. Participar en la elaboracion de los instrumentos de gestion, sobre asuntos de su competencia.
3. Absolver consultas y elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:
Formacidn Académica

Titulo profesional o grade de bachiller en Economia, Administracién, Abogado o carreras afines al
cargo.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacién o capacitacion en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios en el sector publico o privado, en labores afines o en cargos similares.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EII:IJPLANENU'I] ENTO

Funciones del cargo Estructural:

1. Proponer normas y procedimientos técnicos relacionados a politicas, planes, proyectos y
programas, en el ambito de su competencia.
2. Participar en la elaboracion de las propuestas de normas, estudios y procedimientos sobre

asuntos de su competencia.
3. Absolver consultas y elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacién Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Economia, Administracion o carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacién o capacitacién en materias requeridas para el cargo.
2 _Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector publico o privado, en labores afines o en cargos

similares.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA Sp.ES ESPECIALISTA Em PLANEAMIENTO

Funciones del cargo Estructural:

1. Proponer normas y procedimientos técnicos relacionados a politicas, planes, proyectos y
programas, en el ambito de su competencia.

2. Participar en la elaboracién de las propuestas de normas, estudios y procedimientos sobre

asuntos de su competencia.
3. Absolver consultas y elaborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:
Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Economia, Administracién o carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacion o capacitacion en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios en el sector publico o privado, en labores afines o en cargos similares.
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MAMNUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ESPECIALISTA EN T‘?DMDCION SOCIAL

Funciones del cargo Estructural:

1. Participar en la elaboracién de propuestas de politica, planes, normas, estudios,
procedimientos u otros instrumentos normativos vinculados a asuntos de su competencia y
especialidad.

2. Absolver consultas y emitir informes en materias de su especialidad y ambito de competencia.
3. Puede representar al sector en comisiones y eventos nacionales e internacionales relacionados
al ambito de competencia y afines a la especialidad cuando sea designado para tal fin.

4. Evaluar programas e investigaciones relacionadas a su especialidad y en el ambito de su
competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Economia, Administracion, Derecho, o carreras afines al
cargo.

Conocimientos Técnicos

1.Estudios de especializacidn o capacitacion en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector publico o privado, en labores de promocion social o
afines.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA ShER ESPECIALISTA EN E:mmocmm SOCIAL

Funciones del cargo Estructural:

1. Participar en la elaboracion de las propuestas de normas, estudios y procedimientos sobre
asuntos de su competencia y especialidad.

2. Participar y emitir opinion mediante informes técnicos en la elaboracién de propuestas de
normas y procedimientos segun su especialidad y funciones.

3. Dirigir y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con la especialidad.

4. Ejecutar acciones de asesoramiento y capacitacién en materia de su especialidad y ambito de
competencia.

5. Coordinar y preparar reuniones técnicas de trabajo de alcance sectorial e interinstitucional en
materia de su especialidad y en el &mbito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:
Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Economia, Administracién, Derecho, o carreras afines al
cargo.

Conocimientos Técnicos

1.Estudios de especializacion o capacitacion en materias afines al area.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios en el sector piblico o privado, en labores de promocién social o
afines.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE
ESPECIALISTA SP-ES INVERSION
v

Funciones del cargo Estructural:

1. Proponer normas y procedimientos técnicos relacionados a proyectos de inversion, en el marco
del Sistema Nacional de Inversién Plblica.

2. Participar en la elaboracion de las propuestas de normas, estudios y procedimientos sobre
asuntos de su competencia.

3. Absolver consultas y elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller de Economia o Ingeniero Economista.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacién o capacitacion en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector publico o privado, en labores similares o afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN
ESPECIALISTA SP-ES EL TRABAJO

Funciones del cargo Estructural:
1. Propener normas y lineamientos para la implementacién del proceso de seguridad y salud en el

trabajo en el marco de la normatividad vigente.
2. Participar en la elaboracién de los instrumentos de gestion, sobre asuntos de su competencia.

3. Absolver consultas y elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:
Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en las carreras de Administracién, Economia, Sociologia,
Ingenieria Industrial, Biologia o Educacion.

Conocimientos Técnicos

1.Estudios de especializacion o capacitacién en materias afines al area.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector plblico o privado, en labores similares o afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacién Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA SP-ES ESF‘ECIALIS'l'Iﬁ TRIBUTARIO

Funciones del cargo Estructural:

1. Planificar actividades de programacion, ejecucion y evaluacion financiera.
2. Elaborar informes y emitir opiniones técnicas en el &mbito de su competencia.
3. Brindar asesoria y absolver consultas en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller, en Administracién, Economia o Contabilidad.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacion o capacitacion en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afos en el sector plblico o privado, en labores similares o afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES ESTAI:II'IEISTch

Funciones del cargo Estructural:

1. Supervisar y coordinar programas de estadistica especializada.

2. Revisar y elaborar metodologias para diferentes actividades estadisticas.

3. Analizar e interpretar cuadros estadisticos.

4. Asesorar y absolver consultas sobre normas y métodos de estadistica especializada.
5. Elaborar disposiciones técnicas para la marcha de programas de estadistica.

6. Asesorar y coordinar la ejecucién de equipos de trabajo de analisis estadisticos, de
programacion y proyeccion.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacién Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Estadistica o carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1.Estudios de especializacion y/o capacitacién en materia de estadistica y analisis de sistemas.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios en el sector plblico o privado, en cargos similares.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA SP-ES INGEE;'ERD

Funciones del cargo Estructural:

1. Planificar, coordinar y asesorar programas, estudios, investigaciones, sobre la especialidad.

2. Participar en la elaboracion de planes, directivas, normas y otros en materia de su especialidad
y en el ambito de su competencia.

3. Efectuar trabajos de investigacion técnica en su especialidad

4. Supervisar y ejecutar actividades de analisis, evaluacién y fiscalizacién en el ambito de su
competencia.

5. Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Ingeniera Industrial, Ingenieria Pesquera, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Econémica, o carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacion o capacitacion en temas requeridos para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector plblico o privado, en labores afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES INGEI';:IERD

Funciones del cargo Estructural:

1. Supervisar y coordinar la ejecucion de actividades técnico — administrativas en el ambito de su
competencia.

2. Evaluar expedientes técnicos o administrativos en el &mbito de su competencia.

3. Efectuar inspecciones técnicas y verificaciones en el ambito de su competencia.

4. Absolver consultas y elaborar informes técnicos vinculados a su especialidad.

9. Puede integrar grupos de trabajos especificos yfo comisiones en el &mbito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Ingeniera Industrial, Ingenieria Pesquera, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Econémica, o carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1.Estudios de especializacién o capacitacién en temas requeridos para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios en el sector pablico o privado, en labores afines al cargo.
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MAMUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES '”GEPI“I"ERD

Funciones del cargo Estructural:

1. Analizar y evaluar expedientes en el ambito de su competencia.

2. Efectuar inspecciones técnicas y verificaciones en el ambito de su competencia.
3. Elaborar informes y proyectos normativos en el ambito de su competencia.

4. Efectuar inspecciones técnicas en materias relativas al area cuando corresponda.
5. Absolver consultas vinculadas a su especialidad seg(n instrucciones.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Ingeniera Industrial, Ingenieria Pesquera, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Econémica, o carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacion o capacitacién en temas requeridos para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de un (01) afio en el sector publico o privado, en labores afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES INGE bInHE RO

Funciones del cargo Estructural:

1. Analizar y evaluar informes en el &mbito de su competencia.

2. Elaborar informes técnicos en materia de la especialidad y el 4mbito de su competencia.
3. Participar en la elaboracion de los proyectos de normas directivas u otros instrumentos
normativos en el ambito de su competencia.

4. Planificar y coordinar estudios y programas en materia de su especialidad.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional y/o grado de bachiller en Ingeniera Industrial, Ingenieria Pesquera, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Econémica, o carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1.Estudios de especializacion o capacitacion en temas requeridos para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
Experiencia en el sector publico o privado.
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MAMUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

S Reamon Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA SP-ES INSPECTOR

Funciones del cargo Estructural:

1. Realizar inspecciones para verificar el cumplimiento de la normatividad vigente.
2. Elaborar informes y emitir opiniones técnicas en el ambito de su competencia.
3. Brindar asesoria y absolver consultas en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller

Conocimientos Técnicos

1.Estudios de especializacion o capacitacion en temas requeridos para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector publico o privado, en labores afines al cargo.

e
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES INSF'EFTDR

Funciones del cargo Estructural:

1. Realizar inspecciones para verificar el cumplimiento de la normatividad vigente.
2. Elaborar informes en el ambito de su competencia.
3. Absolver consultas en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacidon Académica

Titulo profesional o grade de bachiller.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacion o capacitacién en temas requeridos para el cargo.
2. Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios en el sector publico o privado, en labores afines al cargo.
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MANLUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Sl Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA SP-ES PER'?E'STA

Funciones del cargo Estructural:

1. Participar en la elaboracién de la estrategia y politica comunicacional y de relaciones publicas
del Ministerio.

2. Elaborar, editar, proporcionar o difundir, los materiales de informacion vinculados con la imagen
institucional del Ministerio.

3. Elaboracién de comunicados, notas informativas u otros documentos de caracter oficial de la
Institucién cuando corresponda y en el ambito de su competencia.

4, Apoyar en la ejecucion de actos oficiales, conferencias de prensa u otros, participando en las
mismas para preparar material periodistico y fotografico para su difusion, previa aprobacion.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacién Académica
Titulo profesional o grado superior o técnico en Ciencias de la Comunicacion, Relaciones
Plblicas, Periodismo, o carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacion o capacitacién en materias requeridas para el cargo.
2. Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en labores periodisticas, de promocion difusién o en cargos similares.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA SP-ES Guimrcc:

Funciones del cargo Estructural:

1. Coordinar y ejecutar actividades de caracter especializado en el ambito de su competencia,
segun corresponda.

2. Elaborar informes y emitir opiniones técnicas en el ambito de su competencia.

3. Brindar asesoria y absolver consultas en el ambito de su competencia.

4. Puede corresponderle integrar comisiones o grupos de trabajo especializados en el &mbito de
su competencia,

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional o grado de bachiller en Ingeniera Quimica, o carreras afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacion o capacitacion en temas requeridos para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector publico o privado, en labores afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
ESPECIALISTA SP-ES SUPEE}HSDR

Funciones del cargo Estructural:

1. Planificar, supervisar y coordinar la ejecucion de las acciones de Inspeccién en el ambito de su
competencia.

2. Elaborar informes y emitir opiniones técnicas en el ambito de su competencia.

3. Brindar asesoria y absolver consultas en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacién Académica

Titulo profesional o grado de bachiller.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacién o capacitacion en temas requeridos para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el sector publico o privado, en labores afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

_—— -

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES EUPET:‘;JISDF{

Funciones del cargo Estructural:

1. Supervisar y coordinar la ejecucion de las acciones de Inspeccion en el ambito de su
competencia.

2. Elaborar informes en el ambito de su competencia.

3. Absolver consultas en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacién Académica

Titulo profesional o grado de bachiller.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacion o capacitacion en temas requeridos para el cargo.
2. Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) afos en el sector plblico o privado, en labores afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

ESPECIALISTA SP-ES TESUIRERU

Funciones del cargo Estructural:

1. Aplicar normas y procedimientos del Sistema de Tesoreria.

2. Efectuar los pagos por concepto de impuestos y beneficios sociales.

3. Coordinar y supervisar la ejecucion de los Programas del Sistema de Tesoreria.
4. Realizar la fase de pagado y/o girado en el sistema correspondiente.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo profesional y/o grado de bachiller en Economia, Contabilidad, Administracion, o careras
afines al cargo.

Conocimientos Técnicos

1. Estudios de especializacién o capacitacion en sistemas administrativos.
2. Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios en el sector publico o privado, en cargos similares.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

APOYO SP-AP ANALISTA ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo Estructural:

1. Realizar labores de apoyo técnico administrativo en el &mbito de su competencia.

2. Participar en la elaboracion y/o recopilacion de informacién y documentos técnicos
administrativos en el ambito de competencia.

3. Absolver consultas y/o orientar al publico usuario sobre asuntos relacionados con el Ministerio
y/o tramites que se realizan para la obtencién de determinado servicio.

4. Participar en las reuniones técnicas de coordinacién y grupos de trabajo en el ambito de su
competencia.

5. Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando corresponda, la
documentacion de caracter interno y externo.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacién tecnolégica o experiencia técnica
reconocida.

Conocimientos Técnicos

1.Estudios de especializacion o capacitacién en sistemas administrativos.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en labores técnico administrativas.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
APOYO SP-AP ARTEONR

Funciones del cargo Estructural:

1. Efectuar labores de disefio, confeccion, mantenimiento y reparacién de bienes muebles.
2. Efectuar labores de mantenimiento y/o reparacién de equipos.

3. Emitir informes en el ambito de su competencia.

4, Elaborar y proponer instructivos para el correcto uso y conservacion de bienes muebles y

equipos.

Requisitos del cargo Estructural:
Formacion Académica

Instruccion secundaria completa y/o formacion técnica en el area de mantenimiento y reparacion
de equipos.

Conocimientos Técnicos
1.Capacitacion técnica especializada en disefio, confeccion, mantenimiento y/o reparacion de

equipos afines.
2 Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en el desarrollo de labores técnicas de mantenimiento y reparacion de

equipos.

MINISTERIO DE LA PRODUCCION 96 | 115



MAMUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo Estructural

APOYO SP-AP C""‘:ﬁm

Funciones del cargo Estructural:

1. Atender y controlar pagos por diversos conceptos y conciliar estados de cuentas bancarias.

2. Elaborar recibos de ingreso de caja en forma diaria, mediante el sistema de Software de Caja,
3. Efectuar los registros, liquidaciones y reportes que correspondan en el ambito de su
competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica
Formacion universitaria incompleta, o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en Administracion,
Contabilidad, o especialidades afines o experiencia reconocida relacionada con el drea.

Conocimientos Técnicos

1. Capacitacion especializada en el area.
2. Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios, en labores de caja y contabilidad.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

APOYO SP-AP CHﬂrER

Funciones del cargo Estructural:

1. Conducir vehiculo oficial a su cargo.

2. Realizar viajes interprovinciales en Comisién de Servicios, si fuera el caso.

3. Coordinar y efectuar el mantenimiento y requerir oportunamente las reparaciones que requiera
la unidad mavil asignada.

4. Efectuar el mantenimiento basico y limpieza del vehiculo a su cargo.

5. Informar sobre las comisiones de servicio que se |e asigne.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacidn Académica

Instruccion Secundaria.

Conocimientos Técnicos

1. Brevete profesional.
2. Capacitacién en mecanica y/o electricidad automotriz.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios en la conduccion de vehiculos motorizados.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

APOYO SP-AP COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo Estructural;

1. Realizar labores de apoyo técnico administrativo en el ambito de su competencia.

2. Participar en la elaboracién yfo recopilacion de informacién y documentos técnicos
administrativos en el ambito de competencia.

3. Absolver consultas y/o orientar al plblico usuario sobre asuntos relacionados con el Ministerio
y/o tramites que se realizan para la obtencién de determinado servicio.

4. Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando corresponda, la
documentacion de caracter interno y externo.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacién Académica

Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacion técnica.

Conocimientos Técnicos

1. Capacitacion especializada en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en labores técnico administrativas.
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MAMNUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

APOYO SP-AP PROG RﬁMhDC;IIT DE SISTEMAS

Funciones del cargo Estructural:

1. Ejecutar actividades relacionadas con redes, comunicaciones y soporte técnico.
2. Disefiar, implementar y mantener actualizadas las bases de Estudios de Especializacion en

Tecnologia de la Informacién.
3. Participar en la elaboracién de normas técnicas, conferencia en materias afines al Sector.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica
Formacion universitaria incompleta o capacidad tecnoldgica, o experiencia técnica reconocida en
carreras afines.

Conocimientos Técnicos

1.Capacitacion especializada en materias requeridas para el cargo.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios, en cargos similares.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural
APOYO SP-AP S ECRErTARIA

Funciones del cargo Estructural:

1. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2. Recibir y atender delegaciones.

3. Realizar labores de apoyo secretarial especializado.

4. Redactar o elaborar documentos o informes requeridos en el ambito de su competencia.
5. Coordinar reuniones y preparar agendas en el &mbito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo en Secretariado Ejecutivo.

Conocimientos Técnicos

1. Capacitacion especializada en relaciones publicas y asistencia gerencial.
2. Conocimientos del idioma inglés.
3.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de cuatro (04) afios en labores relacionadas al ambito de su competencia,
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural
APOYO SP-AP SECREHRIA

Funciones del cargo Estructural:

1. Organizar y ejecutar actividades de apoyo administrativo y secretarial.

2. Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando corresponda, la
documentacion de caracter interno y externo.

3. Recibir y atender delegaciones.

4, Realizar labores de apoyo secretarial especializado.

5. Redactar o elaborar documento o informes requeridos en el ambito de su competencia.
6. Administrar la documentacién especializada del area.

7. Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y l6gico del area.

8. Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al Archivo
Central.

9. Coordinar reuniones y preparar agendas en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Titulo en Secretariado Ejecutivo.

Conocimientos Técnicos

1.Capacitacion especializada en relaciones publicas y asistencia gerencial.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en labores relacionadas al ambito de su competencia.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacién Sigla Cargo Estructural

SECRETARIA

APQYO SP-AP m

Funciones del cargo Estructural:

1. Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando corresponda, la
documentacion de caracter interno y externo.

2. Realizar labores de apoyo secretarial.

3. Redactar documento variados en el ambito de su competencia.

4. Preparar y ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.

5. Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y I6gico del area.

6. Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacién o transferencia al Archivo
Central.

7. Coordinar reuniones y preparar agendas en el &mbito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacién Académica

Titulo en Secretariado Ejecutivo.

Conocimientos Técnicos

1.Capacitacién en la especialidad.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios en labores relacionadas al &mbito de su competencia.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

APOYO SP.AP SEcml-:lTARm

Funciones del cargo Estructural:

1. Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando corresponda, la
documentacion de caracter interno y externo.

2. Realizar labores de apoyo secretarial.

3. Redactar documento variados en el ambito de su competencia.

4, Preparar y ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.

5. Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y logico del area.

6. Revisar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al Archivo
Central.

7. Coordinar reuniones y preparar agendas en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacién Académica

Titulo en Secretariado Ejecutivo.

Conocimientos Técnicos

1. Capacitacion en la especialidad.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de un (01) afio en labores relacionadas al ambito de su competencia.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGDS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

APOYO SP-AP REREELARIA

Funciones del cargo Estructural:

1. Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando corresponda, la
documentacion de caracter interno y externo.

2. Realizar labores de apoyo secretarial.

3. Preparar y ordenar la documentacion requerida para reuniones de trabajo.

4. Apoyar en la organizacion y actualizacion del archivo fisico y logico del area.

5. Apoyar en la revision y seleccion de documentos proponiendo su eliminacidn o transferencia al
Archivo Central.

6. Coordinar reuniones y preparar agendas en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacién Académica

Titulo en Secretariado Ejecutivo.

Conocimientos Técnicos

1.Capacitacion en la especialidad.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
En labores relacionadas al ambito de su competencia.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

APOYO SP-AP TECNICO Aum INISTRATIVO

Funciones del cargo Estructural:

1. Revisar, analizar y participar en la elaboracion de normas y procedimientos en el ambito de su
competencia.

2. Analizar y emitir opinién sobre expedientes técnicos puestos a su consideracion.

3, Efectuar el seguimiento de expedientes de naturaleza administrativa e informar sobre su
situacion actual.

4. Coordinar y ejecutar actividades técnico-administrativas en el ambito de su competencia.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Formacién superior o universitaria incompleta o capacitacién tecnologica o experiencia técnica
reconocida.

Conocimientos Técnicos

1. Capacitacion técnico administrativa en materia de su competencia.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en labores técnico administrativas.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

APOYO SP.AP TECNICO ADI":I'II NISTRATIVO

Funciones del cargo Estructural;

1. Realizar labores de apoyo técnico administrativo en el &mbito de su competencia.

2. Participar en la elaboracion y/o recopilacién de informacién y documentos técnicos
administrativos en el ambito de competencia.

3. Absolver consultas y/o orientar al publico usuario sobre asuntos relacionados con el Ministerio
y/o tramites que se realizan para la obtencién de determinado servicio.

4. Participar en las reuniones técnicas de coordinacién y grupos de trabajo en el ambito de su
competencia.

5. Recibir, registrar, clasificar, distribuir y archivar fisica y/o digitalmente cuando corresponda, la
documentacion de caracter interno y externo.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacién tecnolégica o experiencia técnica
reconocida.

Conocimientos Técnicos

1. Capacitacion técnico administrativa en materia de su competencia.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios en labores técnico administrativas.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacién Sigla Cargo Estructural

APOYO SP-AP TECNICO ADI‘\;’IINISTRATWD

Funciones del cargo Estructural:

1. Ejecutar labores técnico administrativas vinculadas al ambito de su competencia.
2. Recopilar informacion para estudios e investigaciones segln instrucciones.

3. Apoyar en acciones de informacion y atencion al plblico en caso se requiera.

4. Estudiar expedientes técnicos y elaborar el informe correspondiente.

5. Coordinar actividades de naturaleza administrativa.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnoldgica o experiencia técnica
reconocida.

Conocimientos Técnicos

1. Capacitacion técnico administrativa en materia de su competencia.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de un (01) afio en labores técnico administrativas.

e
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MAMNUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

APOYO SP-AP TEGNICO EN ESTADISTICA

Funciones del cargo Estructural:

1. Organizar y supervisar actividades para el desarrollo de estudios estadisticos.

2. Participar en la elaboracion y disefio de directivas, lineamientos estudio u otros documentos de
indole estadistico.

3. Supervisar y elaborar cuadros y graficos estadisticos.

4. Participar en la elaboracion o disefio de formularios, fichas, cuestionarios para trabajos de
campo y otros.

5. Proponer la mejora de los procedimientos de recoleccién y tabulacién de informacién
estadistica.

6. Integrar equipos de coordinacién interdisciplinaria en trabajos que requiera apoyo estadistico a
nivel interno como externo.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacién tecnolégica o experiencia técnica
reconocida en materias relacionadas al area.

Conocimientos Técnicos

1. Capacitacion técnico administrativa en materia de su competencia.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informéticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de tres (03) afios en labores afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacién Sigla Cargo Estructural

APOYO SPAP TECNICO EN iFSTADlSTICA

Funciones del cargo Estructural:

1. Ejecutar la recoleccion de datos y demas informacion basica para estudios estadisticos.

2. Elaborar cuadros diversos de clasificacion y graficos estadisticos.

3. Participar en la formulacién de cuestionarios para estudios estadisticos.

4. Analizar e interpretar calculos estadisticos sencillos.

5. Participar en la preparacion y ejecucion de programas estadisticos.

6. Preparar informes en base al analisis de cuadros graficos y diagramas estadisticos u otros que
le sean requeridos.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacién tecnologica o experiencia técnica en
materias relacionadas al area.

Conocimientos Técnicos

1.Capacitacién técnico administrativa en materia de su competencia.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) afos en labores afines al cargo.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

APOYO SP-AP TECNICO EN EUALLIJIACJON INDUSTRIAL

Funciones del cargo Estructural:

1. Ejecutar labores de estudios y expedientes relativos a la promocion y desarrollo industrial.
2. Coordinar actividades en el ambito de su competencia.

3. Absolver consultas y elaborar informes técnicos cuando corresponda.

4. Evaluar expedientes en el ambito de su competencia y de acuerdo a instrucciones.

Requisitos del cargo Estructural;

Formacién Académica

Formacién superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnoldgica o experiencia técnica
reconocida en materias relacionadas al area.

Conocimientos Técnicos

1.Capacitacién técnico administrativa en materia de su competencia.
2.Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios en labores afines al cargo.
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MAMNUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

APOYO AP TECNICO ET"INGEN] ERIA

Funciones del cargo Estructural:

1. Coordinar la ejecucién de las actividades técnico-administrativas en el ambito de su
competencia.

2, Elaborar informes técnicos u otros documentos cuando corresponda.

3. Efectuar inspecciones segun instrucciones cuando corresponda.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacién Académica
Formacion superior o universitaria incompleta o capacitacion tecnolégica o experiencia tecnica
reconocida.

Conocimientos Técnicos

1.Capacitacion en materias requeridas para el cargo.
2_Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

Experiencia General
No menor de dos (02) afios en labores afines al cargo.
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MAMNUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

APOYO AP AUXILIAR ADJ‘IHI'IINiSTRA"I'WD

Funciones del cargo Estructural:

1. Analizar y clasificar informacién.
2. Apayar en las labores administrativas del area.
3. Efectuar tramites y mantener actualizados registros y archivos de acuerdo a instrucciones.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Instruccion Secundaria completa,

Conocimientos Técnicos
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario.

Experiencia General
En actividades variadas de oficina.
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MANUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS
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Clasificacion Sigla Cargo Estructural

APOYO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Funciones del cargo Estructural:

1. Brindar apoyo en labores administrativas.

2. Apoyar a los equipos y especialistas en la elaboracion de documentacion vinculada al area.
3. Efectuar el seguimiento y verificar la limpieza y conservacion de la documentacion, equipos,
ambientes y bienes muebles vinculados al area.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica
Instruccion Secundaria completa.

Conocimientos Técnicos
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario.

Experiencia General
En actividades variadas de oficina.
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MANLUAL DE CLASIFICADOR DE CARGOS

Clasificacion Sigla Cargo Estructural

TRABAJADOR DE SERVICIO

APOYO AP |

Funciones del cargo Estructural;

1. Apoyar en |a recepcion, registro, clasificacion, distribucién y archivo fisico y/o digital cuando
corresponda, la documentacion de cardcter interno y externo registro, distribucién y archivo de
documentos propios del area.

2. Ejecutar labores de fotocopiado.

3. Colaborar en las tareas de archivo de documentos.

4. Ejecutar otras actividades de apoyo de oficina.

Requisitos del cargo Estructural:

Formacion Académica

Instruccién secundaria completa.

Conocimientos Técnicos
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel usuario.

Experiencia General
Experiencia en actividades afines al cargo.
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