Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Medio Ambiente |

Funciones del cargo estructural:

1 Participar en la elaboracion e implementacion de las politicas y planes en materia de gestion ambiental.
2 Participar en la comision ambiental Regional.

3 Emitir opiniones técnicas en materia de su competencia.

4 Participar en reuniones técnicas relacionados con la gestion ambiental.

5 Brindar asistencia técnica y educacion ambiental sensibilizando a la poblacion sobre la materia.

6
7

Aplicar la estrategia regional de mitigacion del cambio climatico.
Promover una gestion sostenible de las actividades productivas para asegurar una adecuada calidad
ambiental en la region.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo universitario de Ingeniero Ambiental, Quimico, Forestal, Agrénomo o carreras afines.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector
Publico)

- Un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
Senvidor Pablico - Especialista SP-ES Eepeciaiisaien orghfgt';aa‘;"l’”es CATResy

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar y coordinar acciones tendientes a mejorar la gestion en organizaciones campesinas y nativas.

9 Participar y/o ejecutar programas de capacitacion destinadas al personal de las dependencias de nivel
regional y dirigentes de organizaciones campesinas y nativas.

Brindar asistencia técnica, a las organizaciones campesinas y nativas para la mejor organizacion y gestion
administrativa.

Estudiar y proponer alternativas de solucién a problemas de organizacion y gestion administrativa en
organizaciones campesinas y nativas.

Identificar las iniciativas de inversion en las comunidades campesinas y nativas para promover el desarrollo
economico y social del mismo.

Requisitos del cargo estructural:

3
4

5

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad requerida.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Un (01) afio de experiencia profesional en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Promocion Artesanal I

Funciones del cargo estructural:

Formular proyectos de normatividad para el area artesanal.

Proponer medidas para la utilizacion racional de los recursos materiales y financieros en la produccion y
comercializacion de artesanias.

Sugerir la aplicacion de inventivos para propiciar inversiones en el area artesanal.

Realizar inspecciones a las zonas de produccion para evaluar el potencial de los productores.
Organizar y promover la actividad artesanal por linea de accion brindandoles capacitacion especializada
para la mejora de la calidad.

Organizar ferias y eventos para la promocion comercial.

Requisitos del cargo estructural:
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Supervisar y coordinar investigaciones y estudios dirigidos a la promocién y desarrollo del &rea artesanal.

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulo universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad requerida.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Un (01) afio de experiencia especifica, en puestos similares o sistema funcional afin en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Promocion Social |

Funciones del cargo estructural:

1 Prograrpar y ejgcutar actividades y acciones a desarrollar en los servicios de asistencia, proteccion y
promocion social.

Intervenir en investigaciones orientadas al logro de la participacion de la comunidad en programas sociales.
Brindar asesoramiento técnico en la aplicacion de normas, métodos y técnicas para la toma de decisiones.
Formular programas de capacitacion y difusion, participando en el desarrollo de los mismos.

Elaborar proyectos de promocion, desarrollo social.

Asesorar y coordinar con los 6rganos directivos de instituciones y organizaciones populares para el
cumplimiento de disposiciones.

Orientar en la elaboracion de reglamentos, estatutos, manuales y otros documentos normativos.

Elaborar programas de accion orientados a lograr la participacion en las organizaciones.

Opinar sobre proyectos que requieran inversion en organismos populares.

Identificar las iniciativas de inversion en las comunidades para promover el desarrollo econémico social del
mismo.

Requisitos del cargo estructural:
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Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulo universitario en Antropologia, Sociologia, Trabajador Social o carreras afines.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Un (01) afio de experiencia profesional en el sector ptblico o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.

G2
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Promocién Social Il

Funciones del cargo estructural:

Elaborar politicas, planes, programas, proyectos y lineamientos técnicos vinculados al desarrollo social.

Planificar y supervisar acciones de promocion, desarrollo, asistencia y proteccion social.

Supervisar, coordinar y evaluar las acciones de organizacion, promocion social.

Formular y/o supervisar la elaboracion de documentos técnicos normativos de aplicacion para los

programas de la actividad.

Supervisar y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con el campo social.

Elaborar y ejecutar programas de investigacion sobre areas de promocion y bienestar social o supervision

de organizaciones.

7 Promover la inscripcion y registro de las entidades y organizaciones sociales de acuerdo a ta normatividad
vigente.

8 Evaluar, proponer medidas correctivas para el mejor funcionamiento de los programas, normas y
metodologias.

9 Emitir opinion técnica especializada en temas vinculados al area.

Requisitos del cargo estructural:
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Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulo universitario en Antropologia, Sociologia, Trabajador Social o carreras afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)

- Un (01) afio de experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin en el sector ptblico o
privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Promocion Social |l

Funciones del cargo estructural:

1 Formular, elaborar y evaluar las politicas, planes, programas, proyectos vinculados al area.

Proponer lineamientos para la formulacion de politicas de promocion, desarrollo, asistencia y proteccion
social.

2
3 Dirigir y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con la especialidad.

4 Supervisar y evaluar la aplicacion de normas, métodos y procedimientos en el area.

5 Asesorar y emitir opinion técnica en informes y proyectos del area.

6 Integrar comisiones en representacion institucional, en aspectos relacionados con la funcion.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulo universitario en Antropologia, Sociologia, Trabajador Social o carreras afines.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (4) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)

- Dos (02) afios de experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin en el sector
publico:.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

- Conocimientos de herramientas informéticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Racionalizacion |

Funciones del cargo estructural:

1 Formular propuestas de politicas, planes, programas, proyectos normas y lineamientos técnicos sobre
simplificacion administrativa y modemnizacion de la gestion institucional.

2 Formular propuestas de estudios e investigaciones sobre modernizacion y simplificacion administrativa.
3 Realizar la formulacién y/o actualizacion de documentos técnicos de gestion institucional.

4 Absolver consultas, asistir técnicamente, emitir informes técnicos e integra equipos de trabajo en temas
relacionados con el area.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Gradolsituacion académica

Titulo universitario en Administracion, Ingenieria Industrial, Informatica, de Sistemas, o carreras afines,.

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Un (01) afio de experiencia profesional en el sector pablico o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Racionalizacion I

Funciones del cargo estructural:

1 Coordinar, elaborar y evaluar el Plan Anual de actividades del area.

9 Coordinar la formulacion de propuestas de politicas, planes, programas, proyectos, normas y lineamientos

tecnicos sobre simplificacion administrativa y modernizacion de la gestion institucional.

3 Absolver consultas, asistir técnicamente, emitir propuestas de opinion técnica e integrar equipos de trabajo
en temas vinculados al area o su especialidad.

4 Coordinar y dirigir la formulacion y/o actualizacion de documentos técnicos de gestion institucional.

5 Formular estudios e investigaciones sobre modelos organizaciones y mejora continua.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulo universitario en en Administracion, Ingenieria Industrial, Informatica, de Sistemas, o carreras afines,.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)

- Un (01) afio de experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

- Conocimientos de herramientas informéticas a nivel de usuario.

Pagina 66 de 123




Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Seguridad |

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutary evaluar actividades y acciones y acciones relacionadas con el sistema de seguridad.
2 Coordinacién e implantacion de sistemas, equipos e implementos de seguridad.
3 Ejecutar programas de entrenamiento y capacitacion de seguridad.
4 Asesorar en el area de su competencia.

5 Integrar comisiones en asuntos de su especialidad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulo universitario relacionado con la especialidad.

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)
- Un (01) afio de experiencia profesional en el sector ptblico o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialidad en SIAF |

Funciones del cargo estructural:

Efectuar el seguimiento de ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos, respecto a los créditos
1 presupuestarios autorizados a la U.E. 001: a nivel de fuente de financiamiento, programas presupuestales,
genérica y especifica de gasto.
Analizar los saldos presupuestales de cada érgano técnico a nivel de fuente de financiamiento, meta
presupuestaria, genérica y especifica de gasto.
Efectuar el registro y control de las notas de modificacion presupuestaria en funcion a la normativa vigente.
Orientar a los coordinadores de los 6rganos de la U.E. 001, sobre la asignacion presupuestaria,
certificacion de crédito presupuestario y saldos no ejecutados.
Monitorear los gastos e ingresos de la Oficina General de Administracion y sus unidades organicas.
Apoyar en el proceso de la programacion y formulacion presupuestaria de la Oficina General de
Administracion.
7 Elaborar informes, documentos, opiniones técnicas y absolver consultas en el ambito de las competencias y
funciones.
8 Apoyar en el adecuado funcionamiento del SIAF-SP.

9 Otras funciones que le asigne el Jefe inmediato.
Requisitos del cargo estructural:
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Formacion académica

a) Nivel educativo
Universitaria completa

b) Gradol/situacion académica

Titulo universitario en Contabilidad, Administracion, Economia, Ingenieria de Sistemas o Informética, o carreras
afines.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Soporte Informético |

Funciones del cargo estructural:

Proponer e implementar normas para la utilizacion y mantenimiento de los equipos y las redes informaticas.

Coordinar, programar, ejecutar y controlar las actividades de soporte de equipos y las redes informaticas.

Organizar y mantener actualizada la informacion de los equipos informaticos asignados a los usuarios,
detallando su estado de conservacion.

1
2
3
4 Efectuar la evaluacion técnica de los recursos informaticos.
5
6
7

Efectuar la programacion del mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y las redes informaticas.

Realizar el control de los repuestos, accesorios y otros utilizados en el mantenimiento de los equipos y las
redes informaticas.

Brindar asistencia técnica, emitir opinion y absolver consultas relacionadas al ambito de su competencia.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulo universitario en Ingenieria informatica o de Sistemas.

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)
- Un (01) afio de experiencia profesional desempefiando funciones similares

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacién profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas inherentes a las funciones.
- Conocimientos de sistemas informéticos de la administracion pblica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Especialista en Sistemas e Informatica en Archivos

Servidor Publico - Especialista SP-ES |

Funciones del cargo estructural:

1 Participar en la formulacion del plan de organizacion, de trabajo y de contingencias del sistema informatico.
9 Realizar, estudios y proyectos de sistemas de informacion acorde a las necesidades institucionales y a la
normatividad del sistema nacional de archivos.

Disefiar, propones directivas administrativas a nivel del Archivo Regional de Junin, sobre la
implementacion, mantenimiento y desarrollo de sistema informético.

Supervisar cotidianamente el funcionamiento de la RED, formulando los informes periédicos que se
soliciten y especialmente cuando surjan eventualidades.

Elaborar el Cuadro Anual de Necesidades de accesorios y materiales PAD.

Asesorar y absolver consultas técnico informéticas sobre la normatividad del area.

Extraer semestralmente backup de los archivos de trabajo de las diferentes areas del Archivo Regional
Junin.

Participar en reuniones y/o comisiones de trabajo.

Las demas que le asigne el Director de Archivos de la Region Junin.

Requisitos del cargo estructural:

3

4
b
6
7
8
9

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo universitario en Ingenieria informética o de Sistemas.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas inherentes a las funciones.
- Conocimientos de sistemas informéticos de la administracion publica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista en Turismo Il

Funciones del cargo estructural:

1 Formular programas de promocion e incentivacion del desarrollo turistico.

2 Efectuar estudios de mercado relacionado con la actividad turistica.

3 Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de planes de promocion y desarrollo turistico.
4 Formular estudios y proyectos de desarrollo del turismo en la region.

5 Organizar y promocionar la calidad del servicio turistico.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo universitario de Ingeniero Ecoturismo o Licenciado en Turismo o carreras afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)

- Un (01) afio de experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin, en el sector publico
0 privado.

Requisitos adicionales
- Colegiatura y habilitacion profesional.
- Conocimientos de herramientas informéticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Ingeniero |

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar proyectos y programas de mineria, irrigacion, industrializacion, electronica ambiental, pesqueria,
mecanica, sanitaria, geologia, ingenieria civil, entre otras.

Calcular y/o disefiar estructuras planos y especificaciones de proyectos y obras.

Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de industrializacion.

Efectuar trabajos de investigacion cientifica y técnica dentro del area de su especialidad.

Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras y equipos, asi como las bases de procesos

de seleccion.

Efectuar delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en extensiones de terreno.

Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para el desarrollo de programas de

ingenieria.

Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre denuncias, concesiones, posibilidades de explotacion

8 de yacimientos; de conservacion de equipos y maquinarias; y sobre, las areas especializadas de la

Ingenieria.

Realizar el monitoreo y control fisico y financiero de las obras y/o proyectos a su cargo y emitir informes

que corresponda.

Requisitos del cargo estructural:
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Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulo universitario de ingeniero en la especialidad requerida.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

- Conocimientos de herramientas informéticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Ingeniero I

Funciones del cargo estructural:

1 Programar, supervisar y asesorar trabajos de investigacion.

Organizar, coordinar, ejecutar procesos técnicos en el campo de la especialidad inherentes al area
funcional.

Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecucion de proyectos de ingenieria.

Realizar investigaciones de laboratorio sobre resistencia de suelos, rendimiento de maquinarias, materiales
y otros, estableciendo costos.

Estudiar y planear la ejecucion de obras y proyectos de inversion.
Realizar inspecciones y/o supervision de obras de infraestructura y otros.

Realizar el monitoreo y control fisico y financiero de las obras y/o proyectos a su cargo y emitir los informes
que corresponda.

Proponer normas y procedimientos para estudios y ejecucion de proyectos de inversion.
Requisitos del cargo estructural:
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Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Gradol/situacion académica

Titulo universitario de ingeniero en la especialidad requerida.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Un (01) afio de experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Ingeniero Iil

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar, dirigir y supervisar programas de estudios, investigaciones e inversiones de obras de Ingenieria u
otros.

Inspeccionar y evaluar periddicamente el desarrollo de planes, proyectos y programas de ingenieria

formulando recomendaciones técnicas.

Participar en la elaboracion de planes regionales de promocion y desarrollo de obras de ingenieria.
Elaborar proyectos de ingenieria para el desarrollo de la infraestructura regional.

Asesorar en asuntos de su especialidad.

Realizar inspecciones y/o supervisiones de obras de infraestructura y otros.

Realizar el monitoreo y control fisico y financiero de las obras y/o proyectos a su cargo y emitir informes
que corresponda.

Proponer normas y procedimientos para estudios y ejecucion de proyectos de inversion.

Requisitos del cargo estructural:
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Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulo universitario de ingeniero en la especialidad requerida.

Experiencia
a) Experiencia general
Cuatro (4) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Piblico)

- Dos (02) afios de experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin, en el sector
publico o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica, en sistemas funcionales, o en materias afines al cargo.
- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Ingeniero de Sistemas |

Funciones del cargo estructural:

1 Participar en la formulacion del plan de organizacion, de trabajo y de contingencias de la Direccién
Regional de Energia y Minas.

2 Realizar, estudios y proyectos de sistemas de informacion acorde a las necesidades institucionales y a la
normatividad sobre administracion publica.

3 Disefar, proponer directivas administrativas a nivel de la Direccion Regional de Energia y Minas, sobre la
implementacion, mantenimiento y desarrollo del sistema de informacion de la pagina WED.

Brindar asistencia y apoyo a los usuarios de la Red para lograr el adecuado funcionamiento de software y

hardware de la Direccion.

5 Brindar informacion precisa y actualizada a los usuarios de la pagina WED.

6 Realizar las reparaciones de menor complejidad en los servidores y periféricos de acuerdo a los

requerimientos.

Supervisar cotidianamente el funcionamiento de la pagina WED, formulando los informes periddicos que se

le soliciten y especialmente cuando surjan eventualidades.

8 Extraer semestralmente backup de los archivos de trabajo de las diferentes unidades organicas de la
Direccion Regional de Energia y Minas.

9 Controlar el buen uso de los bienes y Utiles PAD a su cargo, coordinando su reposicion.

10 Otras que le encargue el Director Regional de Energia y Minas.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Gradolsituacion académica

Titulo universitario en Ingenieria de Sistemas, Informética, Industrial o carreras afines.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares ylo en el Sector
Publico)

- Un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

- Conocimientos de sistemas informaticos de la administracion publica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Inspector de Trabajo |

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar visitas inspectoras para verificar el cumplimiento de las obligaciones socio laborales y emitir el
informe de actuacién inspectora o acta de infraccion.

Proporcionar orientacion técnica y preventiva a empleadores, trabajadores y otros, a fin de promover el
cumplimiento de las normas socio laborales.

Emitir informes técnico y situaciones correspondientes a fin de dar cuenta de sus actuaciones a la instancia
pertinente.

Requisitos del cargo estructural:

2

3

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Gradol/situacion académica

Titulo universitario relacionado con la especialidad.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector
Publico)

- Un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

- Conocimientos de herramientas informéticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Inspector de Trabajo I

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar visitas inspectoras para verificar el cumplimiento de las obligaciones socio laborales y emitir el
informe de actuacion inspectora o acta de infraccion.

9 Proporcionar orientacion técnica y preventiva a empleadores, trabajadores y otros, a fin de promover el
cumplimiento de las normas socios laborales.

3 Citar al infractor a comparecencia y verificar el cumplimiento de las observaciones y en caso de persistir en

el cumplimiento levantar acta de infraccion.

Poner en conocimiento del Director Regional, los vacios o deficiencias normativas para perfeccionar o

mejorar la legislacion vigente.

Emitir informes técnicos y situaciones correspondientes a fin de dar cuenta de sus actuaciones a la

instancia pertinente.

Requisitos del cargo estructural:

4

5

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo universitario relacionado con la especialidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (2) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector
Pblico)

- Un (01) afio de experiencia especifica, en puestos similares o sistema administrativo afin en el sector publico o
privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Instructor de Artes y Oficios |

Funciones del cargo estructural:

Elaborar los programas curriculares de los cursos de capacitacion técnica, desarrollando cursos de
1 complementacion de las especialidades de Soldadura y Construcciones metalicas, Mecanica de
mantenimiento, Industrias alimentarias.
2 Elaborar proyectos para ser ejecutados durante la capacitacion, estos deben estar incluidos en la estructura
curricular.
Desarrollar los cursos de Formacion Profesional de la especialidad aplicando los niveles de la tecnologia
educativa.
Coordinar con las diferentes areas de produccion a fin de reforzar la practica del taller.
Informar periédicamente a la Direccion de Empleo y Formacion Profesional el avance del Programa
Curricular.
Elaborar el Informe Técnico de fin de curso.
Administrar el patrimonio y Utiles de oficina de la especialidad velando el oportuno mantenimiento y
adecuado suministro.
Requisitos del cargo estructural:

~N o O b w

Formacion académica

a) Nivel educativo

Estudios superiores

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional tecnologico o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos que incluyan materias
relacionadas con la especialidad.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en educacion técnica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Trabajadora Social |

Funciones del cargo estructural:

Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social.
Formular documentos normativos de servicio social.
Coordinar con instituciones publicas y privadas la aplicacion de programas de bienestar social.

Realizar el pre - diagnostico social y aplicar el tratamiento adecuado.

Realizar investigaciones de problemas sociales del trabajador, familia y/o comunidad.
Ejecutar labores especializadas sobre servicio social.

Recabar informacion sobre servicios que beneficien a los trabajadores de la entidad.
Requisitos del cargo estructural:

0 N O O AW NN -

Fomentar relaciones con organismos nacionales para el mejoramiento de los programas de servicio social.

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica
Titulo universitario en Trabajo Social

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Tres (03) afios de experiencia en la conduccion de programas de servicio social,

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas inherentes a las funciones.
- Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Trabajadora Social Il

Funciones del cargo estructural:

Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social.
Formular documentos normativos de servicio social.
Coordinar con instituciones publicas y privadas la aplicacion de programas de bienestar social.

Realizar el pre - diagnostico social y aplicar el tratamiento adecuado.

Realizar investigaciones de problemas sociales del trabajador, familia y/o comunidad.
Ejecutar labores especializadas sobre servicio social.

Recabar informacion sobre servicios que beneficien a los trabajadores de la entidad.
Requisitos del cargo estructural:

O N O O BEWw N -

Fomentar relaciones con organismos nacionales para el mejoramiento de los programas de servicio social.

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
Titulo universitario en Trabajo Social

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Cuatro (04) afios de experiencia en la conduccion de programas de servicio social, como minimo.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas inherentes a la funciones.
- Conocimiento de herramientas informéticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Administrador de Obras

Funciones del cargo estructural:

1 Planificar el desarrollo del proyecto de acuerdo a las necesidades establecidas por el cliente.
2 Gestiona los costos del proyecto en base a los recursos disponibles para su ejecucion.

3 Revisa y analiza el aspecto técnico del proyecto, advirtiendo de falencias y proponiendo soluciones
alteativas cuando las caracteristicas lo ameriten.

4 Realiza seguimiento permanente de la obra en términos de calidad, costos y plazos de entrega, analizando
y corrigiendo las desviaciones que pudieran afectar la ejecucion del proyecto.

5 Elabora informes periédicos de su gestion reportandola a las Gerencia de la Organizacion.

6 Dar un correcto cierre administrativo del proyecto.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Gradolsituacion académica

Titulo Administrativo en Administracion, Economia, Contabilidad, o carreras afines.

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Manual de Clasificador de Cargos
Clasificacion Sigla Cargo estructural
Servidor Publico - Especialista SP-ES Especialista de Inversion Publica

Funciones del cargo estructural:

1 Elaborar los estudios de Proyectos de Inversion.

Registrar en los formatos correspondientes del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones, las inversiones que se encuentren en la fase de Formulacion.

Registrar en los formatos correspondientes del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones, las inversiones que se encuentren en la fase de ejecucion.

Elaboracion y emision de informes técnicos de la cartera de inversiones

Elaboracion, revision y reajuste de términos de referencia y especificaciones técnicas de bienes y servicios
de la cartera de inversiones.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

[« >IN N

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacion académica

Titulo universitario en Contabilidad, Administracion, Economia, o carreras afines.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiatura y habilitacion profesional.

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Periodista |

Funciones del cargo estructural:

1 Participar en la elaboracion de la estrategia y politica comunicacional y de relaciones publicas del Gobierno
Regional Junin.

2 Elaborar el Plan Anual de difusion en coordinacion con el responsable de la unidad organica.
3 Elaborar, editar proporcionar y difundir los materiales de informacion vinculados con la imagen institucional.

Apoyar en la ejecucion de actos oficiales y/o conferencia de prensa participando de la misma para obtener

4 notas informativas de caracter oficial, preparar material periodistico y fotografico para su difusion, previa
aprobacion.

5 Elaborar propuesta de mejora comunicacional e integrar equipos de trabajo y comisiones vinculadas al
area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria completa

b) Grado/situacién académica

Titulo universitario de Ciencias de la Comunicacion, Relaciones Publicas, Periodismo, o carreras equivalentes

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector
Publico)
- Un (01) afio de experiencia profesional en en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Especialista SP-ES Psicologo |

Funciones del cargo estructural:

1 Realizar procesos de evaluacion, intervencion y seguimiento psicolégico individual o grupal.

9 Desarrollar programas de orientacion sobre el manejo de pacientes con problemas psicologicos, dirigidos a
sus familiares.

Participar con el equipo interdisciplinario en juntas médicas y multidisciplinarias sobre el manejo de
pacientes con problemas psicolégicos.

Elaborar informes y documentos relativos a la prestacion del servicio, en la historia clinica y otros que le
sean requeridos.

5 Suministrar informacion al paciente y sus familiares sobre su estado de salud.

Aplicar e interpretar instrumentos psicolégicos que le permitan tener elementos suficientes para emitir un

3

[T St
juicio diagnéstico.

7 Podra intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, seleccion de personal, aplicando test,
encuestas, entrevistas y similares.

8 Desarrollar y aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la mejor utilizacion del
potencial humano.

9 Participar en el desarrollo de actividades docentes y de investigacion, programados por el establecimiento

debidamente autorizado.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacién académica
Titulo Universitario de Psicélogo.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiado y Habilitado

- SERUM concluido

- Capacitacion en gestion piblica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimiento de herramientas informéticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural
~ Servidor Piblico-De Apoyo |~ (SP-AP) ~ Auxiliar Coactivo
| Funciones del cargo estructural:

1. Tramitar, organizar y poner bajo custodia, los expedientes a su cargo y los que se le asignen para el control
y seguimiento permanente del procedimiento coactivo.

1 2. Ejecutar actividades referidas a la exigibilidad de la deuda tributaria y no tributaria, programando las medidas
de embargo en coordinacion con el ejecutor coactivo.

3. Apoyar en la notificacion de resoluciones coactivas que motiven la cobranza de los adeudos tributarios y no
tributarios, asi como requeridas de manera periddica para evitar que prescriban las obligaciones pendientes
de pago.

4. Adoptar, dentro del plazo, las medidas cautelares ordenadas por el ejecutor coactivo y efectuar un control
permanente de las medidas cautelares trabadas, a efectos de variar las mismas, para asegurar la
recuperacion de las mismas.

5. Participar en las diferentes ejecuciones de embargo, asi como en la suscripcion de las actas de embargo
para cumplir con el procedimiento de ejecutoria coactiva. -

' 6. Elaborar los diferentes documentos que sean necesario para el impulso del procedimiento.

7. Redactar informes pertinentes, asi como el de brindar una orientacion al obligado.

8. Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne su jefe inmediato.
| Requisitos mimmos del cargo estructural:
' Formacién académica:

a) Nivel educativo: Universitaria completa

b) Grado/ situacion académica: Bachiller en derecho o afines.

Experiencia:
a)  Experiencia general de un (01) afio en el sector publico o privado
b) Experiencia especifica de seis (06) meses desempefiando funciones o cargos similares en el sector
publico.

Requisitos adicionales:

= Cursos y/o programas de especializacion en procedimiento de ejecutoria coactiva, derecho administrativo y
tributario u otros acordes con las funciones a desempefiar. 3
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Asistente Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

Prestar apoyo en las actividades administrativas de la oficina.
2 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
3 Atender llamadas telefonicas.
4 Brindar informacion y orientar al usuario sobre procedimientos que se tramitan en el area.
5 Recibiry registrar expedientes y distribuirlos segtn el proveido del jefe de oficina.
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Estudios superiores

b) Grado/situacion académica

Estudios superiores, que incluyan materias relacionadas a las actividades del area.

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector
Pablico)
- Seis (06) meses de experiencia en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Asistente Administrativo I

Funciones del cargo estructural:

1 Prestar apoyo en las actividades administrativas de la oficina.

2 Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

3 Atender llamadas telefonicas.

4 Brindar informacion y orientar al usuario sobre procedimientos que se tramitan en el area.
5 Mantener organizado los archivos de la oficina.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Estudios superiores

b) Gradol/situacion académica
Titulo profesional tecnologico o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos, que incluyan materias
relacionadas a las actividades del area.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (1) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)

Seis (06) meses de experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el sector
publico.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Asistente Informatico |

Funciones del cargo estructural:

Ejecucion de actividades de operacion de maquinas diversas de Procesamiento Automatico de Datos.
Prepara el computador para la fase de produccion diaria.

Armar toda clase de tableros.

Operar el equipo de Procesamiento Automatico de Datos de acuerdo con las instrucciones.

Registrar el tiempo de utilizacion del equipo.

Controlar el funcionamiento del equipo que opera.

Requisitos del cargo estructural:

DD O BEW N -

Formacion académica

a) Nivel educativo

Estudios superiores

b) Grado/situacion académica

Estudios superiores de Computacién e Informatica o carreras afines.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector
Pablico)

- Seis (06) meses de experiencia en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en operacion de maquinas de procesamiento automatico de datos o software.
- Conocimientos de herramientas informéticas a nivel avanzado.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Artesano |

Funciones del cargo estructural:

Ejecucion de actividades variadas de artesania.

Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones y fabricacion de muebles diversos.

Realizar trabajos de carpinteria metaliza y herreria, forjando, ensamblando piezas de metal, ladrillo y/o
cemento.

Instalar equipos sanitarios y otros trabajos especiales de gasfiteria.
Ejecutar trabajos de zapateria y talabarteria.

Cortar, confeccionar y arreglar diversas prendas de vestir.

Tapizar muebles, vehiculos y confeccionar fundas y correas.

Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipos e instalaciones
Requisitos del cargo estructural:

0 N O O hEeE W NN -

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacion académica
Instruccion secundaria completa.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Seis (06) meses de experiencia en labores variadas de artesania, en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Sistema Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1 Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucion de procesos técnicos de un sistema
administrativo.

2 Tabulary verificar informacion para la ejecucion de procesos técnicos.

3 Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo correspondiente.

4 Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos.

5 Apoyar a los equipos de trabajo y especialistas en la elaboracion de la documentacion vinculada al area.

6 Efec.tl‘Jar el seguimiento y verificar la limpieza y conservacion de los documentos, ambientes, equipos y
mobiliarios vinculados al area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Estudios superiores

b) Grado/situacion académica

Estudios superiores, que incluyan materias relacionadas a las actividades del area.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Seis (06) meses de experiencia en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.

N
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Pablico - Apoyo SP-AP Auxiliar de Sistema Administrativo ||

Funciones del cargo estructural:

1 Analizar y clasificar informacion, asi como, apoyar la ejecucion de procesos técnicos, siguiendo
instrucciones generales.

Efectuar tramite y/o procesar informacion de cierta complejidad.

Mantener actualizado los registros, fichas y documentacion de sistema administrativo segin métodos
técnicos.

2
3
4 Apoyar en la recopilacion y procesamiento de la informacion requerida por los especialistas del area.
5 Participar en la ejecucion y supervision de labores, relacionados con el area.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Estudios superiores

b) Grado/situacion académica

Estudios superiores, que incluyan materias relacionadas a las actividades del 4rea.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (1) afio.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector

Publico)

- Seis (06) meses de experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el sector
Ublico.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Auxiliar en Enfermeria |

Funciones del cargo estructural:

Realizar el aseo y limpieza del area de enfermeria.

Colaborar en la administracién de medicamentos.

Apoyar al personal de enfermeria y bajo su supervision efectuar el recojo de datos termométricos.
Apoyar en la preparacion y esterilizacion de material instrumental y otro para la atencién de los pacientes.
Preparar apdsitos y otros materiales asi como mantener el orden correspondiente.

Requisitos del cargo estructural:

B W N -

Formacion académica

a) Nivel educativo

Estudios superiores

b) Grado/situacion académica
Estudios superiores en Enfermeria.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)

- Seis (06) meses de experiencia en el sector ptblico o privado.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.

- Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.

- Realizar todas las acciones de vacunacion, tratamiento, toma de muestras y otros garantizando los registros
fidedignos.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Cartero |

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecucion de actividades de distribucion de correspondencia.

2 Recibir, revisar y clasificar la correspondencia ordinaria y/o certificada.

3 Distribuir las notificaciones por sectores, calles y domicilios.

4 Llevar el registro diario del reparto de notificaciones ordinaria y/o certificada.

5 Informar al jefe inmediato sobre las ocurrencias de recepcion y reparto de los envios y notificaciones.
6 Actualizar los cambios domiciliarios y proceder al reencaminamiento de las notificaciones enviadas.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Gradol/situacién académica
Instruccion secundaria completa.

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Seis (06) meses de experiencia en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Chofer |

Funciones del cargo estructural:

Conducir vehiculos de transporte y reportar las ocurrencias del servicio.
Efectuar mantenimiento operativo del vehiculo a su cargo.

Requerir oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo motorizado asignado.
Dar conformidad dentro de su competencia al mantenimiento y reparacion del vehiculo a su cargo.
Apoyar en las labores que se le designen.

Requisitos del cargo estructural:
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Velar por el adecuado funcionamiento del vehiculo, a fin detectar posibles irregulares de su funcionamiento.

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacion académica
Instruccion secundaria completa.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Seis (06) meses de experiencia en el cargo, como minimo.

Requisitos adicionales
- Licencia de Conducir de la categoria A-llb.
- Conocimiento de mecanica automotriz.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Chofer Il

Funciones del cargo estructural:

1 Conducir vehiculos motorizados para el transporte de personal y/o carga, con estricta observancia del
Reglamento de Transito.

2 Llevar la bitacora sobre recorridos programados y autorizados, mantenimiento y conservacion del vehiculo
a su cargo; guardar confidencialidad en caso de estar al servicio de la Alta Direccion.

3 Reportar al Jefe Inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como notificar al proveedor
de seguros en caso de accidentes o siniestros y de ser el caso presentar el informe correspondiente.

4 Solicitar con antelacion los servicios para la adecuada conservacion y operacion de la unidad a su cargo,
asi como observar las normas de seguridad.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Gradol/situacién académica
Instruccién secundaria completa.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Un (01) afio de experiencia en el cargo, como minimo.

Requisitos adicionales
- Licencia de Conducir de la categoria A-llb.
- Conocimiento de mecanica automotriz.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Chofer Il

Funciones del cargo estructural:

1 Conducir vehiculos motorizados para el transporte de personal y/o carga, observando las reglas de transito
y normas correspondientes, evitando cometer infracciones.

9 Llevar la bitacora sobre recorridos programados y aprobados, mantenimiento y conservacion del vehiculo a
su cargo; guardar confidencialidad en caso de estar al servicio de la Alta Direccion.

3 Reportar al Jefe Inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como notificar al proveedor
de seguros en caso de accidentes o siniestros y de ser el caso presentar el informe correspondiente.

4 Solicitar con antelacion los servicios para la conservacion, mantenimiento y operacién de la unidad a su
cargo.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Gradol/situacion académica
Instruccién secundaria completa.

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Dos (02) afios de experiencia en el cargo, como minimo.

Requisitos adicionales
- Licencia de Conducir de la categoria A-llIb.
- Conocimiento de mecanica automotriz.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Dibujante

Funciones del cargo estructural:

Programar y realizar trabajos de dibujos especializados de ingenieria, arquitectura y otros.
Desarrollar planos de proyectos de obras de arquitectura, ingenieria y otros.

Desarrollar planos de estructura interpretando hojas de calculo.

Corregir y verificar trabajos de dibujo.

Calcular costos de trabajo y distribuir material para su realizacion.

Absolver consultas relacionadas con la especialidad.

Requisitos del cargo estructural:
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Formacion académica

a) Nivel educativo

Estudios superiores

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional tecnolégico o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos, que incluyan materias
relacionadas con la especialidad.

Experiencia
a) Experiencia general
Tres (3) afios.

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Dos (02) afios de experiencia en puestos similares o actividades afines en el sector publico.

Requisitos adicionales

- Capacitacion especializada en gestion publica, sistemas administrativos o funcionales, o en materias afines al
cargo.

- Conocimientos de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Madre o Tia Sustituta |

Funciones del cargo estructural:

1 Organizar y ejecutar las labores propias del hogar velando por la salud y el bienestar general de los hijos a
su cargo, de acuerdo a las normas internas de la institucion.

9 Socorrer y aplicar los primeros auxilios, en casos de lesiones o enfermedades leves de los menores bajo

cuidado y responsabilidad e informar del caso a la Direccion.

Dar cumplimiento a las indicaciones impartidas por las areas psicoldgica, social, médica, odontolégica y

nutricional de la aldea relacionadas con la atencion y cuidado de los menores a su cargo.

Acudir a la atencion médica del menor cuando lo requiera.

Asistir a las reuniones de aula y de padres de familia del centro educativo de los menores a su cargo,

coordinando previamente con el equipo profesional y comunicando oportunamente a la Direccion.

Participar activamente en las actividades de recreacion que se programa.

Coordinar con la Direccién las necesidades de viveres, materiales, utiles y servicios.

Informar oportunamente al profesional competente y a la Direccion sobre las irregularidades en el

comportamiento de los nifios a su cargo.

9 Organizar y dirigir el desempefio de las labores domésticas, haciendo participar a los menores a su cargo
de acuerdo a su edad, nivel de madurez y responsabilidad.

10 Fomentar y cultivar un ambiente familiar, que favorezca la consolidacion de un vinculo espiritual, efectivo y
sblido, con los menores que tiene a su cargo, inculcandoles el respeto mutuo y respeto a la autoridad.

11 Realizar actividades domésticas cotidianas en beneficio de los nifios y adolescentes a su cargo.

12 Resolver problemas comunes en coordinacion con la direccion de la Aldea.

Requisitos del cargo estructural:
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Formacion académica

a) Nivel educativo

Estudios superiores

b) Grado/situacion académica

Estudios superiores relacionados con la funcion.

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares ylo en el Sector
Pablico)
- Seis (06) meses de experiencia profesional en el sector pablico o privado.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en temas afines al cargo.
- Conocimientos de herramientas informéticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Obrero

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecucion de actividades manuales variadas.

2 Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones y fabricacién de muebles diversos.
3 Instalar equipos sanitarios y otros trabajos especiales de gasfiteria.

4 Ejecutar trabajos de mantenimiento de infraestructura.

5 Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipos e instalaciones.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacion académica
Instruccion secundaria completa.

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)
No aplica

Requisitos adicionales
- Experiencia en labores variadas inherentes al puesto.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Operador de Central Telefonica |

Funciones del cargo estructural:

Comprobar circuitos telefonicos.

Operar la central telefonica, transmitiendo las llamadas telefonicas a los diversos anexos.

Transmitir y recibir mensajes telefonicos nacionales e internacionales.

Llevar un control de llamadas telefénicas y de las tarifas de larga distancia nacionales y/o internacionales.

Coordinar en los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y reparacion de la central
telefonica.

Requisitos del cargo estructural:
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Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacion académica
Instruccion secundaria completa.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Seis (06) meses de experiencia en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en operacion de equipos de comunicacion telefonica y/o en temas afines al cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Operador PAD |

Funciones del cargo estructural:

1 Participar en la formulacion del plan de organizacion de trabajo y de contingencias de la Red LAN.

Brindar asistencia técnica y apoyo a los usuarios de la Red, para lograr el adecuado funcionamiento de
software y hardware institucional, llevando el control respectivo.

Realizar las reparaciones de menor complejidad en los servidores y periféricos de acuerdo a los
requerimientos.

Controlar en buen uso de los bienes y Utiles PAD a su cargo, coordinando reposicion.

Elaborar el Cuadro Anual de necesidades de accesorios y materiales PAD, que deberan ser incluidos en el
Plan Anual de Contrataciones de la Institucion.

Operar equipos de procesamiento automético de datos de acuerdo a las instrucciones.

Requisitos del cargo estructural:
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Formacion académica
a) Nivel educativo
Estudios superiores

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional tecnolégico en computacion e informatica o similar, o sexto ciclo de estudios universitarios
concluidos de la especialidad.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)

- Seis (06) meses de experiencia profesional en el sector plblico o privado.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimiento de alglin sistema informético de la administracion pablica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Operador PAD I

Funciones del cargo estructural:

1 Brindar asistencia técnica a los usuarios de la Red, para lograr el adecuado funcionamiento de software y
hardware institucional, llevando el control respectivo.

2 Mantenimiento de la Red LAN de la entidad, para el adecuado funcionamiento.

3 Realizar las reparaciones en los servidores y periféricos de acuerdo a los requerimientos.

4 Elaborar el Cuadro Anual de necesidades de accesorios y materiales PAD, que deberan ser incluidos en el
Plan Anual de Contrataciones de la Institucion.

5 Extraer los Back up de los archivos de trabajo de las diferentes unidades organicas del Gobierno Regional,
administrando su uso conveniente.

6 Operar equipos de procesamiento automatico de datos de acuerdo a las instrucciones.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Estudios superiores

b) Gradolsituacién académica

Titulo profesional tecnolégico en computacion e informética o similar, o sexto ciclo de estudios universitarios
concluidos de la especialidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

No aplica

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Operador PAD IlI

Funciones del cargo estructural:

1 Supervisar la preparacion del computador y su sistema operativo.
2 Elaborar los cronogramas de operacion de los equipos informaticos.
3 Evaluar el rendimiento de los sistemas operativos a su cargo.

d Extraer los Back up de los archivos de trabajo de las diferentes unidades organicas del Gobierno Regional,
administrando su uso conveniente.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Estudios superiores

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional tecnologico en computacion e informatica o similar, o sexto ciclo de estudios universitarios
concluidos de la especialidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

Un (01) afo de experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimiento de algln sistema informatico de la administracion publica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Programador de Sistemas PAD |

Funciones del cargo estructural:

1 Disefiar y analizar formularios para diagramar y codificar programas de computadoras electronicas.
2 Formular manuales de operacion y programacion.

3 Codificar instrucciones en lenguaje de programacion.

4 Preparar procesos de computacion de acuerdo con instrucciones del programa.

5

6

Mantener actualizado el archivo de programas.
Puede corresponderle preparar y organizar el plan de pruebas, revisar los programas, y aplicaciones que
son procesados en el computador.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Estudios superiores

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional tecnoldgico en computacion e informatica o similar, o sexto ciclo de estudios universitarios
concluidos de la especialidad.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Seis (06) meses de experiencia profesional en el sector piblico o privado.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimiento de algun sistema informético de la administracion publica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Programador de Sistemas PAD I

Funciones del cargo estructural:

Calcular las necesidades de utilizacion de maquinas y recursos de otros equipos.
Coordinar con organismos afines, actividades de programacion PAD.

Apoyar técnicamente en los programas de los usuarios del sistema.

Evaluar la eficiencia de las actividades relacionadas con el procesamiento de datos.

Administrar la Red LAN, formulando los informes periédicos que se le soliciten especialmente cuando
surjan eventualidades.

Requisitos del cargo estructural:

[ L I I

Formacion académica
a) Nivel educativo
Estudios superiores

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional tecnolégico en computacion e informatica o similar, o sexto ciclo de estudios universitarios
concluidos de la especialidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Seis (06) meses de experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el sector
publico.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimiento de algun sistema informatico de la administracion publica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Promotor Social |

Funciones del cargo estructural:

2
3
4
5

Promover la formacion de organizaciones de interés social.

Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucion de problemas sociales y laborales.
Participar en la organizacion y desarrollo de campaiias de ayuda mutua.

Intervenir en el estudio, elaboracién e implementacion de proyectos de desarrollo social.
Promover el dialogo entre los miembros de una organizacion con los organismos representativos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo universitario en Sociologia, Antropologia, Comunicador Social o carreras afines

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Colegiado y Habilitado

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Secretaria |

Funciones del cargo estructural:

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.
Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

Realizar llamadas telefonicas y concertar citas.

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos.

Mantener la existencia de Gtiles de oficina y encargar su distribucion.

Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situaciones de documentos.
Requisitos del cargo estructural:
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Formacion académica

a) Nivel educativo

Estudios superiores

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional tecnoldgico de Secretaria o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos que incluyan
materias relacionadas con la especialidad.

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Seis (06) meses de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimiento de herramientas informéticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Secretaria Il

Funciones del cargo estructural:

1 Recepcionar, canalizar y archivar la documentacion que se tramita en el &rea, mediante el SISGEDO.

2 Redactar documentos de comunicacién interna o externa que se le asigne.
Atender llamadas telefonicas, efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion cuando asi lo disponga
3 al jefe inmediato superior y mantener actualizado el directorio de las instituciones y otros relacionados con
el area.
4 Administrar los Utiles y bienes de la oficina.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Estudios superiores

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional tecnolégico de Secretariado Ejecutivo o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos que
incluyan materias relacionadas con la especialidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Seis (06) meses de experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el sector
publico.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimiento de herramientas informéticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Secretaria |l

Funciones del cargo estructural:

Recepcionar la documentacion que se tramita en el area mediante el SISGEDO.

Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos, tramite, archivo.
Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periddicamente los informes de situacion.
Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado, utilizando sistemas de
computo.

Administrar los Utiles y bienes de la oficina, solicitando su oportuno mantenimiento y/o suministro.

Mantener actualizado el directorio de las instituciones y otros relacionados con el area.

Redactar y canalizar los documentos relacionadas al ambito de su competencia de acuerdo a las
indicaciones generales.

Requisitos del cargo estructural:

1
2
3
4
5
6
7

Formacion académica
a) Nivel educativo
Estudios superiores

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional tecnoldgico de Secretariado Ejecutivo o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos que
incluyan materias relacionadas con la especialidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el sector piblico.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestion publica, en sistemas administrativos o funcionales, o en materias afines al cargo.
- Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico Administrativo |

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar actividades de recepcion, calificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos y/o
administrativos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los sistemas

administrativos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.
Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares.
Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones
de trabajo.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de procedimientos y disposiciones.
Requisitos del cargo estructural:

~N OO hsew N

Formacion académica
a) Nivel educativo
Estudios superiores

b) Grado/situacién académica

Titulo profesional tecnologico o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos que incluyan materias
relacionadas al area funcional.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Seis (06) meses de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico Administrativo Il

Funciones del cargo estructural:

1 Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro procesamiento, clasificacion, verificacion y
archivo del movimiento documentario.

Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimientos técnicos.
Verificar procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Ejecutar procesos técnicos sencillos del sistema administrativo relacionado al area de su competencia.

Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y en las actividades del area de su
competencia.

Puede corresponderle participar en la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones
de trabajo.

Requisitos del cargo estructural:

D o BEWw N

Formacion académica
a) Nivel educativo
Estudios superiores

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional tecnolégico o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos que incluyan materias
relacionadas al area funcional.

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico) .

- Seis (06) meses de experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el sector
publico.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico Administrativo 1l

Funciones del cargo estructural:

Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de
1 .
procesos técnicos.

Analizar y emitir informes sobre expedientes puestos a su consideracion.

Formular y mantener actualizado la documentacion del sistema administrativo del &rea de su competencia.
Recopilar y consolidar informacion necesaria del area.

Elaborar cuadros resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de trabajo.

Absolver consultas de caracter técnico del &rea de su competencia.

Intervenir en los trabajos de los procesos técnicos del sistema administrativo relacionado con el area.
Apoyar a la realizacion de actividades relacionadas con el area.
Requisitos del cargo estructural:

O 0 N O OB WwN

Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en reuniones y comisiones de trabajo.

Formacion académica
a) Nivel educativo
Estudios superiores

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional tecnologico o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos que incluyan materias
relacionadas al area funcional.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el sector pablico.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestion publica, en sistemas administrativos o funcionales, o en materias afines al cargo.
- Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico Auditoria Il

Funciones del cargo estructural:

1 Participar en la estructuracion de auditoria, fiscalizacion y control financiero.
Apoyar en la realizacion de investigaciones, para verificar el cumplimiento de las normas técnicas,
dispositivos legales detectando las anomalias.
Apoyar en el desarrollo de Auditorias.

2
3
4 Apoyar en la revision y analisis de balances, estados financieros, arqueos de caja y similares.
5
6

Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo, presentandolos por los drganos auditados.

Participar en la redaccion de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias relacionadas con
auditorias practicadas.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Estudios superiores

b) Gradol/situacion académica
Titulo Instituto Superior Tecnolégico en Contabilidad o Administracion o carreras afines, o sexto ciclo de
estudios universitarios concluidos que incluyan materias relacionadas a la especialidad.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestion publica, auditoria y/o en temas afines al cargo.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en Abogacia |

Funciones del cargo estructural:

Seleccionar, clasificar y codificar informacion de caracter juridico.

Estudiar expedientes sencillos, proponer correcciones y evacuar informes preliminares.

Participar en la preparacion de proyectos de resoluciones diversas.

Proporcionar informacion sobre disposiciones y reglamentos administrativos.

Preparar cuadros e indice general de revistas de orden juridico.

Informar sobre el resultado de gestiones, redactar actas y absolver consultas sobre aspectos legales.
Requisitos del cargo estructural:

D O BEW N -

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria incompleta

b) Grado/situacion académica

Sexto ciclo de estudios universitarios de Derecho

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Un (01) afio de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimiento de herramientas informéticas a nivel de usuario.

Pagina 114 de 123

',.9



Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en Archivo |

Funciones del cargo estructural:

1 Recepcionar, verificar, clasificar, registrar y organizar la documentacion que ingrese al Archivo, de

conformidad con la normatividad vigente.

2 Participar en la elaboracion del Plan Anual Archivistico, en coordinacion con el responsable del rea.

3 Aplicar los procedimientos técnicos normativos vigentes establecidos por el ente rector del sistema

proponiendo mejoras y emitiendo opinion técnica sobre aspectos relacionados al archivo documental.

4 Codificar, rotular y organizar adecuadamente la documentacion ingresada en el lugar y orden que le
corresponda.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica
a) Nivel educativo
Estudios superiores

b) Grado/situacion académica
Titulo Instituto Superior Tecnol6gico en Archivos, Administracion o carreras afines, o sexto ciclo de estudios
universitarios concluidos que incluyan materias relacionadas a la especialidad.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Experiencia profesional en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestion publica, auditoria y/o en temas afines al cargo.
- Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en Computacion e Informatica |

Funciones del cargo estructural:

1 Programar, organizar y conducir las actividades archivisticas anuales.

Coordinar y difundir las actividades RED, proporcionando los medios y condiciones necesarias para el buen
funcionamiento de la RED.

Mantener actualizado el sistema informético del Archivo Regional Junin.

Brindar asistencia y apoyo a los usuarios de la RED para lograr el funcionamiento de software y hardware
del Archivo Regional Junin.
Realizar las reparaciones de los equipos de computo, de acuerdo a los requerimientos.

Hacer la programacion anual de mantenimiento de los equipos de computo del Archivo General Junin.
Requisitos del cargo estructural:

2
3
4
5
6

Formacion académica
a) Nivel educativo
Estudios superiores

b) Grado/situacion académica
Titulo profesional tecnolégico en computacion e informatica, o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos
en la especialidad.

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)

- Seis (06) meses de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimiento de sistemas informaticos de la administracion publica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en Enfermeria |

Funciones del cargo estructural:

1 Colaborar en la administracion de medicamentos.

2 Apoyar al personal de enfermeria y bajo su supervision efectuar el recojo de datos termométricos.
3 Preparacion y esterilizacion de material instrumental y otro para la atencion de los pacientes.

4 Preparar apositos y otros materiales asi como mantener el orden correspondiente.

5

Realizar todas las acciones de vacunacion, tratamiento, toma de muestras y otros garantizando los
registros fidedignos.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica
a) Nivel educativo
Estudios superiores

b) Grado/situacién académica
Titulo profesional tecnolégico en Enfermeria, o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos en la
especialidad

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pblico)

- Seis meses de experiencia profesional en el sector publico o privado.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimiento de sistemas informéticos de la administracion publica.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en Ingenieria |

Funciones del cargo estructural:

Recopilar informacion o datos técnicos para estudios de Ingenieria de campo y/o gabinete.
Ejecutar calculos y otros para trabajos de ingenieria, mediante el uso de sistemas.
Realizar andlisis preliminares de la informacion a utilizarse en programas de ingenieria.
Realizar calculos varados de ingenieria para la adquisicion de materiales.

Andlisis inicial de resistencia de suelos, preparar maquetas y/o gréficos y planes.

Apoyar en la elaboracion de informes de avances fisico y financiero de obras y proyectos.
Requisitos del cargo estructural:

D OB W N -

Formacion académica
a) Nivel educativo
Técnica Completa

b) Gradolsituacion académica
Titulo profesional tecnoldgico en Ingenieria, o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos en la
especialidad

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afio

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Seis (06) meses de experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el sector
publico.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en Ingenieria Il

Funciones del cargo estructural:

Recopilar informacién o datos técnicos para estudios de Ingenieria de campo y/o gabinete.
Ejecutar calculos y otros para trabajos de ingenieria, mediante el uso de sistemas.
Realizar andlisis preliminares de la informacion a utilizarse en programas de ingenieria.
Realizar célculos varados de ingenieria para la adquisicion de materiales.

Andlisis inicial de resistencia de suelos, preparar maquetas y/o graficos y planes.

Apoyar en la elaboracion de informes de avances fisico y financiero de obras y proyectos.
Requisitos del cargo estructural:

(oIS B N A

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica Completa

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional tecnoldgico en Ingenieria, o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos en la
especialidad

Experiencia

a) Experiencia general

Un (01) afo

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares ylo en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Seis (06) meses de experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el sector
publico.

Requisitos adicionales
- Capacitacion en gestion publica y/o en temas afines al cargo.
- Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Técnico en Ingenieria Il

Funciones del cargo estructural:

1 Verificar equipos y/o materiales a utilizar en los estudios de campo y en las inspecciones técnicas relativas
ala seguridad en ingenieria.

9 Realizar calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos de obras y proyectos mediante el uso de
sistemas.

3 Ejecutar perforaciones, cateos, minado, delimitaciones, tasaciones y otras acciones similares en areas o
zonas de trabajo.

4 Participar en la elaboracion de presupuestos de valorizaciones, cotizaciones de obras, proyectos y otros.
5 Apoyar en la elaboracion de informes de avance fisico financiero de obras y proyectos.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnica Completa

b) Gradolsituacion académica

Titulo profesional tecnolégico en Ingenieria, o sexto ciclo de estudios universitarios concluidos en la
especialidad

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) afios

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)

- Un (01) afio de experiencia especifica en puestos similares o sistema administrativo afin en el sector pablico.

Requisitos adicionales

- Capacitacion en gestion publica, en sistemas administrativos o funcionales, o en materias afines al cargo.
- Conocimiento de herramientas informaticas a nivel de usuario.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Trabajador de Servicios |

Funciones del cargo estructural:

Apoyar en la distribucion de documentos de éarea.

Realizar el mantenimiento y limpieza de los ambientes, muebles y equipos de oficina.
Arreglar y conservacion jardines

Apoyar en el traslado, recojo de bienes y equipos.

Realizar de ser el caso actividades de guardiania y vigilancia de las instalaciones de Gobiemo Regional
Junin.

Requisitos del cargo estructural:

g AW N -

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacion académica
No aplica

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
No aplica

Requisitos adicionales
- Alguna experiencia inherente a las funciones a desempenar.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Trabajador de Servicios Il

Funciones del cargo estructural:

Apoyar en la distribucién de documentos de éarea.

Realizar el mantenimiento y limpieza de los ambientes, muebles y equipos de oficina.
Arreglar y conservacion jardines.

Apoyar en el traslado, recojo de bienes y equipos.

Realizar de ser el caso actividades de guardiania y vigilancia de las instalaciones del Gobierno Regional
Junin.

Requisitos del cargo estructural:

g BN -

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa

b) Grado/situacion académica
No aplica

Experiencia

a) Experiencia general

No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Pablico)

No aplica

Requisitos adicionales

- Alguna experiencia inherente a las funciones a desempefiar.
- Preferentemente Licenciado del Servicio Militar.
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Clasificacion Sigla Cargo estructural

Servidor Publico - Apoyo SP-AP Operador de Almacén

Funciones del cargo estructural:

Apoyar con los registros y control de operaciones de almacén y distribucion.
Realizar actividades y varias labores de apoyo administrativo del area.
Sistematizar la informacion necesaria para las actividades de almacén y distribucion.

Colaborar con el inventario de los bienes, suministros y demas existencias que se encuentran internadas en
el almacén de la entidad.

Recibir, atender y llevar registro de documentacion de pedido, ingreso, salida y atendidos.

Realizar el inventario de los suministros y otros elementos del almacén.

Elaborar periédicamente un reporte detallado sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias
ocurridas.

Cumplir otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Requisitos del cargo estructural:

o N oo BowWwNN -

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior

b) Grado/situacién académica

Egresado en Administracion, Economia, Contabilidad, o carreras afines.

Experiencia
a) Experiencia general
No aplica

b) Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos similares y/o en el Sector
Publico)
- Un (01) afio de experiencia en puestos similares en el sector publico.

Requisitos adicionales
- Alguna experiencia inherente a las funciones a desempefiar.
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