ANEXO 01: PERFILES DE PUESTO PARA LAS PLAZAS CONVOCADAS.

CARRERA ADMINISTRATIVA

PROFESIONALES

1.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico SP-ES Asistente Administrativo
Especialista (a)

Funciones del cargo estructural:

1. Anadlizar normas técnicas y proponer la mejora de procedimientos.

2. Elaborar y emitir opinidon técnica sobre expedientes especializados.

3. Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

4. Participar en la elaboracién de proyectos de sistemas de procesamiento

automdadticos de datos.
5. Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad,

siguiendo instrucciones generales.
6. Participar de comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su
especialidad.

7. Efectuarlabores de capacitacion.

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las
funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior completo o Universitaria completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo de Instituto Superior o Bachiller Universitario en las carreras de
Administracion, Sistemas, Auditoria, Contabilidad, Estadistica o afines.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) anos de experiencia generdl

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

Un (O1) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado

Requisitos adicionales

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos

informdaticos relacionados con la actividad.
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2,

ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico SP-ES Asistente de
Especialista Contabilidad

Funciones del cargo estructural:

1. Verificar que la documentacion contable - presupuestaria de su
drea correspondiente se encuentre en orden.
2. Revisar y analizar la informacion financiero-presupuestaria mensual y de

cierre remitida por la Unidad Ejecutora correspondiente.
3. Realizar andlisis de cuentas y establecer saldos.

4. Coordinar el cumplimiento de Directivas emanadas por los érganos
respectivos y por los sistemas administrativos de contabilidad y
presupuesto.

5. Preparar el legajo mensual y de cierre de observaciones y/o
recomendaciones a la Unidad Ejecutora.

6. Elaborarinformes contables sobre movimientos contables.

Preparar y conciliar notas de contabilidad por el movimiento
financiero presupuestario mensual y de cierre reportado por la Unidad
Ejecutora respectiva.

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las
funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Bachiller universitario en la carrera de Contabilidad y Finanzas.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) anos de experiencia general

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

Un (O(lj) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado

Requisitos adicionales

Capacitacién en el drea de Informdtica y experiencia en labores de la
especialidad.
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3. ASISTENTE EN SERVICIOS DE EDUCACION Y CULTURA

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Seggg&gﬁggco SP-ES Asistente de Educacion

Funciones del cargo estructural:

1. Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Apoyar en la programacién de actividades de divulgacion y publicacion
en aspectos culturales y educacionales.

3. Participar en la organizacién de actividades técnicos culturales y
deportivos, 0 en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la
especialidad.

4. Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

5. Apoyar en la capacitacion y conduccion de equipos de docentes
alumnos.

6. Participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi como
la ejecucidon de las actividades de la especialidad.

7. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las

funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma expresa,
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Bachiller universitario en la carrera de Educacion

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) anos de experiencia general

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

Un (01) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado

Requisitos adicionales

Conocimiento de ofimdatica nivel bdsico.
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4.

CONTADOR
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor PUblico
Especialista SP-ES Contador(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Coordinar programas del movimiento contable.
Interpretar estados financieros, contables, balances e informes
técnicos.

3. Revisary firmar balances, anexos y otros documentos del sistema
contable.

4. Supervisar actividades de cuentas corrientes, consolidaciones,
cuadros de costos y otros documentos similares.

5. Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables
presupuéstales.

6. Organizar reuniones de trabajo internas y multisectoriales para fratar
asuntos relacionados al sistema de contabilidad.

7. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las
funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Bachiller universitario en la carrera de Contabilidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (03) anos de experiencia general

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

Un (07) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacion profesional.
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5. ECONOMISTA

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico .
Especialista SP-ES Economista

Funciones del cargo estructural:

1. Elaborary evaluar estudios y programas especiales relacionados con
politicas de Defensa.

2. Redlizar trabajos de investigacion e informacién en las diferentes
dreas de la politica econdmica y financiera relacionada con
politicas de Defensa.

3. Elaborar normatividad relacionada con el campo de la especialidad.

4. Desarrollar métodos econométricos para el procesamiento
automdatico de datos a nivel sector Defensa.

5. Participar en la formulacién, control y evaluacién de programas
econdmico financieros relacionadas con politicas de Defensa.

6. Prestar asesoramiento especializado en el campo econdmico -
financiero y colaborar en la formulacion de politicas de la

especialidad.

7. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional universitario en la carrera de Economia.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) anos de experiencia general

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

Un (O1) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacion profesional.
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6.

INGENIERO

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico .
Especialista SP-ES Ingeniero(a)

Funciones del cargo estructural:

Elaborar planos perimétricos y de localizacion.

Elaborar planos de arquitectura.

Elaborar memorias descriptivas.

Elaborar documentos administrativos para la obtencion del trédmite de
declaratoria de fabrica: Oficios, Memordndum, entre ofros.

Elaborar informes técnicos que le sean requeridos.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las
funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional universitario enla carrera de Ingenieria Civil, Arquitectura o
afines ala formacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) anos de experiencia general

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

Un (O1) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacion profesional.
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7.

PERIODISTA

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico .
Especialista SP-ES Periodista

Funciones del cargo estructural:

1. Programar, coordinar, seleccionar y preparar material informativo
para los diversos medios de comunicacion.

2. Confeccionar material de publicidad en base a los lineamientos
generales.

3. Editar boletines, cronicas, revistas, folletos, etfc.

4. Analizary seleccionar las noticias periodisticas tanto nacionales como
extranjeras.

5. Difundirinformacién a través de los medios adecuados de
comunicacion social.

6. Elaborarinformes sobre el desarrollo de sus actividades.

7. Investigar biografias y bibliografias para producir articulos inéditos y/o
preparar programas informativos, conferencias de prensa y ofras de
cardcter oficial.

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional universitario en la carrera de Ciencias de la
Comunicacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) anos de experiencia general

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

Un (O1) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
0 privado

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacion profesional.
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TECNICOS

8.

ARTESANO
Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Artesano(aq)

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar trabajos de reparacién, mantenimiento de equipo y/o
talabarteria, tapiceria y similares.

2. Conftrolar el movimiento del taller y la calidad de los trabajos efectuados.

3. Determinar las necesidades de adquisicidon de materiales, repuestos,
accesorios y similares.

4. Supervisar el funcionamiento del equipo, maquinarias y preparar
informe sobre el estado de Ios mismos.

5. Participar en inspecciones de vehiculos, talleres, equipos y similares.

6. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las
funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria completa.

b) Grado/situacion académica

No aplica

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (01) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado

Requisitos adicionales

No aplica
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9.

CHOFER

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Publico de Apoyo SP-AP Chofer

Funciones del cargo estructural:

1. Conducir vehiculos motorizados asignados para transporte urbano
y/o interprovincial de personal y/o carga.

2. Transportar cargamento delicado o peligroso.

3. Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecdnicas de cierta
complejidad del vehiculo a su cargo.

4. Impartir ensenanza tedrica — prdctico para la conduccion y
mantenimiento de vehiculos motorizados.

5. Efectuarreparaciones eléctricas del vehiculo a su cargo.

6. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o dreq, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica

No Aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (O1) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
o privado

Requisitos adicionales

- Licencia de Conduciry con brevete de categoria A-lIA ]
- Curso de mecanica y electricidad automotriz con certificacion.
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10.

ELECTRICISTA

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor PUblico de Apoyo SP-AP Electricista

Funciones del cargo estructural:

1. Readlizar labores de instalaciéon, reparacién y mantenimiento de
circuitos y equipos eléctricos complejos.

2. Supervisar, controlar y reparar los sistemas de suministros de energia
eléctrica.

3. Efectuarlabores de mantenimiento de grupos electrégenos.

4. Programar el mantenimiento preventivo de equipos y motores,
el estado operativo, conservacion de los sistemas, circuitos
eléctricos y de telecomunicaciones.

5. Realizar instalaciones de equipos de transmision, generadores y/o
fransformadores.

6. Instalar tableros de baja tensidn y sub-estaciones de alta tension.

7. Calcular costos de mantenimiento de planta eléctrica y sistemas de
telecomunicaciones.

8. Impartir ensenanza tedrico-prdctica en la especialidad.

9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o dreq, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo Profesional Técnico en la carrera de Electricidad

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (OT) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
o privado

Requisitos adicionales

Curso de especializacion en el drea de electricidad.
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11.

MECANICO

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Publico de Apoyo SP-AP Mecanico (a)

Funciones del cargo estructural:

1. Monitorear trabajos especializados de motores, maquinarias y equipo
mecanico diverso.

2. Efectuar revisiones, reparaciones y regulaciones especializadas de
maquinas y vehiculos pesados.

3. Inspeccionar, controlar y programar el mantenimiento preventivo y
de reparacion, asi como efectuar las regulaciones especializadas de
magquinarias y equipos mecdnicos diversos.

4. Calcular costos y material de reparacion.

5. Orientar en la adquisicion de repuestos y mantenimiento de equipos y
maquinaria.

6. Formularinformes técnicos sobre los equipos y maquinaria asignada.

Controlar las actividades de los mecdnicos ayudantes

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o dreq, o asignadas por norma
expresa.

~

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional Tecnico en la carrera de Mecdnica Automotriz,
aerondutica y motores

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (O1) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
o privado

Requisitos adicionales

Instruccidén técnica en Mecdnica Automotriz, pintado y/o planchado de
vehiculos.
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12. MECANICO DE ELECTRONICA

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor PUblico de Apoyo SP-AP Meggg}%)ni(g()] de

Funciones del cargo estructural:

1. Armar, instalar equipos variados de telecomunicaciones.
2. Verificar que los equipo se encuentre en buen estado y que
cuente con la herramienta necesaria para desempenar

eficientemente sus labores.
3. Inspeccionar Cenfrales automadticas y unidades de
telecomunicaciones.

Presentar informes técnicos sobre los trabajos realizados.

Apoyary recomendar en la adquisicion de equipos electrénicos.
Impartir ensenanza tedrico-préctica en unidad de transmisiones.
Ejecutar actividades variadas de reparacion e instalacion de equipos
de telecomunicaciones.

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

N o g s

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional Técnico en la carrera de Electronica

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (01) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
o privado

Requisitos adicionales

Manejo de computadora a nivel de usuario.
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13. OPERADOR DE PROCESAMIENTO AUTOMATICO DE DATOS (PAD)

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Publico de Apoyo SP-AP Sperador(a) de

Automdtico de Datos

Funciones del cargo estructural:

1. Registrar las necesidades de utilizacion de computadoras con
especificaciones técnicas y recursos de otros equipos de la Oficina.
2. Orientar, coordinar y supervisa las tareas relacionadas con el

procesamiento de datos informdticos.
3. Atender alos diversos requerimientos de la Oficina, para brindarles
soporte informdtico.

4. Apoyar técnicamente en los diversos programas a los usuarios de la
Oficina.

5. Readlizar acciones necesarias para la modernizacion del mantenimiento
de la base de datos, asegurando la confiabilidad y confidencialidad de
la informacién.

6. Desarrollar y/o implementar sistemas de informaciéon automatizados
para los diferentes procesos de las acciones de personal y otros.

7. Mantener en buen estado los equipos de cémputo.

8. Mantener la confidencialidad necesaria con relacion a la informacion
que maneja.

9. Procesar la informacion del monitoreo de las actividades ejecutadas en
la Oficina, organiza y entrega los resultados del mismo.

10. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las
funciones del cargo

estructural y/o dreq, o asignadas por norma expresa.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional Técnico en la carreras de Computacion.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (O1) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado

Requisitos adicionales

Manejo de la plataforma de office a nivel bdsico y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.
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14.

PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD

o z R Cargo
Clasificacion Siglas TS e
Programador(a) de
Servidor PUblico de Apoyo SP-AP Sistema de

Procesamiento
Automdtico de
Datos

Funciones del cargo estructural:

1. Implementar y administrar el servidor de correo electrénico, con
POSTFIX, plataforma de software libre, para brindar mayor seguridad
al servicio proporcionado a todas las dependencias del MINDEF.

2. Codificarinstrucciones en lenguajes de programacion.

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

4. Mantener actualizado el archivo de programas.

5. Realizar, de acuerdo al PDS el desarrollo de los nuevos sistemas de
informacion pilares para la organizacion.

6. Coordinary controlarlas labores de programacion y procesamiento
de datos.

7. Realizar estudios y proponer reformas en los trabajos de
programacion.

8. Programar actividades susceptibles de mecanizacion.

9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria incompleta.

b) Grado/situacion académica

8 semestres en la carrera de programacion en el proceso de daftos.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (OT) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
o privado

Requisitos adicionales

Capacitacion técnica en el drea de programacion.
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15.

SECRETARIA TECNICA

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor PUblico de Apoyo SP-AP Secretario(a) Técnica

Funciones del cargo estructural:

1. Recepcionar, analizar, sistematizar, redactar y archivar documentos.

Coordinar, distribuir y supervisar la labor de los servidores a su cargo.

Tomar dictado taquigrdfico y digitar documentos.

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

Preparar y ordenar la documentacion para las reuniones y/o

conferencias.

Mantener actualizado el directorio institucional.

7. Atender al usuario, efectuar y concertar citas relacionadas con la
gestion.

8. Administrar los Utiles y bienes de oficina que se le asigne.

9. Orientar al publico en general sobre las gestiones a realizar y la

situacion de los documentos en los que tengan interés.
10. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo

estructural y/o dreq, o asignadas por norma expresa.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional Técnico en la carrera de Secretariado

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (01) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
o privado

Requisitos adicionales

Conocimiento de Ofimdtica nivel bdsico y de aplicativos Informdticos
relacionados con la actividad.
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16. TECNICO AGROPECUARIO

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Técnico
Agropecuario

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar y/o supervisar la preparacion de los suelos, seleccion
de semillas, regadios, siembras, frasplantes, fumigacion, desyerbo,
cultivos, aporgues, cosechas y ofros.

2. Orientar e instruir a los trabajadores del agro en la prevencion y
control de epidemias y plagas que afectan la agricultura y/o

ganaderia.
3. Aforar tomas para la distribucion y control de aguas y vigilancia de
canales.

4. Obtener datos técnicos para estudios agropecuarios.

5. Controlar el mantenimiento de equipos mecdnicos, de labranza
depdsitos y almdacigos

6. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas
a las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por
norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo de Auxiliar Técnico en la carreras afines a las funciones .

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (O1) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
0 privado

Requisitos adicionales

Capacitaciones elementales en agropecuaria.

56-99



17.

TECNICO EN ABASTECIMIENTO

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Técnico en
Abastecimiento

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar actividades relacionados con el registro, clasificacion,
verificacién y archivo de la documentacion clasificada del almacén.

2. Recepcionar las solicitudes de compras

Realizar Cotizacién de productos o servicios cuando se requiera.

4. Registrar los proveedores y mantener actualizada la documentacion

sobre la administracion del abastecimiento.
5. Elaborar las resoluciones de compra.

6. Absolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia.

7. Confeccionar las tarjetas de control del almaceén, la contabilizacion
de stock, el parte diario y la toma de inventario en materia de su
competencia.

8. Partficipar en la elaboracién y actualizacion de instrumentos
descriptivos como inventario, indices codificaciones, catdlogos,
fichas, etfc.

9. Controlar los pedidos de bienes y su distribucion conforme a la
normatividad vigente.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

w

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria incompleta.

b) Grado/situacion académica

8 semestres en la carrera de sistema de abastecimiento y/o
Administracion.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) anos de experiencia generdal

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

Un (0T) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
0 privado

Requisitos adicionales

Conocimiento en labores técnicas de la especialidad.
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18.

TECNICO EN ABOGACIA

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor PUblico de Apoyo SP-AP Tf\ggggc?g

Funciones del cargo estructural:

1. Estudiar expedientes, proponer correcciones y evacuar informes
preliminares.

2. Ejecutar actividades de seleccién, andlisis y clasificacion de
informacion de cardcter juridico.

3. Formular proyectos de resoluciones diversas.

4. Elaborar e interpretar cuadros, diagramas y otros relacionados con el
dreaq.

5. Proporcionarinformacion sobre reglamentos y disposiciones
administrativas y juridicas.

6. Efectuar e informar sobre resultados de gestiones relacionados con
el drea redactando los informes correspondientes.

7. Tomar instructivas y testimonios.

Absolver consultas sencillas sobre aspectos legales.

9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

@

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universidad incompleta

b) Grado/situacion académica

8 semestres en la carrera de Derecho

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) anos de experiencia general

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

Un (OT1) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
O privado

Requisitos adicionales

Conocimiento en labores técnicas de la especialidad.
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19.

TECNICO EN ARTES GRAFICAS

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor Publico de Apoyo SP-AP Técnico en Arfes
Grdficas

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar actividades de artes grdaficas.

2. Brindar los conocimientos del proceso de diseno, planificacion y
ejecucion de proyectos vinculados a la industria gréfica.

3. Escaneary retocarimdagenes.

4. Realizar trabajo de diagramado para impresion de folletos, revistas y
similares.

5. Disenary crear afiches, murales, paneles, logotipos y ofros disenos
grdficos.

6. Distribuir los colores y dimensiones del diseno en tamano
original para su posterior reproduccion.

7. Representar figuras en alto relieve o tercera dimension.

8. Determinar la calidad del material a utilizarse.

9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo Profesional Técnico en la carrera de Diseno Grdfico o afines ala
especialidad.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) de experiencia general

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

Un (01) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
0 privado

Requisitos adicionales

Capacitacion en labores de diagramacion y diseno grafico.
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20.

TECNICO EN CONTABILIDAD

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor PUblico de Apoyo SP-AP CT gr?%igﬁggd

Funciones del cargo estructural:

1. Revisar los registros efectuados en los libros auxiliares de acuerdo ala
normatividad vigente.

2. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distrioucion
y archivo de documentos técnicos contables.

3. Formular y comprobar los anexos de balances, asi como
cuadros comparativos de operaciones contables.

4. Elaborar el parte diario de almacén, notas de contabilidad vy
balance de comprobacion mensual.

5. Efectuar conciliaciones bancarias de los pagos por planilla, bienes y
servicios.

6. Prepararinformes técnicos en general para la elaboracion de
trabajos relacionados con el drea financiera.

7. Andlizar y preparar cuadros, graficos y otros documentos técnicos
sobre la base de la informacién financiera obtenida

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional Técnico en la carrera de Contabilidad

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) anos de experiencia generdl

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

Un (0T) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
0 privado

Requisitos adicionales

Capacitacion técnica de acuerdo a necesidades de la funcion 'y
experiencia en labores contables.
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21.

TECNICO EN FINANZAS

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor PUblico de Apoyo SP-AP Técnico en Finanzas

Funciones del cargo estructural:

1. Preparar informes técnicos en general para la elaboraciéon de
trabajos relacionados con el drea financiera.
2. Andlizar y preparar cuadros, grdficos y otros documentos técnicos

sobre la base de la informacién financiera obtenida.

3. Verificar la aplicacién de normas y procedimientos establecidos para
el area financiera.

4. Participar en la preparacion y ejecucion de programas financieros.

Emitir opinidn técnica sobre asuntos de indole financiero.

6. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

o

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional Técnico o 8 semestres universitario en la carrera de
Finanzas.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) anos de experiencia generdal

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

Un (OT) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
0 privado

Requisitos adicionales

Capacitacion técnica de acuerdo a necesidades de la funcion.
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22.

TECNICO EN INGENIERIA

Clasificacion Siglas Cargo Estructural

Servidor Publico de Apoyo SP-AP Técnico en Ingenieria

Funciones del cargo estructural:

1. Recopilar datos técnicos por estudios de Ingenieria de campo y/o
gabinete.

2. Ejecutar cdlculos para trabajos de ingeniera.

3. Redlizar andlisis preliminares de la Informacién a utilizarse en
programas de Ingenieria.

4. Realizar cdlculos variados de Ingenieria para la adquisicion de
materiales.

5. Implementar, instalar y llevar a cabo el mantenimiento de los
disenos de los equipos de ingenieria.

6. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa o Universidad Incompleta.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional técnico o 08 Semestres en la carrera afines alas
funciones

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (01) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
0 privado

Requisitos adicionales

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informdticos
relacionados con el drea.
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23. TECNICO EN PERIODISMO

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor PUblico de Apoyo SP-AP Técnico en Periodismo

Funciones del cargo estructural:

1. Organizar, preparar, convocatoria y atencidn de medios de
comunicacion, nacionales e internacionales, para conferencias de
prensa u otro fipo de actividades relacionadas con periodistas.

2. Utilizar la informdtica en actividades especializadas de su profesion, asi
como la elaboracién de documentos.

3. Desarrollar en plan de desarrollo personal, social y axioldgico que
respalde sus compromisos e ideales éticos en ese sentido.

4. Tomar decisiones en forma individual y colectivamente, formulando
criticas y propuestas del trabajo periodistico realizado.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las
funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional Técnico en la carrera de Periodismo

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (O1) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado

Requisitos adicionales

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con el drea.
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24.

TECNICO EN PERSONAL

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor PUblico de Apoyo SP-AP Técnico en Personal

Funciones del cargo estructural:

1. Readlizar la Administracion de Personal en lo referente a Control de
Vacaciones, Permisos y Licencias, Mantenimiento de la Disciplina Ley y
Orden y demdas acciones de Personal descritas en los reglamentos
normativos.

2. Mantener al dia y ordenadamente los documentos y Archivos de Ia
Oficina.

3. Cumplir con el calendario de remision de documentos en lo que
concierne a Personal.

4. Desempenar tareas como auxiliar adjunto al Jefe de la seccion
Administrativa.

5. Tener actualizado el registro de cargo la salida de informacién que
soliciten las diferentes dependencias.

6. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o dreq, o asignadas por norma

expresa.
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional Técnico en la carrera de administracion o afines con la
funcion del cargo
Experiencia

a) Experiencia general
Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (0T) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado

Requisitos adicionales

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con el area.
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25.

TECNICO EN RELACIONES PUBLICAS

Clasificacion Siglas Cargo Estructural
Servidor PUblico de Apoyo SP-AP Rel oTceic():rr\ﬂeCs%Sgli cas

Funciones del cargo estructural:

1. Preparary apoyarlas actividades de proyeccioén institucional,
imagen y protocolo en el dmbito interno y exterior.

2. Asistir a actos oficiales y/o conferencias de prensa para apoyar las
actividades de proyeccion institucional.

3. Atendery analizar los objetivos de la institucion y decidir el publico
objetivo.

4. Gestionar su presencia en las redes sociales, eventos, conferencias
de prensa, patrocinio y demds actividades.

5. Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de
Prensa.

6. Seleccionar material fotogrdfico y peliculas para la ilustraciéon
de articulos de imagen vy protocolo del Ejército del Peru.

7. Andlizary evaluar la calidad de la informacion periodistica.

8. Colaborar en la produccién de material y programas de
proyeccion institucional, imagen vy protocolo del Ejército del Pery.

9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a

las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universidad Incompleta.

b) Grado/situacion académica

8 semestres en la carrera de Ciencias de la Comunicacion

Experiencia

a) Experiencia general

Un (OT) ano de experiencia general

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

Un (OT) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
0 privado

Requisitos adicionales

Conocimiento en labores Periodisticas y conocimiento de informdtica.
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26.

TECNICO EN RED

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor PUblico de Apoyo SP-AP Técnico en Red

Funciones del cargo estructural:

1. Disenar e instalar redes informdticas, conexiones y cableado que
funcionen bien.

2. Solucionar los problemas y fallos del sistema e identificar cuellos de
botella para asegurar una eficiencia a largo plazo de la red

3. Inspeccionar la infraestructura LAN vy reparar problemas y errores
grandes y pequenos

4. Probary configurar el software y mantener y reparar el hardware y los
dispositivos periféricos

5. Evaluar el rendimiento de la red y buscar formas de mejorarla

6. Organizar y programar mejoras y mantenimiento sin impedir que ofros
terminen su propio trabajo

7. Realizar copias de seguridad periddicas de los datos para proteger
la informacién de la organizacion

8. Ofrecer un completo asesoramiento técnico e instrucciones a los
companeros sobre el uso de los equipos vy la red

9. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma

expresa.
Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa.
b) Grado/situacion académica
Titulo profesional Técnico en la carrera de Computacion e Informatica.

Experiencia

a) Experiencia general
Dos (02) anos de experiencia general

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

un (O(lj) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado

Requisitos adicionales

Conocimiento en Ofimatica nivel bdsico.

66 - 99



27.

TECNICO ADMINISTRATIVO

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor PUblico de Apoyo SP-AP Adlnei(riirs];rcoqriv o

Funciones del cargo estructural:

1. Examinar y participar en la elaboracion de normas,
procedimientos e investigaciones preliminares en materia
administrativa.

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

3. Realizar la actualizacion de registros, fichas y documentos
técnicos de los sistemas administrativos.

4. Confeccionar cuadros, resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y
comisiones de trabajo.

5. Absolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia.

6. Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracion
de boletines, revistas, periddicos murales y otros materiales de
divulgaciéon, comunicaciéon e informacion.

7. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional Técnico en la carrera de Administracion

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (OT) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
0 privado

Requisitos adicionales

Conocimiento de aplicativos de trdmite documentario
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AUXILIARES

28. AUXILIAR DE ARTESANIA

Clasificacion Siglas Cargo Estructural

Servidor PUblico de Apoyo SP-AP Auxiliar de Artesania

Funciones del cargo estructural:

1. Ejecutar labores variadas de conservacion y mantenimiento de
muebles e inmuebles, zapateria, cerrajeria, talabarteria, herreria,
sastreria, modisteria y similares.

2. Realizar el mantenimiento y control de los materiales, equipos y
herramientas a su cargo.

3. Preparar material, herramientas y equipo a emplearse y solicitar su
reposicion.

4. Participar bajo supervision en el mantenimiento y conservacion de
maquinas industriales.

5. Puede corresponderle apoyar en la confeccidn de utileria y similares.

6. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica

No Aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (O1) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
0 privado

Requisitos adicionales

Conocimiento en labores diversas de artesania y/o mantenimiento.
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29. AUXILIAR DE PUBLICACIONES

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor PUblico de Apoyo SP-AP PLfE)LIJi)glci]Ocri gr?es

Funciones del cargo estructural:

1. Operar maquinas sencillas como guillotina, engrapadoras,
compaginadoras, perforadoras y similares.
2. Reproducir documentos a mimeodgrafos, fotocopiadoras y otras

mdquinas duplicadoras de facil manejo.
3. Realizar encuadernaciones sencillas de libros, legajos y similares.

4. Limpiar y lubricar mdaquinas de Imprenta.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas
a las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por
norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica

No Aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (O1) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
0 privado

Requisitos adicionales

Conocimiento de ofimdatica nivel bdsico.
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30. AUXILIAR DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor PUblico de Apoyo SP-AP AuXi(I]ilchYEigger(;sT’ir\%no

Funciones del cargo estructural:

1. Recopilary clasificarinformacién bdsica para la ejecucion de

procesos técnicos de un sistema administrativo.

Tabular y verificar informacion para la ejecucion de procesos técnicos.

Tramitar la documentaciéon relacionada con el drea, archivar e

inventariar la documentacion correspondiente.

Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos.

Controlar la salida o devolucién de documentos.

Participar en andlisis e investigaciones sencillas.

Preparar informes, digitar tfrabajos bdsicos.

Verificar la limpieza y conservaciéon de fondos documentales,

ambientes, equipos y mobiliarios.

9. Participar en la depuracion preliminar de fondos documentales.

10. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica

No Aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (01) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
0 privado

Requisitos adicionales

Conocimiento de ofimdatica nivel bdsico.
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31.

MAYORDOMO

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor Publico de Apoyo SP-AP Mayordomo(a)

Funciones del cargo estructural:

1. Readlizar la limpieza de los ambientes a su cargo

2. Realizar el mantenimiento, limpieza de los menajes, mueblesy
enseres a su cargo.

3. Custodiary hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su
responsabilidad.

4. Atender alos ciudadanos beneficiarios de los servicios no exclusivos
de acuerdo a los criterios de atencidon al ciudadano establecidos
por la entidad.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas
a las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por

norma expresa.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica

No Aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (0T) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
0 privado

Requisitos adicionales

Conocimiento en labores de atencidn al personal de la entidad.
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32.

OFICINISTA

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor PUblico de Apoyo SP-AP Oficinista

Funciones del cargo estructural:

1. Recepcionar, revisar, registrar y distribucion de la documentacion de
la dependencia.
2. Llenar los datos en las resoluciones, proveidos y otros

documentos de acuerdo a las indicaciones, en sistema coOmputo.
Informar sobre la documentacion que ingresa a la oficina.

Digitar en computadora cuadros, graficos resoluciones y otros
documentos.

Efectuar el seguimiento permanente de los documentos ingresados.
Mantener los archivos en perfecto orden.

Fotocopiar los documentos que le sean solicitados.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas
a las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por
norma expresa.
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Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica

No Aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (OT) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
0 privado

Requisitos adicionales

Conocimiento en labores de oficina.

72-99




33.

TRABAJADOR DE SERVICIOS

Clasificacion Siglas Cargo
estructural
. i Trabajad d
Servidor PUblico de Apoyo SP-AP Sreorngigsgre(o) ©
Limpieza

Funciones del cargo estructural:

1. Custodiar locales y los bienes que existen en su interior, de

acuerdo a las condiciones de seguridad y control establecidas.

2. Readlizar las labores de limpieza que le sean asignadas en la
dependencia

3. Custodiary hacer uso del equipo de trabajo bajo su responsabilidad

4. Hacer uso racional de los elementos empleados en las labores de
limpieza

5. Comunicar con la debida anficipacion los requerimientos de

materiales y mantenimiento necesarios para realizar sus labores

Elaborar los informes correspondientes a su funcion.

Recibir y distribuir documentos y materiales en general.

Llevar registros de documentos actualizados.

Limpiar y desinfectar ambientes, vaijillas, utensilios y similares.

0. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas
a las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por
norma expresa.

B©O© x N

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica

No Aplica..

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (O1) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
0 privado

Requisitos adicionales

Capacitacion técnica de corta duracion en el drea.
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34.

TRANSCRIPTOR PAD

Clasificacion Siglas Cargo
estructural
. Transcriptor(a) de
Apoyo Automatico de
Datos

Funciones del cargo estructural:

1. Digitarla Informacién y elaborar la documentacion solicitada por su
jefe inmediato.
2. Mantener actualizado los registros de entrada y salida de

documentos de la oficina donde labora.
3. Recopilary prepararinformacién para estudios, investigaciones, en su
dmbito de competencia.

4. Colaborar en la programacién de actividades técnico-
administrativas y en reuniones de trabajo, en su dmbito de
competencia.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas
a las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por
norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica

No Aplica..

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (0T) ano de experiencia en la funcion y/o matferia en el sector publico
0 privado

Requisitos adicionales

Conocimiento de ofimdatica nivel bdsico.
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CARRERA DE LA SALUD

PROFESIONALES DE LA SALUD

35. CIRUJANO DENTISTA

Clasificacion Siglas Cargo estructural
idor Publi - )
Segggéio‘,fﬁgco SP-ES Cirujano(a) Dentista

Funciones del cargo estructural:

1. Supervisar y ejecutar actividades de atencidén clinica y/o cirugia
odontolégica.

2. Elaborar programas de salud oral.
Realizar intervenciones quirdrgicas y tratamientos odontolégicos
especializados.

4. Programar, prever y dar la conformidad de los materiales requeridos
por su especialidad.

5. Formular el presupuesto y/u orientar en la adquisicion de

instrumentos y equipos odontoldgicos.

Participar en actividades de capacitacion.

7. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

o

Formacion académica

a) Nivel educativo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional universitario titulado en la carrera de Cirujano Dentista.

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) anos de experiencia general

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

Un (0T) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
0 privado

Requisitos adicionales

Colegiatura y habilitacion profesional.

75-99



36. NUTRICIONISTA

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Régimen Especial SP-ES Nutricionista

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar actividades programadas en el plan operativo de ld
Estrategia Sanitaria de Alimentacion y Nutricion Saludable.

2. Participar de las inspecciones de los programas sociales de acuerdo
a lo establecido por el Centro Nacional de Alimentacion y Nutricion
- CENAN, asi como de MINSA.

3. Participar en la programaciéon, elaboracidon y ejecucion de
proyectos o trabajos de investigacion, asi como en la realizacion de
campanias preventfivo-promocionales, en coordinacion con el
equipo de saiud.

4. Consolidar la informacion de los productos de la estrategia de
alimentacion y nutricion saludable.

5. Controlar la calidad de las pruebas y exdmenes ejecutados en su
especialidad.

6. Evacuar informes técnicos y resultados acerca de las pruebas que
realiza.

7. Participar en programas de capacitacion.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma

expresa.
Requisitos del cargo esfructural:

Formacion academica

a) Nivel educadtivo

Universitaria Completa.

b) Grado/situacion académica

| Titulo profesional universitario en la carrera de Nutricion,

Experiencia
. a) Experiencia general

|

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

[Un [0T] ano de experiencia en [a funcién y/o materia en el sector publico

[ o privado

Requisifos adicionales

| Colegiatura y habilitacion profesional.

Tres [03) anos de experiencia general

76 -99



TECNICOS ASISTENCIALES

37. OPERADOR DE EQUIPO MEDICO

Clasificacion Siglas Cargo estructural
; Al Operador(a) de
Servidor Publico de Apoyo SP-AP EQUIDO Mégico

Funciones del cargo estructural:

1. Tomar y revelar exdmenes radiogrdficos especializados, tomografias,
resonancia magnética, etc.

2. Efectuarlabores de mantenimiento de equipo médico.

3. Supervisar, coordinar y controlar el funcionamiento, mantenimiento y
conservacion de equipos electronicos y biomédicos

4. Calcularreparar, construiry efectuar modificaciones enlos circuitos de
equipos electronicos y biomédicos.

5. Elaborar informes técnicos proyectos de mejoras, ampliaciones vy
costos de los sistemas electronicos.

6. Distribuir al personal por turnos para la operacion de los equipos y
supervisor la ejecucion de las actividades del personal de servicios

general.

7. Impartir capacitacion tedrico practica del manejo de equipos
electréonicos y biomédicos

8. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma

expresa.
Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional Técnico en la carrera de Mantenimiento de Equipo
Electronico en Ingenieria Electronica.
Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (01) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
0 privado

Requisitos adicionales

Manejo de computadora a nivel de usuario y aplicativos relacionados con
el drea.

77-99



38.

TECNICO DE ENFERMERIA

Clasificacion Siglas Cargo Estructural
Servidor PUblico de Apoyo SP-AP T&?Qﬁ%%ﬁg

Funciones del cargo estructural:

1. Realizar el aseo y limpieza de enfermos.

2. Efectuar el arreglo de las camas de los pacientes hospitalizados.

3. Colaborar en la administraciéon de medicamentos con exclusion de la
via parenteral.

4. Apoyar al personal de Enfermeria y bajo su supervision efectuar
el recojo de datos termométricos.

5. Preparar apdsitos de gasa y ofros materiales, asi como mantener el
orden correspondiente.

6. Brindar asistencia técnica al personal médico y de enfermeria
en la realizacion de procedimientos médico quirdrgicos.

7. Apoyar en todas aquellas actividades que facilitan las funciones de
los profesionales de la salud en atencidn de pacientes hospitalizados

o0 ambulatorios.

8. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Técnico Superior Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional Técnico en la carrera de Enfermeria

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (O1) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
o privado

Requisitos adicionales

Capacitacioén técnica de acuerdo a las funciones de enfermeria.
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39.

TECNICO EN FARMACIA

Clasificacion Siglas Cargo Estructural

Servidor PUblico de Apoyo SP-AP Técnico en Farmacia

Funciones del cargo estructural:

1. Surtirlos medicamentos prescritos por médicos y otros profesionales de la
salud.

2. Verificar que la informacién en la receta médica esté completa y sea
precisa.

3. Ofrecer informacién a los pacientes acerca de la administracion,
dosificacién, alimacenamiento y posibles efectos secundarios de los

medicamentos.

4. Recomendar medicamentos de venta libre y suplementos alimenticios a
los clientes.

5. Llevar un registro detallado de las recetas, ventas y rotacién de
mercancias de conformidad con la politica interna de la empresa y las

normativas gubernamentales.

6. Coordinar las visitas de los representantes de las empresas
farmacéuticas.

7. Participar en actividades de promocion de la salud dirigidas a la
persona, familia y comunidad, bajo supervision del profesional de salud,
considerando el escenario epidemioldgico local.

8. Apoyar en intervenciones extramurales de atencion integral de salud a
la persona, familia y comunidad, segin cartera de servicios del
establecimiento de salud.

9. Orientar a los pacientes sobre el uso apropiado de equipo médico

y arficulos de salud y bienestar.

10. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a
las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por norma
expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Instituto Superior Completa.

b) Grado/situacion académica

Titulo profesional Técnico

Experiencia

a) Experiencia general

Tres (03) anos de experiencia general

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

Un (O1) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico o
privado

Requisitos adicionales

Capacitacién en labores variadas de la especialidad.
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AUXILIARES ASISTENCIALES

40.

AUXILIAR DE ENFERMERIA

Clasificacion Siglas Cargo estructural
Servidor PUblico de Apoyo SP-AP ér%)glrlr?wre?ig

Funciones del cargo estructural:

1. Colaborar con profesionales médicos y de enfermeria en la
atencion de pacientes, proporcionando medicamentos y
practicando curaciones sencillas.

2. Readlizar el aseo y dar alimentos a pacientes imposibilitados.

3. Preparar o transportar pacientes para su atencion.

4. Asistir al personal técnico en tratamientos especializados y registrar
datos en historias clinicas de acuerdo a instrucciones del médico.

5. Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas
a las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por
norma expresa.

Requisitos del cargo estructural:

Formacién académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica

No Aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (OT) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
o privado

Requisitos adicionales

Conocimiento de ofimdatica nivel bdsico.
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41.

AUXILIAR DE NUTRICION

Clasificacion Siglas Cargo estructural

Servidor PUblico de Apoyo SP-AP Auxiliar de Nutricion

Funciones del cargo estructural:

1. Preparar productos alimentficios, menus, dietas, formulas lIacteas
y ofros de acuerdo a prescripciones nutricionales o dietéticas.
2. Seleccionar y verificar la calidad y estado de conservacion de los

viveres e insumos para su preparacion.
Efectuar la distribucion de alimentos.

Efectuar pedidos de viveres e insumos segun el rol de produccion.

Coordinar con el personal profesional y técnico de nutricion.

Dar cumplimiento a las normas de higiene y asepsia en la

preparacion de los alimentos.

7. Prepararreportes del consumo de viveres e insumos y de los
productos elaborados.

8. Redlizar la limpieza y mantenimiento del ambiente, equiposy
utensilios de cocina.

9. Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas

a las funciones del cargo estructural y/o drea, o asignadas por

norma expresa.

L o

Requisitos del cargo estructural:

Formacion académica

a) Nivel educativo

Secundaria Completa.

b) Grado/situacion académica

No Aplica.

Experiencia

a) Experiencia general

Dos (02) anos de experiencia general

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

Un (OT) ano de experiencia en la funcion y/o materia en el sector publico
o privado

Requisitos adicionales

Conocimiento en preparacion de alimentos.
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