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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

ESPECIALISTA

ESPECIALISTA SP-ES ADMINISTRATIVO |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de
trabajos normas y procedimientos de un sistema administrativo.

Absolver consultas relacionados con el area de su competencia.

Clasificar la documentacién contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

Revisar y/o estudiar documentos administrativos emitiendo opinion.

Controlar la recepcion, registro, distribucion y archivo de documentos que ingresan o
salen del area.

Llevar el control de bienes y servicios; y el suministro oportuno en el area.

Participar en la programacion y ejecucion de las actividades.

Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto/area.
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REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA
No Aplica.

EXPERIENCIA
Alguna experiencia en labores de |la especialidad.

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA
No Aplica.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
actividad.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
APOYO SP-AP MECANICO |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de vehiculos, motores, maquinarias y
equipo mecanico diverso.

Efectuar mantenimiento de vehiculos, equipos y otros.

Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura utilizando equipo eléctrico y/o autdgeno.
Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinas diversas.

Participar en el montaje y desmontase de equipos, maquinas y vehiculos.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misiéon del
puesto/area.
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REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA

Educacién secundaria completa con calificacion técnica o Titulo de Auxiliar Técnico o Titulo
de Técnico en la especialidad.

EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA
No Aplica.

EXPERIENCIA
Alguna experiencia en labores variadas de mecanica.

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA
No Aplica

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario.
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CLASIFICACION CARGO ESTRUCTURAL

ARTESANO |

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Realizar actividades variadas de artesania.

2. Ejecutar trabajos de artesania segun la especialidad requerida, tales como

3. Carpinteria en edificaciones, ebanisteria, en madera y metalica.

4. Albanileria, gasfiteria, electricista, corte y correccion, sastreria, zapateria, talabarteria,
sastreria, tapideria, pintura, Jardineria,etc.

5. Ejecutar labores simples de conservacion, mantenimiento de equipos e instalaciones de
su especialidad técnica.

6. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto/area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
a) Educacion secundaria técnica completa o educacién secundaria completa con
calificacién técnica.
b) Titulo de Técnico o de Auxiliar Técnico de Educacion Técnico- Productiva.

EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA
No Aplica.

EXPERIENCIA
Alguna experiencia en labores variadas de artesania.

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA
No Aplica.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
APOYO SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIO|I

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Controlar y custodiar locales, oficinas equipos, materiales. y/o personal que ingresa y
sale del local.

2. Realizar labores de conserjeria, guardiania y seguridad.

3. Emitirinformes correspondientes a su funcion.

4. Desarrollar actividades de limpieza, mantenimiento, seguridad y vigilancia de
infraestructura y equipamiento.

5. Ayudar en la confeccion e instalacion requerida por el area competente.

6. Controlar y orientar el ingreso y salida de personas asi como equipos, materiales, y/o
vehiculos de la institucion.

7. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto/area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
Educacion secundaria completa.

EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA
No Aplica.

EXPERIENCIA
Alguna experiencia en el area correspondiente.

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA
No Aplica.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
APOYO SP-AP TRABAJADOR DE SERVICIO|

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

1. Recibiry distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles,
empacar mercaderia y otros.

2. Limpiary desinfectar ambientes, servicios higiénicos, vajillas, utensilios y similares.

3. Operar ascensores, limpiar y lavar vehiculos, muebles y enseres.

4. Arreglary conservar jardines.

5. Operar motores de manejo sencillo.

6. Llevar equipos de mensura, efectuar el pintado de lotizaciones y otras labores
sencillas.

7. Apoyar en la ejecucion de labores de mantenimiento y conservacién de equipos y
herramientas a su cargo.

8. Custodiary dar mantenimiento a los bienes y herramientas asignadas para su trabajo.

9. Controlar el ingreso y la salida de personas.

10. Realizar rondas de vigilancia nocturna en las instalaciones internas de la institucion

informando de las ocurrencias suscitadas.
11. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto/area.

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA
Educacion secundaria completa.

EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA
No Aplica.

EXPERIENCIA
No Aplica.

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA
No Aplica.

REQUISITOS ADICIONALES
No Aplica.
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CLASIFICACION SIGLA CARGO ESTRUCTURAL
APOYO SP-AP AUXILIAR DE NUTRICION Il

FUNCIONES DEL CARGO ESTRUCTURAL

Supervisar la preparacion de alimentos y su distribucién.

Elaborar preparaciones culinarias basicas y fundamentales.

Controlar la higiene en la elaboracion y conservacion de alimentos.

Controlar el mantenimiento y uso adecuado del ambiente, equipo y material de trabajo.
Preparar productos de panificacion, pasteleria, y otros destinados a dietas especiales
de los usuarios.

Colaborar con la nutricionista en la formulacion de menus y control de viveres.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del
puesto/area.

O WN =

No

REQUISITOS DEL CARGO ESTRUCTURAL

FORMACION ACADEMICA

a) Educacion secundaria completa.
b) Capacitacion técnica en el area.

EQUIVALENCIA DE FORMACION ACADEMICA
No Aplica.

EXPERIENCIA
Experiencia en preparacion de alimentos.

EQUIVALENCIA DE EXPERIENCIA
No Aplica.

REQUISITOS ADICIONALES

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
actividad.
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